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Huwéng dan déanh gia:

- Nham muc dich tuyén “Dung nguwoi cho dung viéc’. Cac tiéu chi tuyén dung dugc xay dwng
theo ting cap va c6 2 phan co ban: Phan 1: anh gia nang lyc chuyén mon; Phan 2: danh gia
ky nang; Phan 3: danh gia pham chat ( tinh cach ).

- C6 5 muc danh gia nhw sau: (Can bd phéng van click v vao sé diém trong 6)

5: Xuat sac 4:Tot/Kha  3:TBkha  2: TB/TB yéu 1: Yéu/Kém
PHAN 1: NANG LUC CHUYEN MON Diém
1. Anh/Chi str dung th&i gian nhw thé nao khi sép di céng tac ? 5 4 3 2 1

DU sép ¢ & céng ty hay khéng, téi luén la ngudi nguoi ban rén, tuy nhién
khi 6ng ta khong c6 nha , t6i c6 thé lam mét sé cong viéc theo y minh. Vi
du, t6i tap hop tat cd cac hd so va nhap vao may tinh. Ngoai ra, tdi con cé
thé luu lai céc file trén dia mém hay laptop ctda 6ng ta dé tranh tinh trang
thét lac sau nay. Ong ta da thuc sw cdm dédng trwéc né luc nay cda toi .

UV d4 thé hién duoc tinh chd déng, dang tin cay va khd nang suy nghi déc
lap.

That 1a khé dbi voi toi khi sép di cong tac, vi téi thich dwoc hé tro 6ng ta
trong cong viéc. Bao nhiéu chuyén déu don vao téi. Thinh thoang, ti phai
bd d& coéng viéc dang lam dé gitp d& cac déng nghiép. Téi va 6ng ta git
lién lac hang ngay qua e-mail, fax hay dién thoai, tuy nhién moi chuyén
khéng thé tét nhw cé 6ng ta & day.

Cau trd loi cho thdy UV |a mét nhan vién rét trung thanh va tan tdm , tuy
nhién lai qué Ié thudc vao sw c6 mét cda cép trén. Giup dé cac déng nghiép
khéc la diéu dang hoan nghénh, nhung khéng han ltc nao Cty ciing duoc
loi tir cac cd gdng nay.

Day chinh la luc t6i c6 co hdi lam viéc doc lap. T6i quan ly tat cad cac cudc
goi, thw ttr va lich 1am viéc cta éng ta. Toi cling c6 thé 1am mot vai chuyén
riéng (di nhién la dwoc cho phép). Van dé chinh l1a moi viéc déu trd lai ngan
nap khi dng ta tr& vé. Quan diém cla 6ng ta la néu t6i da hoan thanh moi
cong viéc, tdi c6 thé 1am bat ky diéu gi minh muén.

UV c6 thé dang lam dung gio’ 1am viéc dé lam viéc riéng.

2. Mau dang tuyén cta cdng ty hap dan Anh/Chj & diém nao? 5 | 4| 3 2 |1

To6i cb6 gang doc qua tat c& cac mau dang tuyén hang tuan. Toi thwong g
khoang 20 14 don xin viéc va resume. Tdi rdt may man va nhan dwoc nhiéu
I&i phan héi, trong dé c6 cong ty cta quy Ong. Sau khi nhan thay co thé
dap (rng cac yéu cau, téi da nop don vao vi tri nay.

Céch ly gidi cta UV khéng c6 gi sai, tuy nhién don gian chi la mét phwong
thire hitu hiéu dé sén tim céng viéc.

Chién Iwoc tim kiém cong viéc cda toi ciing giéng nhuw chién luoc lam viéc.
Trurée hét, ti suy nghi vé cac ky ndng cé thé str dung cho cong viéc méi,
nganh nghé va dia diém lam viéc mong muén. Tdi tim hiéu vé cong ty va
nhan thdy day chinh la noi t6i cdn s nghiép va twong lai ciia minh.

Cau tra 16i cho thdy UV la nguéi 1am viéc c6 ké hoach va muc dich. Ngoai
ra, UV ciing da tim hiéu rét ky lvéng vé céng ty dé bdo dam déy Ia noi phu
hop véi ky ndng va kinh nghiém cda ban than.

Toi that sw khdng nhé ndi nguyén nhan tai sao. T6i chi biét t6i c6 thé lam
cbng viéc nay vi cac kinh nghiém tredc day.
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UV c6 kha ndng gi¥i di qué nhiéu resume, 14n 16n cac mau déng tuyén

3. Khi nao Anh/Chi cam thay hai long vé&i cong viéc nhat?

T6i hai long vai tat ca cac cong viéc khi bat dau, tuy nhién khi da thanh
thao, ching dan tr& nén vé vi. Toi 1a ngudi hoc hdi rat nhanh chéng. Toi
phai thay déi cong viéc dé tao ra thach thirc cho ban than.

Cau trg 16i cho thdy mong mudn duwoc thach thic khdng phéi khd nang
thich ¢ng cda UV. Bao lau nira thi UV sé tré nén nham chan céng viéc moi
nay?

S trréng thanh trong cong viéc 1am t6i hai 1dng nhét. Khi méi chap ching
buéc vao cong viéc hanh chanh, téi da hoc tap réat chdm chi ciing nhuw Idng
nghe 161 khuyén tee nhikng nguwoi di truede. Toi da trai qua mét chdng durong
dai va tré nén linh hoat hon khi xi ly cac tinh huéng khé khan. Téi dang tiép
tuc hoc héi nhing diéu méi théng qua cac khoa huén luyén va kinh nghiém
thuc tién.

Cay tra loi thé hién khat khao duoc tiép tuc phét trién va triréng thanh trong
cong viéc. Kha ndng xd ly cac tinh huéng khdng phai Ia kinh nghiém c6 thé
hoc ter sach vé. Lang nghe ngudi khac, lam viée chdm chi, va tan dung co
hoi la cac t6 chat ma bét ky mét nhan vién nao ciing can dén.

Toi thywe sy chwa bao gi¢ hai long véi cong viéc; luén co thir gi dé lam toi
ban tdm. Toi van dang tim kiém mét céng viéc c6 thé siv dung tat ca céac
diém manh va nang lwc vén cd. Vi thé, téi nghi day chinh 1a cong viéc danh
cho t6i. Néu cé dwoc co hdi nay, toi chac chan sé rat hai long

Cau tra loi nay cho thdy UV dang tim kiém mot cong viée ‘ly twong™ diéu
vén khéng thé cé trong thuc té. UV co vé tang boc cbng ty maéi. Can bd
tuyén dung cé thé héi thém: diéu gi khién UV nghirang né sé khac han céac
céng ty trude day? UV dang tim kiém diéu gi & cong viéc méi ma cac cong
viéc khac khéng c6? C6 18, UV nén xac dinh lai diéu gi 1a quan trong nhat
déi véi minh..

4. Trach nhiém chinh cta mét nhan vién hanh chinh la gi?

Dang cong viéc nay doi héi kha ndng linh hoat cao cua ngwdi nhan vién.
Sau nhiéu ndm lam viéc trong méi triromg tap thé, téi da hoc duroc cach lam
chd tinh hinh. Trwéc day, téi ciing da timg gdp mot tinh huéng khoé khan.
Lac &y, cd 15 ky sw trong céng ty déu mudn toi hoan thanh coéng viéc cda
ho cuing lGc. Sau khi suy nghf, téi quyét dinh ban bac véi tirng nguoi, gidi
thich tinh huéng hién tai cda téi va yéu cdu ho wu tién cho cac cong viéc
khén cép. Hau hét ho déu théng cam Vi tir trrée dén gior toi la nguéi rat c6
tinh than trach nhiém. Téi da hé tro moi ngudi bang cach sdp xép lich 1am
viéc linh hoat.

Cau trd loi cho thdy UV /a nguoi rét linh hoat thdng qua kinh nghiém qua
kher duroc dan chwng UV khong chi n6i vé diéu minh suy nghi ma con thé
hién yéu céu cua codng viéc bat buéc ban than phai linh hoat. Ngoai ra, UV
cding béc 16 duroc cac ky ndng giao tiép.

Luén ban ron va déi dién voi cac thach thire 1a trach nhiém chinh cda nhan
vién hanh chanh. Néu khéng cé viéc gi lam, t6i thwong héi moi ngudi xem
c6 viéc gi can giup d&- nho thé, thoi gian sé troéi qua nhanh hon. T6i thich
hoc héi nhitng diéu mai va ludn tim kiém céac thir thach trong cong viéc.
Méc du cau tra 16i thé hién UV la nguwdi co ky ndng lam viéc va tinh than tp
thé, n6 khong hé tap trung vao cau héi. Khuyét diém cia UV ndm & viéc néi
qué nhiéu vé cac nhu cdu ca nhan.

Diéu nay phu thuéc vao dm twong toi cung lam viéc. Néu lam viéc tap thé,
t0i sé co gang quan hé tot nhat voi tirng nguoi. Néu lam viéc cac nhan, toi
la nguwoi rat dac lwe. Toi cb géng doc cac suy nghi cla cap trén. Nhe do, toi
c6 dwoc long tin ctia ho. Téi la ngudi rét trung thanh.

CAau tra 16i nay néu Ién cac suy nghi vé Iong trung thanh va dao dirc cong
viée, nhung khéng hé dua ra vi du vé phuong thic lam viéc cda UV. UV
khéng bam sat vao cau hai!!!

5. Nhiém vu khé khan nao Anh/chi da hoan thanh nh& st dung cac ky




BAN PHONG VAN VI TRi NHAN SU

Ma sb:
Ngay ban hanh: 11/15/2014
Lan stra dbi: 00

nang vi tinh?

T6i thong thao tat ca cac phan mém Microsoft Office. Thinh thoang, sép yéu
cAu toi thiét k& bai trinh bay cho 6ng ta. Toéi phai lam viéc cham chi dé c6
dwoc cac yéu quéd mong mubn. Toi mét nhiéu gi& dé chay thir va kiém tra.
Tuy nhién, téi rat thich lam céng viéc nay. Méi 1an 1am 1a mét Ian hoc héi.
T6i c6 cdm giac nhw minh da tré thanh moét chuyén gia trong Iinh vyc nay.
CAau trg 16i nay khong cu thé 1dm. Cau trd o1 yéu céu thudt lai mét nhiém vu
kho nhét chir khéng phdi 1a st thach thic.

D6 la mét dw &n lién quan dén viéc thu thap cac di liéu tir nhiéu ca nhan.
Méi nguoi ¢ mét quan diém khac nhau va téi cé nhiém vu téng hop ching
lai. T6i d4 st dung dé thj, hinh dnh ,clip art dé minh hoa va cac bang tinh
dé theo ddi tién do cong viéc. Cudi cung, dw &n da thanh céng tét dep, va
t6i duoc thuéng mét budi &n téi that thinh soan.

Cau tra 16i bam séat vao cau héi- nhiém vu khé khdn nhét- dong thoi ciing
thé hién cac ky ndng va déc diém tich cuc cda tng vién nhw: ky ndng giao
tiép, diéu phdi , lam viéc tap thé va sang tao.

T4t ca cac cong viéc toi da lam qua déu quan trong va khoé khan nhw nhau.
Khi dwgc giao mét nhiém vu nao do, téi thwong suy nghi va vach ra hwéng
gidi quyét trwdc khi st dung may tinh. Khi da chuan bi xong, t6i chon mot
chwong trinh va lam viéc hét sirc dé hoan thanh. T6i chwa hé that bai trong
mot nhiém vu ndo. K§ néng vi tinh cla t6i rat tét

Cau tra 16i thé hién UV la nguoi biét suy nghi, 1ap ké hoach va tw duy tuy
nhién lai khdng néu lIén mét cach cu thé vé nhiém vu khé khdn nhat ma UV
da vuwot qua.

6. Anh/chi da tirng d6i dau véi dong nghiép chwa? Hay néi cho ching
tdi nghe vé kinh nghiém nay

Toi chwa tirng phai déi dau véi cac dong nghiép. Téi c6 gang phét |
nhirng ngudi lam tdi cdm thay bwc minh. Thinh thoang téi di tha bo néu bi
quay ray hay lang tranh ho néu can. That ra, t6i dang cd gang quan hé tbt
v&i moi ngudi.

Cau trg 16i nay thé hién thai do thu dong. Du UV dang c6 gang gitr thai do
hoa thuén, day khéng phai la mét cach tot dé gidi quyét cac van dé. Khi UV
cé tinh lang tranh céc rdc réi thay vi gidi quyét ching, UV khoéng hé thé hién
minh 1& mét thanh vién cda tap thé.

To6i da timg gdp vwéng mac véi mot nguoi déng nghlep, co ta khong téap
trung lam viéc do dé lam &nh huwéng dén cong viéc cua toi. Toi d& sap xép
mét cudc néi chuyén véi co ta. Nhe do, toi biét rang, co ta khéng hé cé y va
that sw cdn c6 mét ai dé gidi thich dé nhan ra diéu nay. P& khéng con rac
réi nao xay ra ké tir ngay hém 4y, chang téi van quan hé tét véi nhau.

R&c réi chi la wu tién ther 2; quan trong nhét van la cach thic UV gidi quyet
no. Cau tra loi nay ching to ky néng giao tiép cia ung vién. NO cing thé
hién rang UV la nguoi biét minh, biét ta, khéng mudn gidm lén chan cua
nguoi khac.

Mot trong cac déng nghlep cla toi thwong bé tré trong cong viéc. Tdi nghi
day la diéu khong thé chap nhan duoc. Téi da néi cho anh ta suy nghi nay
clia minh. Ttr d6 ching téi khong tro truyén véi nhau niva.

UV chura biét cach giao tiép vi UV khong phai la nguoi giam sét truc tiép.

7. Hay ké lai mét kinh nghiém khi Anh/Chij phai hy sinh chét lwong
cdng viéc dé hoan thanh dang thei han

Thoi han hoan thanh cong viéc rat quan trong véi toi. Toi thudng cam thay
that vong khi khdng dat dwgc dieu nay. Toi 1ap ké hoach cho tirng ngay de
khong bao gi® c6 sy tré nai. Téi ludn hoan thanh dung han mac di phai bé
gua mot vai khia canh.

Cau tra loi cho thdy sw quan tam cda UV déi véi thoi han hoan thanh cong
viéc , tuy nhién né cing thé hién UV /a nguoi thiéu linh hoat.

Thoi han cang chéat ché |, t6i lai cang lam viéc chdm chi. T6i gan day phai




BAN PHONG VAN VI TRi NHAN SU

Ma sb:
Ngay ban hanh: 11/15/2014
Lan stra dbi: 00

lam viéc thém vao cudi tuan dé hoan thanh mét cong viéc gap rat. Thoi han
khong thé dich chuyén va lich lam viéc ciing thé. Tdi chi co thé cé gdng hét
minh dé hoan thanh ding han. Nhiéu dém, t6i vé nha rat muén, tuy nhién
cudi cling moi viéc déu tét dep. Toi co thé da pham 16i khi phéi lam viéc gép
rat, tuy nhién téi da c6 géng dé lam viéc théng minh va nhanh chéng. Pay
la diéu thach thirc nhat ma toi phai déi mat khi lam viéc.

Cau tra loi thé hién thai d6 tap trung cho céng viéc. UV phdi bat tay vao
cbng viéc du cho diéu gi sé xay ra.

Thinh thodng, ban khéng thé hoan thanh tat cad moi viéc, Toi lam hét st
minh, tuy nhién thinh thodng cé cham di déi chut vi bi cat ngang hay c6 cac
cong viéc khac dwoc wu tién hon. Téi tha lam cham ma dung con hon lam
kip ma sai.

M&c du cau trd 16i nay c6 thé 1a sw that “ Chung ta khéng thé lubn hoan
thanh moi céng viéc”, né khéng néu lén dwoc kha nang quan ly thoi gian
ctia UV. Kiém soét céac gian doan va xac dinh cac cong viéc wu tién 1a mét
phan nhiém vu hang ngay cda tat cg cac nhan vién.

8. Hay n6i cho ching téi biét vé kinh nghiém cta anh/chi?

Téi xin ra va I&n 1én tai TP. H6 Chi Minh. Téi lap gia dinh va dinh cw tai day.
Toi da tét nghiép dai hoc va lam viéc cho cong ty san xuat mé té dwoc 2
nam. Sau dé tdi chuyén dén lam viéc tai mét cong ty bao hiém véi vai tro 1a
tro' ly hanh chanh. Hién, t6i mudn tim mét cong viéc mang dén nhiéu co hoi
hoc tap nhirng diéu méi mé.

T6i rat yéu thich vai trd cGa nhan vién hanh chanh. Téi thich lam viéc trong
tap thé va co6 kha néng giao tiép véi nhiéu ngudi. T6i da lam viéc véi nhiéu
ngwoi chld khac nhau va nhan dwogc nhirng I6i khen ngei. K§ nang vi tinh
cla toi rat tot. Toi c6 thé chiu dwoc &p lwe, hoan thanh cong viéc dung han
va dam nhan nhiém vu cung ldc.

Cau tra loi kha mo hd, UV khdng dé cap cu thé vé cac kinh nghiém , ky
néng va déc diém tinh cach cda ban than.

Téi c6 6 nam kinh nghiém lam trg ly hanh chanh trong cac nganh kinh
doanh khac nhau. 2 ndm vcra qua, toi lam viéc trong lanh vic cong nghé.
Ky ndng vi tinh cda toi rét tét, dac biét la Excel. Toi c6 thé viét bao céo,quan
hé tét véi cac dong nghiép, khach hang hay dai ly . Téi chdp nhén thd thach
va da nhan dwoc nhiéu 16i khen ngoi tir moi nguoi. Téi Ia ngurdi rét cén than
va c6 kinh nghiém vé cac di liéu tai chinh. Téi dang tim kiém mét céng viéc
c6 thé tan dung céac kinh nghiém trong qué kher va tiép tuc phat trién cuiing
cbng ty.

UV d3 cung cép cho nguoi phdng van ban phac thdo mang tinh cu thé vé
céac ky nadng, kién thuc va tich cach cda ban than.

9. Hay dwa ra mét vi du khi Anh/Chi thwe hién hon vwot trén cong viéc
dwoc yéu cau.

Toi la moét ngudi rat cé té chirc. Toi khéng bao gid tré nai trong cong viéc.
Toi dén cong ty sém, khong bao gi&r nghi gidi lao (trir gio &n trwa ). Toi cd
géng hét minh dé thuc hién cac ké hoach. Téi c6 cad mot quyén sé tay nhic
nh&. Téi rat thich céng viéc cia minh va cb géng 1am that tét..

Cau tra 16i nay thé hién mét nhén vién chdm chi, luén hoan thanh tét céng
viéc, nhung khéng hé néu ra khd nang séng tao cda ngudi nhan vién.

Mac du sép va t6i thworng dé ra cac muc tiéu vao dau nam, toi luén cd gang
hoan thanh tét hon diéu dwoc mong doi.Cé 1an ching tdi dang x& ly cac
ching tr ghi s6, tdi chot ndy ra y twdng vé mot hé théng nham cai thién
quy trinh nay. D6 & phwong thire quan ly trie tuyén gidp gidm bét thoi gian
va cong viéc gidy to. Toi trinh bay y twdng nay véi sép va éng ta vo cung
tan thanh.

Bang cach néu Ién vi du cu thé, UV d3 thé hién tinh chd déng va kha nang
tw van dong - vén la cac té chét rat quan trong cda mét nhan vién hanh
chanh. Cau tra 16i khong nhét thiét phai ludn c6 mét két qué mi mén, diéu
quan trong la hanh dong cda UV..
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Téi lubn nhan dwoc nhivng danh gia tét tlr cap trén va lam cong viéc theo
yéu ciu da dé ra. Toi cdm thay tinh than déng doi rat quan trong, vi thé, téi
cb gang giup d& moi ngudi bat ky khi nao ho gap van dé. Taoi rat tan tam
v&i cong viéc va la ngudi rat can than, chinh xac. T6i nghi minh sé |1a chd
dwa dang tin cay cla cac nhan vién..

Cau tra loi nay thé hién dao dirc cong viéc, tap trung vao s hop tac va ton
trong 1&n nhau gida cac nhan vién. N6 khdng hé chidng minh cho nhiing né
lyc ciia UV nhdm hoan thanh cong viéc vurot qué sw mong doi.

10. Anh/Chij cO cau héi nao khéng? (thwong dwoc néu ra khi két thac
buoi phéng van)

Toi khong c6 cau héi nao. Ong/ Ba da trinh bay tat ca nhitng diéu t6i quan
tdm. T6i chac rang khi bat dau lam viéc & day, t6i sé cé nhiéu cau héi hon.

Toi thdc mac vé mot s6 van dé nhuw tién thudng, khi nao téi dugc hudng
ché d6é nay? Tro cap hang nam? Coéng ty c6 chinh sach cho nguwdi nghi
hwu khéng? ....

Vang. Xin éng/ ba cho téi biét nhing thuén loi khi lam viéc tai cong ty ? B¢
hanh chanh c6 vai tro gi trong cong ty? Vi sao vj tri nay lai can tuyén dung
nhan sy? Toi co thé xem qua bang mo ta cong viéc khdng ?

PHAN 2: KY NANG

Chuyén dé 1: Quan ly théi gian

- Nguoi PV chu dong dat cau hai ...

Chuyén dé 2: Lap ké hoach va té chirc thwe hién

- Nguoi PV chu dong dat cau hai ...

Chuyén dé 3: Tiéng Anh

- Nguoi PV chu dong dat cau hoi ...

Chuyén dé 4: Vi tinh

- Nguoi PV chu dong dat cau hoi ...

Chuyén dé 5: Ky nang giao tiép

- Nguoi PV chu dong dat cau hoi ...

Chuyén dé 6: Ky nang |am viéc theo nhém.

- Nguoi PV chu dong dat cau hoi ...

PHAN 3: PHAM CHAT ( TINH CACH)

Chuyén dé 1: C6 6c té chirc

- Nguoi PV chu dong dat cau hoi ...
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Chuyén dé 2: Nhanh nhen 5 | 4 | 3 2 |1

Nguoi PV chu dong dat cau hoi ...

Chuyén dé 3: Can than 51 4 | 3 2 |1

Nguoi PV chu dong dat cau hai ...

Chuyén dé 4: Kién nhan 5 4 3 2 |1

Nguoi PV chu dong dat cau hoi ...

Chuyén dé 5: C6 thé lam nhiéu viéc cung mét lic 5 1 4] 3] 2|1

Nguoi PV chu dong dat cau hai ...

Chuyén dé 6: Chiu dworc ap lwc cong viéc 5 143 ] 2|1

Nguoi PV chi dong dat cau hoi ...

Chuyén dé 7: Tinh than hé trer dong nghiép 5 | 4 | 3 2 |1

Nguoi PV chu dong dat cau hoi ...

Nhirng cau héi khac ctia can bé phéng van 5 | 4 | 3 2 |1
DIEM DINN QUAN: ..o,

ODPatloai Al | Tdng diém binh quan > 4 Tiép nhan

O Pat loai A 3 < Tdng diém binh quan =<4 | Tiép nhan

O Patloai B 2 =< Téng diém binh quan < 3 Khéng tiép nhan

O Pat loai C Téng diém binh quan < 2 Khong tiép nhan

Nhan xét ctia can bd phéng van:
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