


CAM NANG TIM VIEC

LOI MO PAU

Céc ban than mén!

Ai trong chung ta ciing mudén tim duoc mét céng viéc tét sau khi
ra truong hay muo"n, thay déi céng viéc méi. Tim duoc co hdi da khd,
nhung lam sao dé nam bat duoc co hdi dé trong tam tay?

Véi mong muén giup dé cadc ban tim kiém va nam bat duoc
nhiing co héi tuyén dung tét, cuén “Cam nang tim viéc” duogc toi
truong CD Kinh té€ Béi ngoai suu tam va bién tép lai tir nhirng ngudn
dang tin cay.

T6i xin trich nguyén van cda ting bai viét duoc dang tai trén sach
bdo, tap chi, website, ... Khi doc cuén “Cam nang tim viéc” ban sé
thdy c6 nhiéu su lap lai cda nhig bai viét vé cung chu dé, vi tén trong
y kién cda cac tac gia cling nhu dé cac ban cé cdi nhin khdch quan hon
vé nhimg 10i khuyén cda cdc chuyén gia tu van tuyén dung.

Trong khudén khé cuén cdm nang nay, téi tdp trung vao phan ky
nang tra 1oi phdng van va dam phan tién luong. Thiét nghi, dé la nhimg
ky ndang quan trong nhat dé (mng vién thuyét phuc duoc céc nha tuyén
dung trong khau cudi cting ctia hanh trinh tim viéc.

Thoi gian suu tdm va bién tdp cudén “Cam nang tim viéc”
khéng nhiéu nén chdc chdn khéng tranh khdi thiéu soét, rdt mong nhén
duoc su théng cam va y kién déng gop cua cac ban dé€ ching téi c6 thé
hoan thién hon.

Moi théng tin va y kién déng gdép cua cac ban xin mail vé dia chi:

honamanh@gmail.com

Xin cam on va chuc cac ban luén thanh céng!

H6 Chi Minh, thang 4 nam 2007
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Phan 1
NHUNG BAI VIET VE KY NANG VIET DON XIN VIEC

CACH VIET PON XIN VIEC

Pon xin viéc cla ban cé thé la maéi lién lac dau tién cho cong ty. Cong ty sé can cu
vao don xin viéc dé quyét dinh ban c6 phai la tng ci phu hgp cho vi tri ho can, va ho
sé mai ban téi phdng van.
Vi vay can phai cén than khi soan don xin viéc, ban phai soan don sao cho cac thong
tin phai rd rang va deé doc.

Ban nén in don ra gidy kich c& phu hgp. Khdng nén dung gidy tap ci . C6 gang soan
don xin viéc mo6t cach chuyén nghiép bang cach ddnh may hay bang may tinh. Ban
nén ghi phai vao dia mém. Cach nay sé gilp ban nang dong hon khi ban soan céac don
xin viéc khéac.
Pon xin viéc
Cé rat nhiéu cach viét don xin viéc. Sau day la mot cach.
Bat dau la dia chi, s6 dién thoai lién lac cGa ban, va ngay viét don. Tén ngudi ban gui
don luén phai la ngudi cé tén trong quang cdo tuyén dung. Néu khéng cé chi tiét tén
nguoi tuyén dung, ban can viét 16i chao cho phu hop.
NGi dung

*Viét vé cOng viéc, ban da thay théng bdo tuyén dung & dau va khi nao

«Trinh bay bat c& thong tin nao vé cong viéc ban lam trudc day. Néu ban da ting
lam viéc tuong tu nhu viéc dang tuyén dung, hdy chac chan ban trinh bay viéc
nay va nhan manh vé diéu dé dé€ gay cha y.

«Cubi thu, ban nén c6 céc thong tin lién lac cha ban, gbm ca s6 dién thoai lién lac,
dia chi email vv...

*Sau cung ban nén giai thich tai sao ban la ing c& phi hop véi cong viéc. Hay lam
cho ngudi doc cé an tuong vé ban.

+Ky tén rb rang va tén day du cla ban & dudi cht ky néu ban gui thu tay. Cac thu
dugc gl bang dudng dién t& thudng khdong can ky trir khi khi phai scan. Sau khi
gl thu dién thdr, ban c6 thé dong thoi g thu tay néu nguoi tuyén dung yéu cau.
Nhung phéan 16n ho khdong yéu cau diéu nay.

Luon ghi nhé

«Trudc khi viét don xin viéc, ban hay c6 gang tim hi€u vé viéc lam dé cang nhiéu
cang tot.

*Hay chuan bi nhirng diéu ban sé viét trong don.

+Hay viét di viét lai nhiéu 1an cho dén khi ban bang long véi ndi dung don

*Hay chac chan ban phai viét ddng ngir phap va kiém tra chinh ta vi nguoi ta sé
tim ra néu ban viét 16i.

«Soan don bang cach danh méay hodc bang chuong trinh soan thdo trén may tinh,
néu khéng ban c6 thé viét tay that dep. Cach trinh bay trong don rat quan trong.
*Hay dung loai gidy phu hop dé viét don. Néu cé thé, ban gui kem véi cac thu gidi
thiéu va bang cadp ching chi lién quan. Gilr tat ca ban géc. Nhung don xin viéc ban
phai gti ban gbc, khéng gli ban copy.

+Hay thong bdo véi nhitng nguoi viét thu gidi thiéu la ban dang xin viéc va Vi
cong ty nao. Nguoi tuyén dung cd thé sé lién lac véi ho trudc khi quyét dinh moi
ban phdéng van.

«Ludn gitt mét bdn copy don xin viéc cla ban.

*Ph6 t6 vai ban ly lich cGa ban d€ mbi lan gui don xin viéc ban cé thé kém mot
ban ly lich. Néu cé thé, hay diéu chinh lai ly lich cho phu hop véi céng viéc ban
dang xin.
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«Ludn cap nhat ly lich cta ban.

MAU DON XIN VIEC:

(Tén va dia chi cua ban)

Ngay............
(Tén va dia chi céng ty ban gui don)
Thua.......

Toi gui don nay xin vao vi tri (tén vi tri) quang cdo trén bdo (trén bao va ngay).

Toi da t6t nghiép dai hoc véi bang (tén bang cap) tai truong (tén trudng). Toi d& hoc
cac mén (tén mon hoc) va dat két qua (chi tiét két qua dé thu hat su chl y clia ngudi
tuyén dung). Hién nay toi dang lam (chi tiét viéc ban dang lam) (néu hién nay ban
khéng lam viéc, hay trinh bay cac cong viéc trudc kia ban da lam). T6i mong muédn
tim mét céng viéc l4u dai va téi cé thé s dung cac kién thirc téi méi hoc.

Toi xin gui kem ly lich.

Toi rét tu tin vdi trinh d6 hoc véan va kinh nghiém lam viéc cda minh, t6i cé thé thuc
hién nhiém vu cé hiéu qua va téi cé thé san sang phéng van vao béat cl lic nao tién
cho 6ng/ba. Ong/ba c6 thé lién lac véi téi qua (dién thoai lién lac cha ban va dia chi
email néu cd).

Kinh thu,

Joe Citizen

VIET PON XIN VIEC NHU THE NAO?
Cac nha tuyén dung van hay than phién rang nhiéu (ng vién chua hiéu hét gia tri cta
don xin viéc. Vi thé&, ho phai doc rat nhiéu 1& don xin viéc dugc viét moét cach khuon
sdo, chung chung, khong lam néi bat nét riéng cla (ng vién.
Don xin viéc (cover letter) hoan toan mang dau an cad nhan cda (ng vién. Nghia la
don xin viéc cla ban phai khac véi |4 don xin viéc cla cac Ung vién khac. C6 nhu thé,
ban méi mong thu hit duge sy chl y cla nha tuyén dung.
Muc dich quan trong nhét cua 14 don xin viéc la gidi thiéu ban than ngudi viét, lam néi
bat ho tru6c mat nha tgyé’n dung. Trong khi resume (tam dich la so yéu ly lich) mang
nhiém vu tom tat vé bang cap, kinh nghiém cda ban, thi don xin viéc chinh la manh
dat mau m& dé ban canh tac, tiép thi ban than.
Théng thuong, don xin viéc phai dam bao cac yéu té sau:
- Gi6i thiéu ban than mot cach khai quat nhat nhung day da théng tin.
- Néu bat nhing bang cép, kinh nghiém cuta ban phu hop véi céng viéc.
- Gidi thich thém nhiing diéu ma resume cta ban chua néi dugc.
- Thé hién cho nha tuyé&n dung biét ban da bd thoi gian tim hi€u vé cong ty rat ky.
- Chiing té ky nang viét cta ban.
- Thuyét phuc nha tuyén dung danh cho ban mét cuéc phéng van.
Khi bat tay vao viét don xin viéc, ban can cha y cac diém sau:
1. Muc dich:
Muc dich cda ban khi viét don xin viéc la muon gigi thiéu so vé ban than minh va
khién nha tuyén dung phai hing thG mong gap ban trong cuéc phéng van. Vi vay, thu
xin viéc phai cung cap cac théng tin hap dan vé ban than ban. Hay thé hién cho nha
tuyén dung biét nang luc, trinh d6, bang cap, kinh nghiém, ky nang giao tiép, su nhiét
tinh va hiing tha cla ban déi véi céng viéc nay. Nhitng ly do néu ra phai cu thé, ro
rang. Ban khéng thé viét chung mét 14 don xin viéc va gui cho nhiéu cong ty khac
nhau, hay nhiéu vi tri céng viéc khac nhau.
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2. NGi dung:

Trong 14 thu xin viéc, ban phai cho nha tuyén dung biét duoc:

- Vi sao ban mong mudn dugc lam viéc trong cong ty.

- Vi sao ban cho rang minh hoan toan phu hgp véi vi tri tuyén dung.

Thém vao dé, don xin viéc cla ban phai lam n6i bat nhing bang cap, k¥ nang riéng
cla ban lién quan dén cong viéc, cling nhu so lugc nhitng kinh nghiém ban ting cé
ma ban biét rang ching hitu ich cho c6ng viéc nay (théng tin chi tiét ban nén viét
trong resume).

Van phong cling la yéu té quan trong dé khién nha tuyén dung ti€p tuc hiing thd doc
resume cua ban. Néu cong viéc tuong lai cia ban dodi héi tinh sang tao nhu lam quang
cdo, event, thiét ké... hdy thé hién 6c sang tao va kha nang hai huéc cda ban ngay
trong Ia don xin viéc.

3. Cach trinh bay (format):

Poan dau clha don xin viéc ban c6 thé viét ngan gon trong khodng 2-3 cau véi ndi
dung: Ban mudn ndp don vao vi tri tuyén dung nao. Vi sao ban biét thong tin tuyén
dung nay.

Doan gilra cla don xin viéc thudng bao gém 3 doan nhd, trong dé ban viét chi tiét
hon vé nhiing bang cap hoac kinh nghiém thé& hién ban c6 nang luc phu hgp cho cong
viéc.Hay lam nGi bat nhirng di€ém manh cla ban than mot cach téng quat va dé nghi
ngudi doc xem théng tin chi tiét trong ban resume ban gii dinh kém.

Phan két thic trong don xin viéc bao gid cling la 16i dé nghi cia ban mong dugc sap
sép mot cudc phéng véan dé ban cé thé thé hién ban than mét cach chi tiét hon, ré
rang hon. Néu ban dang di lam cho mét céng ty khac, ban nén viét ro rang minh
mong c6 dugc cuéc phdng van vao ngay gid cu thé nao. Bung quén thé hién rang ban
rat nhiét tinh véi céng viéc va cudc phong van sap téi.

L4 thu xin viéc thudng két thic bang I6i cdm on nha tuyén dung da danh thai gian dé
doc ho sa cta ban.

Xin gigi thiéu véi ban 2 mau don xin viéc bang ti€ng Anh. Day chi la nhimng vi du dé
ban tham khao. Piéu quan trong nhat la 14 don xin viéc cGa ban phai do chinh ban
Viét ra, hoan toan mang dau an ca nhan cla ban va c6 thé thé hién ban mét cach ro
rang nhat.

Vidu 1:

34 Second Street

Troy, New York 12180
October 4, 2001

Ms. Gail Roberts

Recruiting Coordinator
Department DRR 1201
Database Corporation
Princeton, New Jersey 05876
Dear Ms. Roberts,

Your advertisement for software engineers in the January issue of the IEEE Spectrum
caught my attention. | was drawn to the ad by my strong interest in both software
design and Database.

| have worked with a CALMA system in developing VLSI circuits, and | also have
substantial experience in the design of interactive CAD software. Because of this
experience, | can make a direct and immediate contribution to your department. |
have enclosed a copy of my resume, which details my qualifications and suggests
how I might be of service to Database.
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| would like very much to meet with you to discuss your open positions for software
engineers. If you wish to arrange an interview, please contact me at the above
address or by telephone at (518) 271-99909.

Thank you for your time and consideration.
Sincerely yours,
Joseph Smith

Vi du 2:_

1234 15th Street

Troy, New York 12180
January 30, 2002

Mr. John M. Curtis
Recruiting Coordinator
HAL Corporation

55 Washington Avenue
New York, New York 10081
Dear Mr. Curtis,

As an experienced computer programmer who is presently pursuing a master's
degree in electrical engineering at Rensselaer Polytechnic Institute, | am writing to
request information about possible summer employment opportunities with HAL. | am
interested in a position that will allow me to combine the talents | have developed in
both computer programming and electrical engineering. However, as you can see
from the attached resume, | have extensive experience in many related fields, and |
always enjoy new challenges.

| feel that it is important for me to maintain a practical, real-world perspective while
developing my academic abilities. | am proud of the fact that | have financed my
entire education through scholarships and summer jobs related to my field of study.
This work experience has enhanced my appreciation for the education | am pursuing.
| find that | learn as much from my summer jobs as | do from my academic studies.
For example, during the summer of 1986, while working for IBM in Boca Raton,
Florida, | gained a great deal of practical experience in the field of electronic circuit
logic and driver design. When | returned to school in the fall and took Computer
Hardware Design, | found that my experience with IBM had thoroughly prepared me
for the subject.

Having said all this, | realize that your first consideration in hiring an applicant must
not be the potential educational experience HAL can provide, but the skills and
services the applicant has to offer. | hope the experience and education described in
my resume suggest how | might be of service to HAL.

| welcome the opportunity to discuss with you how | might best assist HAL in fulfilling
its present corporate needs. | will be available for employment from May 14 through
August 31, 2002. Please let me know what summer employment opportunities are
available at HAL for someone with my education, experience, and interests. You can
reach me at the above address or by phone at (518) 271-0000.

Thank you for your consideration.
Sincerely yours,
Joan Doe
S.A theo About/careers, Rensselaer.edu

THU XIN VIEC VA CV THUYET PHUC
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DE c6 mot blrc thu xin viéc va CV (so yéu ly lich) hoan hao, gay an tuong va thuyét
phuc, ban phai “ban cai nguoi khdc can mua, ban cai thi truong can, cht khéng nén
rao ban cai minh cé”.

D6 la nguyén tac dau tién ma man cho chang dudng xin viéc.

Nhing viéc dau tién can thuc hién dé la can phai tim hi€u vé nha tuyén dung, phai
biét ho can gi, ho muén gi. Nhitng th& ho can ban cé khong, néu cé, hay néu bat
chung, tadn dung ching téi da d€ lam nha tuyén dung hai long.

D6i v6i nha tuyén dung, diéu quan trong la tuyén dugc ngudi cé kha nang phu hgp Vvéi
cong viéc. Ho khéng can mét ngudi bang cép day minh nhung lai chang an nhap gi
véi céng viéc ca. Vi vay, du ban ¢ rat nhiéu bang cap cling dung nghi rang cu liét ké
hét ra la du.

Dung qua pho truong ban than nhung phai biét chd trong vao nhirng di€ém manh cla
minh, trdnh dé€ lang phi ching.

Hoé so xin viéc thuyét phuc

HS xin viéc thuong bao gom:

- bon xin viéc (Cover Letter)

- So yéu ly lich (Curriculum Vitae /Resumé)

- Bang cap - Thu giéi thiéu.

- Cac tai liéu chirng minh thanh tich.

Thu gidi thiéu hay con goi la Thu tién cl. Cé nhiéu cach dé€ ban c6 dugc thu nay. Thu
nay cé thé dugc viét bdi nguoi quan ly ban trong céng ty ban vira méi nghi viéc. Thu
tién clr cling c6 thé dugc viét béi ngudi cép trén cda cla ban trong céng tac Boan Hoi,
hay chinh la gido vién bd mén ma moén dé ban hoc xuat sac. Thu ti€n c& chac chan sé
la mot lgi thé cha ban so véi cac ng vién khac.

Curriculum Vitae (CV) thuyét phuc

Cé 4 ki€u CV co ban: CV kiéu ky nang, CV theo trinh tu thoi gian, CV theo ki€u chic
nang, CV ki€u hinh tugng.

Cac néi dung chinh cia mét CV:

1. Théng tin ca nhan: Ho va tén, gigi tinh, nam sinh, dia chi lién hé&, email, s6 dién
thoai.

2. Hoc van: Cao hoc (Pai hoc), chuyén nganh, nam tot nghiép, cac khéa ngan han cé
lién quan. Thanh tich néi bat, cho kém bang khen (néu co).

3. Kinh nghiém lam viéc: Ban c6 thé sap xép theo nhiéu cach: Theo th{ tu tr cdng
viéc gan nhat, theo th( tu kinh nghiém lién quan quan trong nhat. Cac thanh qua dat
dugc trong cdng viéc. Thém kinh nghiém ban thoi gian hoac tinh nguyén.

4. Cac ky nang cé lién quan dén céng viéc: Kha nang giadi quyét van dé. Vi du:
“Toi da tham gia dé tai gidi quyét van dé nghi hoc cla sinh vién. T6i da phdng véan
mot s sinh vién dé tim ra nguyén nhan va dua ra moét sé gidi phap dé han ché sinh
vién bd hoc. Két qua la lugng sinh vién bd hoc da gidm 20% sau 3 thang ap dung”.
Kha nang giao ti€p - ky nang thuyét trinh. Hay liét ké cac dip phat bi€u trudc cong
chulng, cac bai thuyét trinh ¢ hoi thao. Vi du: “Toi da tirng dugc moi phat biéu trong ky
Dai ho6i H6i Sinh vién TP.HCM nam 2005”.

Kha nang trinh bay.

Kha nang quén ly thai gian.

Kha nang quan ly dy an.

Mot s6 ky nang ngoai, nhiing s& truong dac biét, it nguai cé.

5. Ngén ngir: Ngon ng{r can s dung suc tich, tranh dai dong, béng bay hay thai qua,
ngoa ngon.

6. S6 thich, méi quan tam: Chi ghi khi thuc sy can thiét hoac cé lién quan hay
mang tinh dac trung cho nghé nghiép.

7. Nguoi tham khao: La nguoi sénNSéng ching thuc cho ban vé nhimng kha nang
tuyét voi ma ban cé. Nguoi dé phai san sang ti€p don dai dién céng ty ma ban (ng
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tuyén néu cong ty dé cdé nhu cau tham tra vé ban. Ngudi tham khao cé thé cling
chinh la nguoi viét Thu gidi thiéu cho ban.

Can néu ré chirc vu, ho tén, noi cong tac, sé dién thoai va dia chi lién lac cla nguoi
tham khao.

Thu xin viéc thuyét phuc: Thong thuong thu xin viéc chi nén trinh bay trong mot
trang, trong dé ban phai néu rd vi tri du tuyén, cac diém chinh trong CV ban vira viét
xong, nhan manh cac ky nang chinh c6 lién quan dén cong viéc. Lam cach nao cbng
ty c6 thé lién lac dugc vGi ban. M6t vai I6i hra hen chan thanh. Bay t6 mong muén
that su dugc déng gdép cho cong ty.

Ngbén nglr nhe nhang, gian di, chan that. S& dung cau ngan gon, dé hiéu. Tranh tuyét
déi viéc sai 16i chinh td va cdc ddu cham cau. Cha y xuéng dong & nhitng chd can
thiét. Trinh bay thoang, dep mat.

Buéc cuéi cung la hoan thién hé so:

Doc va kiém tra lai hé so cia minh. Néu cé phan mém kiém tra chinh ta thi cang tét.
DE& chac chan, ban cé thé nho ban bé ki€m tra hodc nhan vién tu van gitp ban.

MUOI PIEU NEN TRANH KHI VIET THU TU GIOI THIEU
Pung lam dung dai t “Toi”

Thu tu gidi thiéu khong phai la tu truyén cta ban. Di€m can chd trong la ban dap Ung
dugc nhu cdu cla nha tuyén dung nhu thé nao, cht khéng phai la cau chuyén cudc
doi ban.

Trédnh lam cho ngudi doc cé an tugng ban la nguoi luén tu cho minh la trung tdm bang

cach gidm thiéu dai tir “t6i”, nhat la khi mé dau cau.

Pung mdé dau mét cach yéu 6t.

Nguoi tim viéc thuong phai vat I6n [am sao dé€ md dau mot thu tu gidi thiéu. Két qua
thudng la 16i ma dau yéu 6t, thi€u sic manh va khéng thé 16i kéo sy chd y cha ngudi
doc. H3y xem xét vi du sau:

Yéu: Xin vui long xem xét t6i cho vi tri dai dién kinh doanh cla quy céng ty.

Tét hon: Nhu cau tim mot dai dién kinh doanh hang dau cta quy cong ty hoan toan
phU hop véi ba nam kinh nghiém lam nhan vién hang nhat va ngusi mang vé cho
cbng ty hang triéu do-la.

Pung boé qua nhitng thé manh cua minh

La thu tu gidi thiéu dugc vi nhu 14 thu chao hang ma san phdm chinh [a ban than ban
véi tu cach moét ing vién. Cling giong nhu C.V (ly luat tu thuat), 14 thu can suc tich va
chuyén tai dugc nhiing nguyén nhan chinh giai thich Iy do ho nén goi ban phdng van.
Céac chién lugc viét mot thu tu gidi thiéu hiéu qua bao gom nhan manh nhiing thanh
tich t6i uwu hoac tao ra cdc dé muc phu dugc chon loc tr mau théng bao tuyén dung.
Vi du:

Muc tuyén dung ghilVa t6i mang dén:

ro:

K¥ nang giao ti€p Nam nam kinh nghiém néi truéc cong ching va kha nang
viét bdo cdo thuan thuc cho cap quan ly.

Gidi vi tinh Thanh thao tat ca cadc Uing dung MS Office cung linh vuc
thiét k€ va phat trién trang web.

Pung viét dai qua hoac ngan qua

Néu thu tu gidi thiéu chi cé6 mot hodc hai doan van ngan, c6 thé né sé khdéng chira day
du cac théng tin chinh dé ti€ép thi ban mo6t cach hiéu qua. Nhung néu né dai qua mét
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trang, ban cé thé khién ngudi doc budn ngu. Nén viét c6 dong nhung cé sic thuyét
phuc va tén trong thdi gian clia ngudi doc.

Pung lap lai tung tu theo don xin viéc caa ban

La thu ty gidi thiéu cla ban khong nén chi 1dap lai nhitng gi cé trong C.V. Chon lya st
dung tir khdc di trong cau van cda |4 thu ty gidi thiéu dé tranh lam gidm tac dong Ién
ngudi doc. Can nhac viéc st dung 1a thu d€ k€ mot cau chuyén ngan nhu “Doanh s6
ban hang cao nhat cla t6i” hoac “Thach thirc vé mat ky thuat I6n nhat cua toi”.

Pung nén mo ho

Néu ban tra 16i cho m6t mau théng béo tuyén dung, nén kém theo chic danh cu thé
trong thu tu gidi thiéu. Ngudi doc thu ban c6 thé dang xem hang tram 1a thu cho hang
td cong viéc khac nhau. Bdm bao toan bd ndi dung trong thu gitp ching té ban dap
(ng nhu cau cu thé cta nha tuyén dung dén mdc nao.

Pung quén hiéu chinh thu tu gidi thiéu

Néu ban dang ndp don cho mot s6 chlc vu gan giéng nhau, ban cé co hdi tan dung
mot |a thu va dung né cho nhiéu mau théng bao tuyén dung khac nhau. Tét thoi,
mien la ban chinh stra mai la thu cho phu hgp. Bung quén cap nhat tén cong ty, nghé
nghiép va théng tin lién lac - néu 6ng Jones lai dugc goi la ba Smith, chdc han 6ng ta
sé khong hai long.

Pung két thic bang mét ghi cha bi déng

D4t tuong lai trong tay ban bang moét 16i hira sé ti€p tuc. Thay vi yéu cau ngudi doc
goi dién cho ban, hay tha viét nhu thé nay: Toi sé tiép tuc lién lac véi 6ng/ ba trong
vai ngay téi dé trd |6i bat c& cau hoi so bd nao ma 6ng/ba cé thé c6. Pong thoi,
ong/ba cé thé goi cho tdi qua so (XX) XXXXXX.

Pung to ra thé 16

La thu tu gigi thiéu cla ban nén cdm on ngudi doc vi da bd thai gian xem xét.

Pung quén ky tén & cuéi thu

Ky tén cudi thu la mot phép xa giao thich hgp trong kinh doanh. Tuy nhién, néu ban
gui thu tu gidi thiéu va don xin viéc qua email hoac trang web thi chir ky cuéi thu
khoéng can thiét.
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Phan 2
NHUNG BAI BIET VE KY NANG VIET CV & RESUME

4 KIEU LY LICH CO BAN KHI XIN VIEC

Méi vi tri ing tuyén can moét cach trinh bay riéng dé liét ké kinh nghiém chuyén mén,
hoc tap va céc hoat dong khéc.

Vi vay ban nén xay dung moét phuang thic thich hop véi tinh huéng riéng cta ban va
véi cong ty ban dang xin vao lam.

1. Ly lich ki€u ky nang thich hgp véi nhitng ngudi cé dugc kinh nghiém quy bau qua
nhiéu céng viéc va khod hoc khong lién quan dén nhau. N6 dac biét phu hgp véi sinh
vién mdi ra truong hodc moét ngudi dang muén thay d6i cong viéc. Ly lich ki€u nay tap
trung vao kha nang hon la céng viéc trudc day.

2. Ly lich theo trinh tu théi gian. Ki€u ly lich thang than nay hitu ich vG6i nhiing
ngudi cé kinh nghiém lam viéc & nhing vi tri ndi chung lién quan dén cong viéc ho
muén va khoéng c6 su ngat quang I6n vé thoi gian gilta cac céng viéc. N6 bat dau
bang cdng viéc gan day nhat va ti€p tuc di nguoc lai thoi gian.

3. Ly lich ki€u chiic nang |am néi bat kinh nghiém lam viéc trudc day (khéng nhat
thiét phai theo thoi gian), truc ti€p cho thay ban dap ng dugc cong viéc dang xin.

4. Ly lich ki€u hinh tuong, doi khi dugc nhitng ngugi tim viéc trong linh vuc nghé
thuat nhu thiét ké va quang cdo st dung. Ki€u nay s dung cac phong chit, hinh vé,
mau sac va cach b tri dé thé hién tinh sang tao va ca nhan.

6 KY NANG CHUAN BI SO YEU LY LICH

Néu ban dang chudn bi mét so yéu ly lich dé di xin viéc thi hdy can nhac nhing 16i
thuong gap sau day dé€ chuan bi cho minh sa yéu ly lich tét nhat.

- Hay liét ké nhirng thanh qua coéng tac cua minh chit khéng phai la mé ta
cong viéc.

R&t nhiéu nguoi mac 16i nay, ho thudng mé ta céng viéc ciia minh la gi ch& khong noi
ho da dat dugc thanh tich gi trong qua trinh céng téc trudc day. Néu c6 thém mot ing
clr vién khéc ciling tung lam c6ng viéc tuong tu nhu cda ban thi ban sé khong thé hién
dugc bdn than cda minh. Vay, hdy manh dan khoe khoang mot chdt thanh tich cla
minh.

- Hay liét ké kinh nghiém céng tac theo thu tu: kinh nghiém nao dén sau thi
liét ké trudc.

Nha tuyén dung thuong chi xem luét qua ban so yéu ly lich trong vong 10-15 giady. Ho
sé xem kinh nghiém céng tac dugc liét ké dau tién dé quyét dinh cé tiép tuc xem nira
hay khoéng.

Do vay, néu ban tung lam viéc cho cong ty McDonald trong mua hé nam 2001 va la
chuyén vién phan tich tai chinh cho Goldman Sachs trong nam 2002 thi hay liét ké
kinh nghiém lam cho Goldman Sachs truéc.

Ngoai ra, hay liét ké nhitng théng tin quan trong theo th( tu tu trai qua phai. Vi du khi
con la sinh vién ban la Chu tich hdi sinh vién cla trudng thi dung viét “Nam 2003, Hoi
sinh vién, Chu tich” bdi nha tuyén dung cé thé khéng chd y téi chirc vu Cha tich. Do
vay, hay viét: “Chu tich HGi sinh vién nam 2003".

- C6 muc tiéu ro rang.

Néu ban can phai thé hién muc tiéu ctia minh trong so yéu ly lich hay viét that cu thé,
chinh xac, ngan gon. Vi du, hay viét “D& dat dugc moét vi tri trong phong tiép thi tai
cong ty Coca-Cola” chir dirng viét “D€ nang cao nhiing ky nang giao ti€p ndi bat cha
toi trong moi truong kinh doanh clia moét tdp doan da quoc gia”, nhu vay rat mat thoi
gian va chi té lam tén gidy muc ma théi.
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- Cac ky nang may tinh.

Sinh vién mdéi ra truong thudng liét ké nhitng chuong trinh may tinh ma ho biét s
dung nhung cé thuc su can thiét phai lam vay khéng? Véi mét s6 céng viéc thi can
nhung khong phai la tat cd. Néu nha tuyén dung mé ta céng viéc cé dé cap téi mot so
ky nang may tinh nhat dinh thi hay liét ké. Nhung trong thoi dai cdng nghé thong tin
hién nay néu ban liét ké rang biét sir dung chuong trinh Microsoft Word thi cing giéng
nhu viét rang ban biét cach... goi dién thoai.

- S&r dung meo dé quang cao minh,

Dung gidy c6 hoa van trén bé mat, cach trinh bay la mat dé thu hut sy chid y clda nha
tuyén dung? Khoéng, nhat thiét khéng dugc lam nhu vay. Viéc gap hay cat so yéu ly
lich thanh nép nhu mot to thuc don chi khién nha tuyén dung cho rang ndi dung bén
trong chang c6 chat luong gi va dé bi gat qua mdt bén. Va hdy nhé, dung viét ly lich
thanh nhiéu trang, hay chi géi gon trong moét trang ma thoi.

- Sai 16i ngit phap hoac 16i chinh ta.

Né&u viét sai 16i ngr phap va 16i chinh ta trong ban sa yéu ly lich thi ban c& vat ching
vao sot rac baéi nha tuyén dung cling sé lam nhu vay ma thoi. Khéng gi cé thé bién
minh cho 16i nay. Néu ban khéng tin vao kha nang ki€m tra van pham hoac 16i chinh
td clia minh, hdy nho ai d6 c6 thé gilp ban phéat hién nhiing 16i nay. Khéng nén chi
dua vao chirc nang kiém tra chinh ta cia may tinh bdi né khéng thé nhan ra tén riéng
hodc nhiing tr déng am.

LAM THE NAO PE SOAN LY LICH CO HIEU QUA

Khi ban xin viéc, tot nhat la cé moét ly lich. Ly lich doi khi duoc goi la CV. Mét ly lich cé
nghia |a mot ban tom tat vé chi tiét ban than ban, trinh d6 hoc van va kinh nghiém
lam viéc. Ly lich khéng dugc giong nhu don xin viéc. D6 la phuong tién dé bs xung
cho cac van dé ban trinh bay trong don xin viéc.

Ly lich nén dugc soan trén giay phu hgp, dugc danh may hodc soan trén may tinh néu
c6 thé. Nho dau tu tét |y lich cta Ban sé dugc chudn bi mang tinh chuyén nghiép véi
vai ban phoé t6. Hay kep ly lich can than. M6t |y lich dugc trinh bay ré rang luén thu
hat sy chl y va gay an tugng doi véi ngudi tuyén dung sau nay.

Néu ban lam viéc trén may tinh, hdy soan ly lich dugi dang dién t&. Lam nhu vay sé
dé hon khi stra ly lich theo nhu cau cla ting céng viéc va cdng ty cu thé. Hay c6 gang
nhé luu phai duéi dang dién tr va ban in ctia mdi ly lich va don xin viéc. Pat tén phai
cho tirng céng viéc ban xin va tao hé théng phai dé ban c6 thé dé dang ghi nhd ly lich
cho tirng cong viéc cu thé.

Khi ban ndp don xin viéc, ban nén gui kem ban copy ly lich cung véi ban goc don xin
viéc. Hay chac chan ban chi gli mét ban copy phong truong hop bi that lac qua
duong chuyén thu.

Mot ban ly lich phai cé tén ban, dia chi va sé dién thoai lién lac cling nhu chi tiét vé
trinh do hoc van. Nhiing chi tiét nay phai nhan manh dugc cac ky nang va trinh do
chuyén mon - vi day la cac théng tin ma ngudi tuyén dung rat quan tdm. Ban c6 thé
da hoc hédi nhiing ky nang va trinh dé chuyén mon théng qua viéc nghién ctu, lam
viéc, cac khda hoc ban thaoi gian , sé thich quen hoac cong viéc trong cdng dong. Hay
trinh bay trong ly lich cda ban nhiing noi ban dat dugc kinh nghiém va ky nang
chuyén mén. Khi ban trinh bay cac cdng viéc tung lam, hay bat dau trinh bay céng
viéc sau cung cuUa ban.

C6 gang trinh bay ly lich cGia ban giéi han trong 2 trang. Hay trinh bay trinh d6 hoc
van va kinh nghiém lam viéc ctda ban & trang 1. Néu 2 trang khéng trinh bay du thi
tom tat lai trong 2 trang. Phan chi tiét khac trinh bay & trang phu.

Sau day la mau co ban ctia mét ly lich. Luu y d6i véi cong viéc khac nhau, ban cé thé
soan céac ly lich khac nhau.

10 LOI QUAN TRONG CAN TRANH KHI VIET RESUME
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Ban bat may tinh 1én bat dau thdo ra ban resume. Viéc nay cé gay nhiéu khé khan
khong? Di nhién, day khong phai la diéu ban c6 thé lam mot cach qua loa, hoi hat.
Lam sao dé€ khéng bi mac 16i? Hay nhin vao resume cla nhitng ngudi dang tim viéc dé
phét hién tranh mac phai nhiing sai lam dang tiéc nay!

1. S0 dung mau resume cii
Néu mot ngudi nao dé sir dung cung mot ki€u resume tu khi tét nghiép dai hoc, anh

ta chac chan sé gap that bai. C4&c mau resume cl vGi cadc dé muc nhu “Muc tiéu” va
“Trinh d6 hoc van” dugc liét ké & phan trén cung khong con thich hgp véi tat cd nhing
ai c6 kinh nghiém lam viéc trén 3 nam. Thay vao dd, ban nén dung tir 3-5 dong dé€ liét
ké cac di€m manh nghé nghiép cla ban than.

2. Khéng dé cap ngay, thang

Mét s6 nhan vién da chuyén d6i rat nhiéu cong ty va khong muén nha tuyén dung
tuong lai c6 an tugng xau vé minh, vi thé ho chi liét ké tén cong ty ma khong dé cap
ngay thang cu thé. Piéu nay hoan toan sai lam! Viéc bo trong ngay thang trong
resume chac chan sé khién nha tuyen dung dé€ y dén nhiéu hon va thadc mac vé cong
viéc ban da lam trong thoi gian gan day.

3. Nhén xét tot vé ban than

MOt nguai tim viéc da liét ké cac trach nhiém cda anh ta cho tung vi tri ting dam
nhan? Tuy nhién, resume cla anh ta lai khéng gay duoc su chd y. Vi sao vay? Mot
resume hiéu qud phai bao gom cac thanh céng ma ban da gat hai dugc trong qua
trinh lam viéc, vi du nhu: tang doanh sé ban hang 65% trong vong 6 thang, tim duoc
15 khach hang méi véi doanh thu vugt qua 100.000USD!! Bing ngai ngung khi phai
ndi tot vé ban than (di nhién day phai la su that).

4. Lan man

D6i véi nhitng ai da thay d6i viéc qua nhiéu, tuyét déi dung liét ké mét mé bong bong
danh sach cac céng viéc. Néu ban cé kinh nghiém trén nhiéu lanh vuc va nhan thay
can thiét phai dugc dé cap trong resume, hdy nhém ching thanh cac dang cong viéc
phia dudi cac tiéu dé nhu “Tu van/ Huan luyén” hay “Dich vu khach hang/Ban hang”.

5. Nhan t6 tinh cam

bung dé cap nguyén nhan nghi viéc nhu: bi cheén ép, khong thich céng ty cl, mau
thuan va@i dong nghiép. Déi véi mot s6 trudng hop, viéc giai thich riéng sé tot hon.

6. Thong tin ca nhan

Dung nén bao gom cac thong nhu: tinh trang hon nhan, sé thich, tudi tac, dan téc,
gidi tinh... trong resume.

7. Ké |é dai dong

Khong nha tuyén dung nao cé du thoi gian dé€ doc tat ca cac cong viéc ban da lam tur
thai trung hoc. Ho chi mudn biét cac KINH NGHIEM LIEN QUAN ma ban da cé trong
khodng 10-12 nam qua. Vi thé&, hdy lam néi bat cac céng viéc gan day nhat va téng
két lai qua trinh lam viéc trudc day trong khoang vai dong trén téng s6 1-2 trang
resume.

8. Mau me, khoa truong

Mot ngudi ban cla ching ta dang héi hd tim mo6t céng viéc mdi vi thé anh ta nghi
rang in resume bang gidy mau xanh hay mau vang sé gay duoc su cha y. Di nhién,
resume nay sé dugc chl y, va sau dé nha tuyén dung sé bé né ¢ dau dé!! Tham chi,
c6 Ung vién con gli di nhiing buc thu lem ludc vét ca phé. Hay nhin nhing su that
nay va ding bao gid pham nhiing 16i nhu thé.

9. Khong c6 muc tiéu thich hop

Mot s6 nhan vién cam thay chan nan véi cong viéc hién tai, vi thé ho gii resume cho
tat cd cdc mau dang tuyén trén bdo mong thoat khdi cong ty cang sém cang tét. Hay
danh thoi gian dé xac dinh ré cong viéc ban that sy mong mudn c6 co hbi dugc phong
van. Liéu kinh nghiém cua ban cé phu hop véi cac yéu cau dugc liét ké khong?

10. Gui resume khéng vi bat cu ly do gi
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Sau khi da kiém tra can than, ding quén mot trong cac nhan té quan trong nhat dé
cé mot resume hiéu qua - THE COVER LETTER (Thu gidi thiéu). Trong blc thu nay, hay
néu ré nguyén nhan ban gdi resume dén cbng ty va cho vi tri nao. Bung khién cho
mMoi nguoi nghi ngd va dat cau hoi vé resume dugc gui dén. Hay lam cho moi thi rd
rang ngay tu dau!!

MAU RESUME 1
Tén: Jo Citizen
Dia chi: 21 Phé Nam Ngu
Pién thoai: (s6 dién thoai lién lac cla ban)
Trinh d6 hoc van: (chi tiét trinh do bang cap cla ban)
Truong: (tén cac truong ban hoc)

(chi tiét cac truong ban hoc néu ban cho la quan trong va cé lién quan dén trinh do
cua ban). Khéng can chi tiét cac truong pho thdong trung hoc)

Qua trinh céng tac (lam viéc):
(chi tiét bat c& kinh nghiém lam viéc nao ma ban co6 k€& ca viéc part-time)

10/2001 - 03/2002 Lam Lé tan tai khach san Elegant, Ha ndi. Nhiém vu la nhan khach,
vao s@, va gilr hé so, nhan thanh toan va vao sé cac khoadn thanh toan. Xap xép
phuong tién di lai cho khach. Lam cac viéc khac nhu phién dich, bién dich cac tai liéu
vé du lich. S dung chuang trinh phan mém Microsoft Word va Excel trong may tinh
cla khach san.

Sa thich: Poc, may tinh, cac cong viéc tinh nguyén trong cong doéng, cau l6ng, béng
da.

(trinh bay cd nhiing théi quen cla ban, cac ky nang va sé thich néu diéu dé c6 lgi cho
cbng viéc ban dang xin).

Ngudi gidi thiéu: Ong JA Stewart

Phong 201, Khach san Elegant, s6 21 Nam Ngu, Ha Noi

Hay xin hai hodc ba thu gidi thiéu cda nhiing nguoi biét ban va hiéu nhiing ban cd thé
lam dugc. Bing quén la nhirng ngudi nay phdi biét ré ban va san sang néi nhing diéu
tét vé ban, vi sé c6 rat nhiéu ngudi tuyén dung goi dién hodc viét dé hdi vé ban.

Hay chuan bi ly lich cua ban riéng 1 ban dé gui kem véi don xin viéc.
MAU RESUME 2:
ETHONG TIN LIEN HE

Tén: <Tén> Dién Thoai: <S6 Dién Thoai>
Dia Chi: <bia Chi> DTDD: <SG BDTDD>
Tinh/T.PhG: <Tinh/Thanh Ph6> Email: <bia Chi Email>
Quoc Gia: <Quobc Gia> Website: <bia Chi Trang Web>
FE  HOSO
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VI TRI MONG
MUGN

MUC TIEU
N.NGHIEP

KINH NGHIEM

QUA TRINH HOQC
TAP

Brand Manager / Maketing Manager

+ La mét Brand Manager / Maketing Manager xuét sic.
+ MOi trudng lam viéc chuyén nghiép va than thién.

+ C6 cd hoi thang tién tot trong cong viéc.

+ N&m 45 tubi s& trd thanh Giang Vién Marketing.

07/2004 - Hién Nay

Cong ty TNHH TM - DV HIEP THUAN - H6 Chi Minh

Sales & Marketing Manager

+ Cung c8, md rong va phat trién thi trudng kinh doanh san pham.

+ Xay dung va hoan thién hé théng kénh phan phdi.

+ TUng budc xay dung thuang hiéu san phdm sita b6t FRANCE BEBE di vao
tam tri cha déi tugng cac khach hang muc tiéu.

+ Xay dung chién lugc va diéu hanh cac ké hoach Sales & Marketing.

+ Hudn luyén va quan ly déi ngli nhan vién kinh doanh Kinh Doanh Tiép Thi.
+ Xay dung mot moi trudng lam viéc chuyén nghiép, hiéu qua va than thién.
+ K&t qua trong thdi gian vira qua doanh s& ban san phdm d3 tang 3.5 lan.

11/2002 - 07/2004

ACECOOK VIETNAM Company Limited - H6 Chi Minh

Chuyén vién Marketing.

1. TU thang 11-2002 dén thang 06-2003: Phu trach Marketing chi nhanh Tp.
HO Chi Minh.

2. TU thang 07-2003 dén thang 01-2004: Phu trach Marketing chi nhanh Tp.
Pa Nang (bao gom 07 tinh Mién Trung tir Quang Binh trd vao tdi Binh Dinh)
3. T&r thang 02-2004 dén thang 07-2004: Dac cach phu trach Sales &
Marketing thi trudng Vuong Qudc Cambodia.

4. Thanh tich néi bat trong cbng viéc:

+ Xay dung thanh céng hé théng kénh ban hang truc ti€p cho CB-CNV, cd
quan, cong ty, xi nghiép, nha hang khach san.

+ Xay dung k& hoach va diéu hanh trién khai chuong trinh khuy&n mai hé
théng cac tiém ban Ié trén toan qudc. Chuong trinh: " Vina Acecook phat 16c
dau nam"

+ Xay dung va diéu hanh k& hoach tung san phdm mdi thuong hiéu mi Bé
Nhé&t Mi Gia vao khu vuc cac tinh Mién Trung rat thanh coéng.

+ XAy dung va diéu hanh k& hoach tung san phdm mdi thuong hiéu mi Daily
va phat trién thuang hiéu mi Good tai thi trudng Vuong Quéc cambodia rat
thanh cong.

+ T8 chirc cac su kién

- L& d6n tiép doan Dai Bi€u Quéc Hoi. )

- Le khai cong xay dung nha may tai Tp. BDa Nang.

- Chuang trinh HOi Nghi Khach Hang tai Vuong Quéc Cambodia.

- Chuang trinh hoi chg hang Viét Nam Chat Lugng Cao.

05/2002 - 10/2002 R

Cong ty TNHH TM - DV HIEP THUAN - Hb Chi Minh
Quan Ly Nhan Vién Kinh Doanh - Tiép Thi

+ Quan ly nhan vién Kinh Doanh-Ti€p Thi.

+ Trién khai cac k& hoach kinh doanh doanh.

+ Giam sat cac chuong trinh Marketing.

10/2001 - 12/2001

VIETNAM FOREMOST DAIRY Company Limited - H6 Chi Minh

Thuc Tap Vién

+ Thuc tép, ti€p can va hoc hdi moi trudng lam viéc nang déng va chuyén
nghiép.

+ Trg ly Trudng Phong Kinh Doanh san phdm tudi sifa chua Yomost.

+ Hoan thién ludn van tét nghiép.

Pai Hoc Kinh Té Thanh Phé H6 Chi Minh - H6 Chi Minh, Viét Nam

Pai Hoc - 12-2001

+ Sinh vién hé chinh quy tép trung trudng Dai Hoc Kinh T€ Thanh PhG HO Chi
Minh.

+ Chuyén nganh Marketing.

+ T6t nghiép Pai Hoc loai Kha.

+ Thu khoa ky thi t6t nghiép Dai Hoc chuyén nganh Marketing véi s6 diém
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E  THONG TIN CA NHAN

Ngay Sinh: <Ngay Sinh> Bang Cap: <Bing Cép>
Gigi Tinh: <Gigi Tinh> Kinh Nghiém: <Kinh Nghiém>
T.Trangig;‘ar <T.Trang Gia Binh> Cap Bac: <Cap Bac>

Ngay Pang: <Ngay bang>

MAU RESUME 3:

ETHONG TIN LIEN HE

Tén: <Tén> Dién Thoai: <S6 Dién Thoai>
Dija Chi: <bija Chi> bTDD: <S6 bTDD>
Tinh/T.Ph6: <Tinh/Thanh Pho> Email: <bia Chi Email>
Quéc Gia: <Quobc Gia> Website: <bia Chi Trang Web>
FE  HOSO
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Vi tri mong
muon

Muc Tiéu
N.Nghiép

Kinh Nghiém

Hoc Van

My priority to gain more experience of career in the well-known
internetional organization in Vietnam as well as life spending.

06/2005 - Now

Golden Hope Nha Be Joint Venture - Ho Chi Minh

Area Sales Manager

Building sales team operation in Mekong Data Area.

Training to improve sales leaders management skills to lead his
sales team achieves target.

Generally analyzing market share of snack foods and develop
market coverage.

Keep close relation with key outlets and developing more
candidates.

Collect completers information to support marketing needed.
Up grade the sales team operation and development.

Ensure the achieved monthly turnover resigned market
07/2001 - 08/2005

Diethelm Vietham - Ho Chi MInh City

Area Sales Manager

Build sales team fundamental

In charge of Snack Foods Brand of Starbust & M&M trade marks
to distribute HCMC market

Training and development selling skills

Set up business plan

Undertaking the processing selling operation

Allocated monthly target for sales supervisors and weekly double
checking ativitation proceed.

Valued promotion and bonus for sales staff every three month.
Implementation of advertisemnt & Promotion programs
Collected market information to support marketing needed.
Ensure the monthly assigned turnover allocated

Monthly report to National Sales Manager of the sales team
operation.

08/1993 - 10/1997

KOTOBUKI GROUP - HCMC

Maketing Staff

Selling security services and equipment

Interpretor from Vietnamese to English for Company Vice Director
On behalf of Security Manager to train Security Guards

Ha Noi University Branch-Business Administration Degree
- Ho Chi Minh City, Vietham

bai Hoc - 1997

1990 - Finished High Shool

1995 - Level C in English

1997 - Direction Management Assistant Cource

1997 - Degreed of Business Administration

CFVG Training Center - HCM, Vietnam

Direction Assistant Management - 1997

Purpose of training course to improve the skills of management
in the international level organizations

Level C in English - HCMC, Vietnam
Level C English - 1995
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E  THONG TIN CA NHAN

Ngay Sinh: <Ngay Sinh> Bang Cap: <Béng Cap>
Gigi Tinh: <Gigi Tinh> Kinh Nghiém: <Kinh Nghiém>
T.Trangif‘i;: <T.Trang Gia Dinh> Cap Bac: <Cdp Bac>

Ngay Pang: <Ngay bang>

Luu y: M3u 2 va 3 dung cho nganh Quang céo/Tiép thi/ Déi ngoai
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Phan 3
CAC BAI VIET VE KY NANG TRA LOI PHONG VAN

NHUNG DPIEU CAN LAM TRUOGC PHONG VAN TUYEN DUNG

Nhiing diéu nhac nhé duéi day sé gitip cho ban binh tinh, tu tin va chuan bij
toét hon khi buéc vao cuéc phdéng van quan trong...

M6t tuan trudc khi phéng van

1. Ban hay danh mét chut thoi gian dé€ tim hiéu vé cong ty va vi tri ing tuyén. Hay
tim nhirng théng tin dac biét vé cong ty dé. C6 thé vao mang dé tim ki€m nhing diéu
tha vi vé cong ty, néi chuyén véi nhitng nhan vién dang lam viéc hoac ngay ca nhiing
ngudi da nghi viéc vé nhiing kinh nghiém va nhiing &n tugng cta ho vé cong ty.

Sau do6 ban hdy nghién clru vé nhitng sdn pham dich vu, nganh nghé kinh doanh, thi
truong, vi tri dia ly, két cau, lich s, nhan vién va nhiing théng tin quan trong khac
cla cdng ty. Va at han céng ty dang c6 nhiing xu huéng mdi dé phat trién, ban nén
tim hiéu vé diéu doé.

2. Ban hay c6 gang tim hi€u vé nhirng déi thu canh tranh chinh cta céng ty va c6 vai
nghién ctu so lugc xem ho khac véi cong ty ma ban sap phdng van nhu thé nao?

3. Hay chuan bi nhiing vi du cu thé vé nhiing ky nang va kinh nghiém cuda ban cho
thay la rat can thiét cho cong ty. Luyén tap cach tra 16i nhirng cadu hoi ma ho cé thé
héi t6i nhu nhitng kinh nghiém, trinh dé hoc van, nhitng k¥ nang va ching c6 mai lién
quan nhu thé nao dén vi tri ma ban du tuyén.

Hay chuan bi dé “t6 mau” gilra kinh nghiém cula ban va su can thiét cho cbéng ty la
mot trong nhitng k¥ nang phong van quan trong nhat ma ban sé can dén.

4. Tu nhan xét vé nhiing uu diém va khuyét diém clda minh, nhung tim cach khon
khéo nhat dé diéu chinh né theo chiéu hudng tot.

5. Hay chudn bj mét s6 cau hdi that théng minh dé héi tham vé céng ty va vi tri ing
tuyén. Diéu do sé ching minh rang ban c6 su tim hiéu ky cang vé céng ty va ban that
su quan tam dén vi tri du tuyén nay.

6. Hay tha lai quan do va chac chan rang né van con thich hgp cho ban . Néu can
thiét thay déi, ban nén sap x&p thém thoi gian d€ tim kiém nhimng trang phuc khac
thich hgp hon

M6t ngay trudc khi phéng van

1. Lién hé véi cong ty dé€ xac nhan ding ngay thang va thaoi gian cho cudc phdng van
cla ban. Cling c6 thé xac nhan lai tén va chidc danh ngudi ma ban sé gap trong cudc
phong van.

2. Hay nhé 16i huéng dan vé dia di€m cudc phéng van. D& chac chan hon, ban cé thé
kiém tra it nhat hai Ian vé dia diém dé bang ban d6. Diéu nay sé dam bao rang ban
biét duong va tinh dugc thai gian dén céng ty dé. Ban ciing ding quén tinh thém gio
ket xe.

3. Sap x€p toan bd moi th&r ma ban can phai mang theo cho cuéc phdng van. Nén
kiém tra ky cang cac vét dom, nhirng vét nhan hoac nhing vét rach.

4. In thém vai ban vé so yéu ly lich va c6 gang tédm gon ching trén moét mat gidy. Du
rang, ngudi phéng van da cé mot ban sa yéu ly lich cda ban thi du phong mot hoac
nhiéu ban sao so yéu ly lich van la mot y tudng hay.

Pém trudc ngay phong van: Hay ngu mét giac that ngon

1. Ndo cla ban can day du nhién liéu dé€ ké vé nhitng thanh tich, kinh nghiém cua
minh cho ho thay. Vi thé&, toi c6 thé ndi rang: c6 mét ngay ndo cla ban cén 110%
nhién liéu thi dé chinh la ngay phdng van. Dung c6 tiét kiém d6 an uong. Nhung hay
than trong véi nhitng thidc an cé nhiéu cacbonhydrat vi dn nhiéu chat nay cé thé Ia
nguyén nhan lam cho ban ué oai.
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2. Hay thay trang phuc sém hon. Nhu vay ban sé khong cdm thay buc bbéi hay khé
chiu nhu khi méi mac dé. Hay chid y dén nhiing chi tiét nhu danh rang, chai dau, dung
ph&n thom... Va ban hdy nhd rang &n tugng dau tién cé thé boc 16 cho ngudi déi dién
hiéu rat nhiéu vé con ngudi va tinh cach cda ban.

3. Bbung quén cam theo nhitng ban sao so yéu ly lich, don xin viéc va cap giay...

4. Hay cho phép minh danh nhiéu thai gian cho cuéc phdng van. Ban nén dén sém
hon khodng 15 phdat.

5. Hady mim cudi va chao h6i moi ngudi ma ban gap trong cudéc phong van ngay lan
dau tién. Ban cling cé thé mim cuoi va bat tay ho 1 Ian nira khi cudéc phéng van két
thic.

6. Hay thu gidn néu ban da chudn bi t6t cho cudc phéng van. Hit thd that sau va ngd
mot gidc that ngon cho dau 6c théai mai va sadng khoai.

Sau cudc phéng van
Ban hay viét mot 14 thu cdm on téi nguoi da phdng van ban.
Theo HR Vietnam

CHUAN Bl CHO CUOC PHONG VAN

Khi ban dugc moi phdng van, diéu dé chiing té ban da di dugc 2/3 chang duong dé
ti€n téi cong viéc minh mong mudn. Tuy nhién céng viéc cla ban tai cuéc phdng van
nay rat quan trong vi ban sé gap g& va trao déi truc ti€p véi nha tuyén dung. Vi vay
néu tao duoc an tugng tot sé gilp ban cé nhiéu lgi thé hon so véi cac ing vién khac.

Trudc khi phéng van:

Ngay khi ban nhan dugc dién thoai mai phong van, diéu dau tién ma ban nén lam la
tim hi€u vé cong ty thong qua trang web, qua ngudi quen hay bdo chi. Viéc tim hiéu
nay sé co Igi cho ban khi nha tuyén dung hoi ban nhiing cau hdi vé cong ty nhu san
pham, dich vy, van héa, qui dinh, lich st phat trién cong ty. Ngoai ra, ban cling nén
chac chan rang minh da biét rd gid gidc phong van cling nhu da chuan bi trang phuc
cho cudc phong van.

Trong lic phéng van:

Nhitng an tuong ban dau ma ban tao ra la rat quan trong. Cho nén ban phai hét sic
chl y vé bé ngoai cia minh bao gébm: cach an mac, tadc phong, c chi...Trong lic
phéng van, ban nén té ra tu tin cho du Itc dé ban cdm thay lo 1dng hay cang thang.
Khi khéng hi€u hay khong rdé cau hdi, ban nén hdi lai dé tranh néi lan man hay tra 10i
sai. Mot diéu cdm ky khi tra 16i phdng van la khdng néi dang su that. Nha tuyén dung
rat tinh y. Néu ban ndi doi, ban sé mat diém vdéi nha tuyén dung va té hon ca la n6 sé
tré thanh thoéi quen khi ban tham du nhitng cuéc phong van lan sau. Ngoai ra, ban
nén dua ra cau tra 1oi day du cho du dé la nhirng cau hdi dang cé/khong. Tt nhat ban
nén trinh bay suy nghi, quan di€m ctia minh mot cdch ngan gon va suc tich.

Mot vai cau héi phéng van thuong gap:

1/ Ban biét gi vé cong ty cla ching toi?
2/ Tai sao ban lai nghi viéc & cong ty ci va chon cOng viéc nay?
3/ Hay gidi thiéu vé ban than ban?
4/ Hay nédi vé nhitng thanh tich trong céng viéc cda ban?
5/ Dau la di€ém manh va dau la diém yéu cla ban?
6/ Hay ndi vé ké hoach cla ban trong vong nam nam tgi?
7/ Ban thich lam viéc mot minh hay lam viéc theo nhdm? Va vi sao?
8/ Néu ban khéng thé hoan thanh cong viéc cla minh ddng nhu thdi han va cam két
ban sé lam gi?
9/ Hady mé ta mot du an khé nhat ma ban da tung lam va ban da khac phuc nhimng
khoé khan ay nhu thé nao?
10/ Theo ban ngudi cap trén nhu thé nao la moét cap trén ly tudng?
(Theo Le & Associates)

TRO THANH UNG VIEN CHUYEN NGHIEP NHAT
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Phdéng van lubén la budc quan trong nhat khi xin viéc lam. Theo cac chuyén gia cla
Thé gidi Viéc lam, dé€ dat két qua cao nhat, ban can thé hién hét kha nang minh truéc
nha tuyén dung.

Trudc khi phéng van

- Can chuan bi nhiing gidy to quan trong, phac thado cau tra |6i cho nhitng cau hoéi kho
va chon trang phuc thich hogp.

- H3y chd trong téi hinh thdc nhu tdm goi, cat toc, cao rau, trdnh dung dau thom hay
xa bbéng cao rau bédi ngudi phdng van cé thé bi di ing hay nhay cadm véi mui dam dac
do

- Plng hat thudc vi nd sé dé lai mui khé chiu trén quéan 4o va téc cla ban.
Budc dau phéng van

- Trong khi chg dgi, hdy t6 ra thoai mai, nha nhan véi nhan vién & tdn nhung dung
lam phién ho bang nhiing chuyén vat vanh, tét nhat la nén it |Gi.

- Khi gap ngudi phdng van lan dau, hady dé ho dua tay ra trudc, ding day bat tay thé
hién su lich su, nhanh nhen.

- Hay bat tay chat, than thién, dung ho hitng hay qua manh.

- Nén dé nguoi phong van dan téi van phong, nai phéng van.

- Hay budc di tu tin, ddng thang va dung ludng lu.

- Cho dén khi dugc moi chr dung ngo6i ngay xuéng khi vira vao phong phdng van.
Phan giira cuéc phéng van

- Cau tra loi ctia ban rat quan trong nhung khong néi Ién tat ca vé ban.

- Hay chd y ci chi cia minh, ding thé hién su h6t hoang. Néu can tran tinh trudce khi
trd 10i thi hay néi: "Cho t6i suy nghi mot chat".

- Khéng nén xin 16i trong cuéc phéng vén vi nhiing khiém khuyét nhu ban so yéu ly
lich ludm thudm... N€u can xin 16i, nhu viéc dén mudn thi néi ngan nhung chan thanh
va dung lap lai.

- Cha y khéng ngoi vao mép ghé, tua vao ban cla ngudi phong van hay nga nguoi
quéa sau vao long ghé ma hay ng6i thodi mai, dua vao thanh ghé dé ching té ban
dang chu .

- Cling dung vat tay qua dau hay dua lung vao ghé tao ra vé ngao man.

- H3y ngoi yén, ding rung dui hay dé€ chéo chan, tét nhat la gilt nguyén chan trén san
trong su6t cudc phong van.

- PUng cudi 16n hay khic khich, trdnh phat ra nhitng am thanh khong can thiét.

- Thinh thodng hdy nd mét nu cudi, ngudi phdng van sé thay ban Ia ngudi than thién,
thodi mai. Té ra quan tam dén nhiing gi nguoi phdng van ndi, cé thé dap lai bang
cach mim cudi, gat dau va ndi nhitng cau nhu "Toi biét" hay "Diéu nay rat hay"...

- Nhé duy tri &nh mat hudng téi nguoi phdng van, ding nhin xuéng, nhin ra ngoai.

- H3y tao mai tdc déng qua lai va an tuong tét bang cach l1ang nghe va dap Gng phu
hop. BUng nhin dong ho, nhu téd ra minh dang véi va c6 viéc khdc quan trong hon
phdng van.

Phan cuéi cudéc phéng van
- D€ nguoi tuyén dung két thidc phdng van, ban khdong cé quyén quyét dinh diéu nay.
- Khi gan két thac, nén ding day vi ngudi tuyén dung cé thé tién ban ra clra.

- Ban c6 thé& chu déng bat tay, nén ndi 16i cdm on vé thai gian va nhimng cau héi ma
ngudi phong van da danh cho ban.

Theo Thanh nién
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TRA LOI PHONG VAN CUOC CHIEN CAN NAO

Phan 16n cudc phdng van bat ddu bang nhimng cdu hdi cdi md, thén thién cé tinh chat
"pha bang". Vi du nhu: Tir nha ban dén dady bao xa? Ban thdy céng ty ngay ch(? Ban
tim ché dé xe c6 khé khéng?...

Nhiing cau hdi nay chi can cau tra 16i: Vang, khéng cé van dé gi. Nhung ban ding
nghi la chdng dé quéd ma muén ndéi gi thi ndi.

Mot cau tra 10i "thanh that" ki€u: Toi mat qua nhiéu thoi gian dé dén day, giao théng &
khu vuc nay that kinh khing sé lam ban "mat diém" ngay tu phut dau tién. Nguoi
phéng van lap tdc nghi rang day la nai ban sé phai lam viéc hang ngay, va véi thai dé
nhu vay ban cé thé thudng xuyén di tré.

Mét nha tuyén dung tiét 10: “Ky thuat phéng van cda toi la lam cho cac Ung vién & vao
trang thai thodi mai nhu dang trao déi vdi ban be, nhu thé ho sé ndi cho toi tat cd moi
thi. R4t nhiéu ban tré bi 1an 16n trong trudng hop nay. Ho bat dau nghi: "Ong &y that
dé gan!", va thé la ho di qud gidi han. Nén nhd day la moét cudc tuyén dung, va ban
lubn phai thé hién pham chat chuyén nghiép ctia minh”.

Nhiéu ngudi that bai & nhirng cudc phdng van, nhu thé la cac cau hdi qua bat ngo.
Thuc ra, cac cau haéi hoan toan cé thé du doan dugc, ké cd nhitng cau khd nhat. Ban
hay thi xem:

1. Tai sao chung t6i nén nhan ban vao vi tri nay?

Hay téng két ngan gon nhing phdm chat cho thdy ban dap Ung yéu cau cla nha
tuyén dung. Day la nhiing nang luc ban cé thé déng gép cho cong ty va cling chinh la
cai ma cong ty tim kiém khi nhan ban. "Toi da hoc 4 nam vé nghé bao 4 truong dai
hoc, da thuc tap tai cac bdo..., c6 hang tram bai bdo da dang trén... Toi tin rang minh
sé la mét phoéng vién tich cuc trong toa bao clia 6ng/ba".

2. Tai sao ban chon céng ty ching t6i ma khéng phai nhiing cong ty danh
gid khac ma ban da tung thuc tap va cong tac?

Duing dai dot tra 16i vi cac cong ty kia chua can tuyén, ma ban thi dang can viéc nén &
dau dang tuyén la ban ndép don ngay. "T6i ndp don vao vi tri nay vi né sé phat huy
nang luc sdng tao cula téi trong moi truong chuyén nghiép va than thién. Toi cling
nhin thay co héi phat trién nghé nghiép & day rat rong mdé. Chac dé cing la ly do
ong/ba chon cbng ty nay?".

3. Tai sao ban roi bé céng ty ban dang lam?

99,9% cau hoi nay sé dugc dat ra néu ban dang lam & mot cong ty khac. Ly do that su
cla ban c6 thé vi luong béng khdng thda dang, vi cé khic mac véi dong nghiép, hoac
don gian la cong viéc gay qua nhiéu ap luc véi ban. Nhung dung coi cau héi nay la dip
dé ban thé 16 @m (c bay lau. "Sau mét nam lam viéc, t6i da thu dugc kha nhiéu kinh
nghiém lam viéc tap thé. Gio t6i mudn tim mét cong viéc cé kha nang phat huy tinh
sang tao doc lap dé hoan thién thém k¥ nang nghé nghiép ctia minh".

4. Piém yéu cua ban la gi?

DPling néi rang: "Téi chang c6 diém yé&u nao cad". Moi nguoi déu cé diém yéu. VGi cau
tra 10i nhu thé, nguoi tuyén dung cé thé danh giad ban la qua tu man. Sao khong giai
quyét cau hodi khé nay bang cach néi vé... di€m manh cla ban nhung & géc dé khac.
Vi du nhu: "T6i lam viéc qua cau toan. Toi hoi qué ban tam dén tat cad cac chi tiét, bdi
vi t6i lubn mudén nhin ré toan bo van dé".

5. Hay ké vé moét that bai cia ban trong qua khu, & truong hoc hoac trong
cong viéc trudc day?

Tat nhién, mdi ngudi déu ting cd vo s6 nhiing that bai. Ban hdy chon that bai nao lién
quan dén cdng viéc nhung khéng nghiém trong lam. Diéu quan trong la phai chi ra
ban da vuot qua that bai dé6 nhu thé nao va hoc dugc gi tir kinh nghiém dé l1an sau
khong di lai vét xe dé n(ra.

Theo Thanh Nién
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CACH UNG XU TAI CUOC PHONG VAN VIEC LAM

Moi ngudi ching ta gap g8 déu cé thé nha st dung lao déng sau nay. Vi vay khi ban
néi chuyén vdi ai, hay luén nghi rang ban dang néi trong mét cuéc phong van. Hay
thé hién nhan thlc va phat trién ky nang cla ban va tu trau déi ban than bang céach
nghi xem ban cé thé lam gi cho nguoi dang phong van ban. Ban cé thé céng hién ky
nang cla ban nhu thé nao dé gidp ho thuc hién dugc muc tiéu trong kinh doanh va ho
muon lam gi?

Trudc khi di phéng van

Néu ban cé thé biét dugc cac thong tin vé cong ty trudc khi di phdng van thi diéu dé
rat tét cho ban. Ban c6 biét cong ty cé mét nhan vién hay hang tram nhan vién. C6
khi phai tra tién dé€ biét duoc la moét doanh nghiép nho véi rat it nhan vién cé thé lam
viéc t6i 80 gio trong mot tuan va cé thé c& lam nhu vay hang nam troi. Ho sé tuyén
ngudi nao c6 kha nang hoc nhanh, nang déng, hiéu qua va c6 kha nang dam phan véi
khach hang cé hiéu qua.

Hi€u biét vé cong viéc va muc tiéu cla céng ty sé lam cho ngudi phéng van hai long.
Néu ban téi cudéc phong van ma khéng biét gi vé t6 chirc hodc céng viéc kinh doanh
cla ho, thi ho cé thé mat di an tugng vé ban, vi vay hay chuan bi cho cudc phong
van, ban sé dugc tra gid cho su chuan bi cta ban. Diéu phé bién d6i véi ngudi tim viéc
la nguoi phdng van sé yéu cau ban giai thich ban biét gi vé cong viéc va vé t6 chuc.
Hay san sang.

Déng vé lich Iam - Nhiing an tuong ban dau rat quan trong

Ngudi tuyén dung thudng dé y vé bé ngoai, vi vay hdy mac gon gang sach sé. Cac
moi truong lam viéc khac nhau, vi vay hay c6 gang mac cho phu hgp véi hoan canh .
Mac don giadn véi sac mau gian di va trang nha. N6i chung, 16i khuyén tét nhat la cach
an mac va thai dé nghiém chinh.

Tai cuéc phong van

Néu ban xin viéc tai mét cong ty nudc ngoai, khi ban gap nhiing ngudi sé phong van
ban, hdy mim cusi va bat tay ho. Doi v6i cong ty Viét Nam, hay theo cach chao hdi
tap quan cda ban, phu thudc vao tudi tac, dia vi, gidi tinh clia ngudi ban dang gap.
Ludn thé& hién thai d6 ton trong va lich su.

Trong cudc phdng van, néu ban khéng ré nguoi phdng van héi gi ban, hoac la cau hai

khong ré rang, ban hay dé nghi ho hai lai va gidi thich ré rang.

Hay to ta tu tin vé cac ky nang va nang luc cla ban. Hay than trong khéng dugc to ra
mét mai khi tim viéc hoac coi day chi la mot cudc phong van khac. Ban phai tu quang
cao cho chinh minh! Khuyen khich ngudi phdng van danh gid cao nhiing né luc thé
hién bang céch ban trd 16i cau hdi moét cach binh tinh, tu tin va nhiét tinh. Ban phai
cho ho thay ban san sang dugc dao tao va ban la nguoi nang dong doi véi bat cr cong
viéc gi.

Nhitng cau héi trong cuéc phéng van

Sau day la cac cau haéi phé bién nguoi ta cé thé hoi ban, dac biét la khi ban xin viéc &
cac cong ty nudc ngoai & Viét Nam:

*Tai sao ban nghi ban la nguai phu hgp véi cong viéc
*Tai sao ban thich viéc nay

«Trinh d6 phu hop cda ban véi cdng viéc la gi

*Tai sao ban xin viéc nay

*Nhitng di€ém manh/ diém yé&u/Idi clia ban la gi

*Ban c6 thé hoa déng véi cac ddng nghiép khong, nhu mot phan trong nhém
+Viéc nghién clu trong tuang lai cé hap dan ban khéng
*Ban c6 ké hoach gi trong su nghiép cta ban

+Tai sao ban nghi céng ty sé tuyén dung ban

*Ban c6 gi h&ra hen véi cong ty

«Ban biét gi vé t6 chic nay
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Ban c6 thé& suy nghi vé nhiing cau tra 16i cho cac cau hdi nay nhu la mot phan chuan
bi cho cudc phong van. Hay y thdc dugc nhitng diém manh va diém yéu va khang
dinh lai v&i ngudi phéng van rang ban ludn c6 thién chi vuot qua moi van dé tiéu cuc
va hoc hdi nhirng cadi méi. Ban c6 thé goi y ngudi phdng van xem ho cé can hdi thém
gi vé ban khong, ho cé thé lién lac vdi ban sau va ban luén san sang cho cudc phong
van 1an 2 hodc cho moét cong viéc khac chit it nao dé.

H&y ndi véi nha tuyén dung ban hy vong ban da tra 10i tat cd cac cau hdi va ban cam
thay ngai ngung, hay néi vGi ho rang dén nay ban chua c6 nhiéu cuéc phong van va
ban dang c6 gang tét hon. Hay to ra chan thanh va trung thuc trong nhan xét va danh
gid cao ngudi phong van giau kinh nghiém. Nhung diung té ra chan thanh mot cach
gia tao vi diéu do c6 thé lam hai anh hudng dén co hoi caa ban.

Khong dugc quén nhin nguoi phdng van thudng xuyén, nhung ciing khéng dugc nhin
cham cham vao ho. Khdong dugc to ra sét rudt hay sir dung clr chi bang tay quéa nhiéu
trir khi can thiét. Hay ki€m soat dugc hanh déng bang tay va ca thé, diéu dé cé nghia
ban la nguoi cé thé tu kiém soat dugc minh va dé la bang cap gianh cho ngudi tu tin.

Diéu quan trong nira la khéng nén tra 10i cau hdi cd nhan. Nguoi phdéng van hay hai
cau hoi kho, hoac yéu cau ban gidi thich bat c& mau thuan nao trong cau tra I16i cla
ban. Day la cach ho ki€m tra thai dd cta ban truéc tinh huéng cang thang. Hay duy tri
muc tiéu va va tra 10i cadc cau hdi néu ban dang tra 16i cho ai dé. Hay binh binh trong
suot cudc phdng van. Néi nang ré rang mach lac nhung khong qua to.

Nhirng cau hdi ban cé thé hdi trong cuéc phdng van:

H&y chuan bi cdc cdu hoi ctia ban. Tét hon la ban viét van tat cadc cau hdi va mang
theo téi cudc phdng van. C6 thé c6 nhiing théng tin ma ban can chua dugc gidi thich
ré trong cudc phdng van. Dat ra cac cau hdi la mot céch cho thay ban san sang va rat
guan tam dén cong viéc doé.

Mot sé diéu ban c6 thé hdi nhu:
*Nhiing chi tiét khac lién quan dén cong viéc nhu gio lam viéc
*Nh{rng trién vong gi hlra hen thang tién va dugc dao tao
+Tai sao vi tri nay dang tréng

«Luong ban sé dugc trd bao nhiéu. Khi nao ban trd. Ban cé phai déng gép luong
cla ban vao hoat dong gi. Hay than trong khong quan trong quéa van dé tién luong
vi diéu quan trong hon la ban quan tam dén cong viéc hon la tién. Tuong tu, ban
hdy dua ra gia tri nang luc cGa ban va trinh dé hoc van, va néu ngudi ta tra ban
vGi mic thap hon so vdi thi truong, hay cho ho biét.

Lam gi khi ban khéng dugc chap nhan

Néu cubc phong van két thic véi cau “ching téi sé goi dién cho ban vao ngay mai
hodc ngay kia”, thi ban hay doi dén ngay dé, va néu ho khong goi thi hay lién lac hoi
ho. Lam viéc nay chidng té ban thanh that va mong mai. Nhiéu nguodi dugc nhan vao
lam viéc bang su kién nhan, tiép theo nay.

Néu ban khdng dugc chadp nhan, ban can hi€u rang cé thé ban khéng dugc théng bao
su that tai sao ban khong dugc chap nhan. Cau trad 16i chuén la ‘da cé ngudi xin viéc
khac dat tiéu chudn han ban’, hodc ban diing hang th( ba, th tu hay la th& hai trong
s6 nhitng nguoi dat tiéu chuan. Cai quan trong la ban phai biét ban cé dugc danh gia
la phu hgp véi coéng viéc hay khéng. Trong trudng hop nay, ban nén héi xem da cé
dugc nhan vao lam chua hoac c6 thé ban van dugc chap nhan. Nhimng ngudi dat tiéu
chuan trén ban cé thé tir ch6i nhan viéc hoac ho chua thé san sang nhan viéc ngay
khi nha st dung lao déng can. Trudng hgp nay la cé thudng xuyén. Vi vay ban ding
nén that vong qué sém.

Néu rd rang ban khdng dugc nhan céng viéc do, thi ban van tranh tha tim hiéu xem
nhan xét cGa ngudi phong van vé ban nhu thé nao dé ban cé thé rut kinh nghiém cho
lan phdng van sau. BDung cam thay bi quan khi lam diéu dé. Hay quén su that vong
cla ban va nén hanh dong mét céch tu tin.

Trong trudng hop nay, ban nén bat dau hdi bang cach ‘T6i rat vui khi dugc lot vao
danh sach phdng van va ong/ba da gianh thai gian phdng van toéi. Toi rat mudén bé
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sung cac k¥ nang phéng van. Ong/ba cé thé cho tdi I8i khuyén vé cach thic va thai
do6 cla t6i?

Ban cé thé sé nhan dugc nhirng I6i nhan xét gai y nhe nhang. Bing bao gio té ra chan
nan vi ban sé hoc hoi thém tir cuéc phdng van mot sé diéu va ban cé thé sir dung
diéu do trong tuong lai. Hdy nhé rang, néu nguodi dugc tuyén dung lai khéng phai la
ngudi dat tiéu chudn, hodc ngudi dé bd khéng lam nira do thay cong viéc khéng ding
nhu ho mong doi - ban c6 thé la nguoi dugc tuyén dung ti€p theo - du cho sau dé la
mot thang. K&t qua nay la phu thudc vao cach ban x& ly tinh huéng khi ban bi ‘tir
choi’.

Nhirng ngudi lam cho ta that bai cé thé gilp ta hi€u hon vé ‘sy tlr chéi’, va cé nhiéu
cach dé xu ly tinh hudng dé tot hon. Mot ngay ban c6 thé c6 co hdi déng vai tro gilp
d& va dong vién ai doé.

Pling nén that vong, ki€m viéc lam can c6 thoi gian va su kién tri. Hay nghi dén
nhirng 10i khuyén vé cach sir dung thai gian, hoac nhirng van dé khac cé thé dua ban
tGi ché ban kiém dugc viéc lam. Hay ndi chuyén véi nhitng ngudi ban da cé viéc va
hoi xem ho da lam cach nao dé cé viéc, hoac néi chuyén véi nhiing nguoi dugc tuyén
dung lam trong cdc nganh ma ban quan tam , va hay hoi ho lam thé nao ho cé viéc
do6 dong thoi tim hi€u xem c¢6 vi tri nao con tréng khong.

Trong khi ban dang tim viéc chinh thdc, ban cé thé muén lam mét cong viéc tam thoi
ban thdi gian hodc mét céng viéc ngadu nhién. La nguoi lao déng, ban sé thay duoc
ton trong va nang cao dugc kinh nghiém lam viéc va lam cho hé so viéc lam cla ban
thém gié tri. Diéu dé con c6 nghia ban la ngudi x6ng xao trong lao déng va nha su
dung lao dong sé danh gia ban la nguoi c6 trién vong va tan tuy.

10 KY NANG PHONG VAN

Khong it phdng vién coi thudng chuyén phong van, c6 ké rat ngai. Cling cé nguoi kha
can than, chudn bi ky cang 1dm (tu cho la thé) nhung két qua cling khéng dugc nhuy.
Nhung néu ghi nhé 10 ky nang dudi day thi ban hoan toan cé thé yén tam xach tui
[én duong.

1. Nghién cttu ky cha dé

Mét diéu so dang song khong phai ai cling nghi dén khi chudn bi c6 mét cudc phéng
van! Cé nguoi cr thong dong tay dut tdi quan, dén noi thi chia may ghi am ghi lai tuot
luét va vé nha mdi giai bang, viét tin. Tét nhat phai hi€u roé van dé, tim ki€m trudc
thong tin méi nhat cling nhu théng tin background vé chu dé dé tu kho tu liéu cla
chinh to bao, cac thu vién hay lién hé véi cdc nguon khac.

2. Lap san mét danh sach cac cau hoi

Phai xac dinh xem minh muén biét gi tir ngudi dugc phdng van va sap x€p san cac
cau héi mét cach logic dé khong bi hédi I6n x6n, lung tung. Ngudi théng minh c6 thé
sap san trong dau nhung tét nhat [a c’ viét ra cadc cau hdi mot cach van tat va cu thé.
Néu mudn mang mét tai liéu nao dé cho ngudi dugc phdng van xem, hdy nhg kem
danh sach cac cau haéi lién quan. Néu muén nguoi dugc phong van tra |16i hay nhan
xét vé mot diéu gi dé dugc viét ¢ mot tai liéu khac thi lubn nhé mang theo mot ban
copy hay viét lai chinh xac vé diéu do trong sé tay cua ban.

3. Lén ké hoach truéc

Viéc thu x€p cudc phéng van cling nén ti€n hanh chu ddo. Phai gigi thiéu ban than va
muc dich viét bai mot cach ré rang, cling nhu ly do tai sao lai muén phdng van ho:
“Toi dang viét bai vé tu nhan hda lién quan dén nhiéu céng ty va téi mudn biét kinh
nghiém cula céng ty 6ng?” Hay hen chinh xac gio, dia diém, ngay phdng van, va nén
goi lai d€ xac nhan néu hen qua xa.

4. C6 tac phong chuyén nghiép

Nén dén ding gid va an mac phu hop. Cé thé bat dau cudc phong van bang mét cudc
tro chuyén nhe nhang dé nguoi dugc phdng van cadm thay thoai, nhung nhé la rat
ngan gon. Trudc hét can nhac lai muc dich cta cudc phong van: “Nhu da ndi qua dién
thoai, toi dang viét bai vé...” Hay ghi lai chinh xac tén, chirc danh, tén cong ty ngay
IGc bat dau cudc phong van dé khoi quén, tot nhat la xin danh thi€p va kiém tra véi
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ngudi dugc phéng van xem c6 thay déi gi vé chirc danh, phong ban ho dang lam va s6
dién thoai lién hé hay khong.

5. Giir ding chua dé cua cudéc phéng van

C6 gang hoi nhirng cau hoéi da chuédn bi san, nhung cling khdng nén la nd 1é cla
chung. Hay nghe ngudi dugc phdng van néi, va dat nhiing cau hai ti€p theo dua trén
nhiing gi ma nguoi dé dang néi dén. Ping d€ nguoi dugc phong van di qua xa cha dé
hay lac dé nhung cling nén nha nhan trong cach dua ho quay lai véi cht dé chinh cua
cudc phong van bang cach néi “Van dé 6ng dang néu kha thu vi nhung ching ta c6
thé quay tré lai van dé...”

6. Hay dé nguodi duoc phéng van néi

bung dua ra y kién riéng va ding hoi nhirng cau dai dong. Tham chi khi két thic cudc
phong van cling nén tranh dua ra cha kién ctia phéng vién. Néu bi buéc phai nhan xét
vé mot diéu gi dé, hay ndi véi nguoi dugc phong van la ban thay y kién cla ca hai
phia déu c6 gia tri. Can nhd la luén dua ra cau hoi mot cach trung lap (“MoOt s6 ngudi
nédi la tinh hinh tai chinh cla céng ty A hét sirc nguy ngap, éng/ba cé dong y véi y
kién do6 khéng?”)

7. Giai thich ré rang nhirtng nguyén tac co ban

Khi nguoi dugc phdng van khong mudn moét sé diéu ma ho ndéi dugc trich dan vao bai
viét, hay giai thich mét céch ré rang nhung lich su vé nhirng nguyén tac cla to bao.
Tuyét doi khong dé cap dén viéc sé khdng trich dan thong tin nguoi dugc phong van
cung cap, trir truong hop ngudi duge phdng van yéu cau. Théng thuong, tat ca cac
théng tin sé déu dugc trich dan trong bai bao.

8. Ghi lai nhiing quan sat riéng

Nh& ghi lai nhitng chi tié€t nhu vé ngoai cla van phong, ngudi dugc phong van dang
mac do gi, thai do khi dé ra sao, v,v... - ndi tdm lai la bat c& diéu gi cé thé lam sinh
dong thém cho bai viét. Hay ghi lai, ding bao gio chi dua vao tri nhg ciia minh.

9. bung tu Ira ban than

Néu khéng hiéu mot diéu gi dé, hay dé nghi nguoi dugc phong van gidi thich ré rang.
Chg lam ra vé biét nhiéu hon nhimng diéu minh thuc sy biét, trir khi nghi rang dé la
diéu |&é ra phai doc va tim hiéu trong lic chuan bi nhung bay gid mai phat hién biét
minh |a thi€u s6t. Néu nghe khéng kip diéu gi d6, hay dé nghi ngudi dugc phéng van
nhac lai.

10. Két thuc cudéc phéng van

H&y ndi v6i nguoi dugc phong van la ban can ludt qua cac van dé da héi xem cé quén
diéu gi khéng. Tham chi hay héi thang ngudi dugc phéng van: “Cé diéu gi dé ma
ong/ba mudn néi thém ma t6i chua hdi khong?” va néu c6 thé thi dé nghi: “Cé ai dé
khac ma tbi can phai néi chuyén véi khéng, hay co6 tai liéu gi ma toi can phai doc dé
lam rd, hi€u ré nhitng gi ma ching ta dang ndi khong?” Hay kiém tra lai tat ca cac sé
liéu, con sé, ngay gid, hay dia di€m (cac chi tié€t nhé nhung quan trong). Cling nén xin
phép rang c6 thé ban sé phai goi dién lai cho ho d& hdi thém mot vai diéu./.

Bi QUYET TRA LOI PHONG VAN

Tra 1oi phdng véan xin viéc luén la mét diéu khé khan véi nhiéu nguoi. Sau déy la
nhitng cdu hdi phé bién va céach tra 10i téi uu trong timg truong hop dé€ gidp ban
chuén bj cho 1an phdng van tiép theo.

1. Piém yéu Ién nhat caa ban la gi?

A. Toi la ngudi cau toan.

B. Toi la ngudi khéng may mac, vi vay néu chiéc may photocopy bi hong, xin dimng goi
toi.

C. T6i la ngudi nghién viéc.

Cau tra loi tét nhat la B. )

Theo cach dd, ing cr vién bdc 16 khi€u hai hudc ctia minh, nhung van tra |16i dugc cau
hoéi ma khéng dé cap dén su tiéu cuc nao trong cong viéc. Cau trd 16i vé su cau toan
va nghién viéc la phé bién, nhung sé khéng khoi dé€ lai cho nguoi phdng van nhiing
nghi ngo. Liéu ho c6 qua |é mé chi vi doi hoi moi thir hoan hdo? Liéu ho cé bdc 16t st
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luc cla nhan vién va déng nghiép? Dé cap dén nhing tinh cach dé co thé gay bat lgi,
dac biét khi khéng cé nhiing vi du hoac gidi thich kem theo.

2. Ban kiém duoc bao nhiéu trong céng viéc truéc?
A. 41.000 USD (su that)

B. 46.000 USD (phéng dai)

C. MUc luong cta cbng viéc nay la bao nhiéu?

Cau tra 16i tét nhat la C.

Cau A cé thé ha thap gia tri cGa ban, va ngudi chld c6 thé nghi van vé ky nang va
nang luc ctia ban néu muc luong thap. N6i d6i bang cau tra 10i B ¢ thé ddy ban vao
tinh huéng mao hi€m va cé thé bi sa thai, vi vay dung bao gid néi doi, dac biét la
trong don xin viéc. Cach tra 10i tot nhat la budc ngudi tuyén dung phai dua ra muc
luong trudc, bang cach tra 16i bang moét cau hoi. Bién phap nay la mot cach dam phan
hiéu qua khi ban dugc dé nghi mot chirc vu mai.

3. Tai sao ban lai bé cong viéc truéc?

A. Cong ty d6 qua nho dé téi cd thé phat trién.

B. Cong ty dé thu nhé quy mo, vi vay toi lai tu do.
C. Toi dang tim kiém thém nhiéu thach thuec.

Cau tra 10i toét nhat 1a ca 3 phuong an trén.
Tat ca déu cé thé la ly do d€ chuyén viéc. Bam sat 1ay su that cang tét, ma khong dua
ra bat c& th& nao tiéu cuc vé 6ng chu cd.

4. Hay miéu td mét nguoi dong nghiép ma ban khé chiu

A. M6t trong nhitng k¥ su ndi ti€ng Anh khéng thao vi vay rat khé dé giao ti€p vdi anh
ay.

B. Anh chang nay toan tan tinh va ra téi di choi. Toi da |6 di va ndi: "Xin 16i, téi da cé
chong".

C. Mgt 6ng chu cua b phan khac thuong vao van phong cuda tdi, la hét va réo tén toi.
Toi da yéu cau 6ng ay binh tinh va giai thich, khi 6ng dy van nhu vay thi t6i bo di cho
khéc.

Cau tra loi ding nhat la C.

Cé rat nhiéu bay trong nhitng cau tra 10i nay. Tan tinh hoac quay roéi tinh duc la mét
van dé nghiém trong, hoat déng va hanh vi clia ban sé c6 thé bi nghi van, vi vay
tranh cau trd 16i nay. Su da dang van hoa la xu huéng clia cac tap doan, vi vay nhiing
nhan xét mang tinh bat dung hoa sé khién ban khé dugc Iya chon. Cau trd 16i C cho
thdy né luc cda ban dé€ duy tri su binh tinh va sang suét, dong thai cho thay ban cé
thé kiém ché va khdéng phai la tén ua ndi chuyén bang tay chéan.

5. Hay miéu ta cong viéc ly tuéng cua ban?

A. M6t céng viéc cé nhitng ngudi déng nghiép dé chiu.

B. Mot cong viéc ma téi cd thé tan dung ky nang cia minh.
C. Mot cong viéc c6 nhiéu co hoi thang tién.

Cau tra loi tét nhat la B.
Chién thuét tu quang cdo tot nhat la tap trung vao nhu cdu cla ngudi tuyén dung va
khat vong dugc st dung nang luc vi lgi ich cta ho.

6. Cong viéc nay doéi lic can lam thém gid, tham chi ca budi téi va thi7. Ban
c6 thé dap ung duoc khéng?

A. Toi can dugc théng bdo trudc va co thé sap xép.

B. Phdi lam thém bao lau va bao nhiéu ngay th& 7?

C. C6 thé, lam thém gid la diéu binh thuong véi cong viéc nay.

Cau tra loi tét nhat l1a B.

Moi cau tra I6i khac déu tu udc doan vé lugng thoi gian lam thém. Tot nhat 1a hédi cu
thé va tra 18i thanh that.

7. Ban da bao gio bi sa thai hoac cach chuc?

A. Khéng han vay, toi da bi mat viéc trong moét 1an tai co cau.

B. Cong ty cla t6i da quyét dinh di theo mot hudng khac va dé téi ra di.

C. Khong.

Cau tra 16i tét nhat la ca 3 phuong an trén.
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Nhiéu ngudi néi d6i, nhung né sé nguy hi€ém béi ngudi ta cé thé ki€m tra lai. Mot cau
tra 10i chan that ma khong cé y tiéu cuc la gidi phap tét nhat. Hay ndéi ngan gon, suc
tich. Cach tot hon la miéu ta nhirng Ian théi viéc la chuyén "téi co cau". Gio day viéc
tdi co cau va gidm bién ché la diéu rat phé bién ngudi ta sé khéng nghi nhiéu vé né.
8. Ban c6 rat nhiéu kinh nghiém, tai sao lai chon céng viéc nay?

A. Toi san sang lam moi th& dé€ c6 dugc su nghiép thuén lgi va thé hién kha nang cua
minh.

B. T6i mudn bd bt mot sé trach nhiém dé c6 thé can bang tét han cong viéc va gia
dinh.

C. Toi can c6ng viéc it phai di lai va bét cang thang nhu viéc quan ly ma téi ting lam.

Cau tra loi tot nhat l1a B.

Céch tra 16i qua khat khao cla cau A cé thé lam nguoi tuyén dung lo sg. Ho sé khong
tin la ban sé& chap nhan lam viéc & dé6 ma khong mong mudn diéu gi hon nira. Nhiéu
ong chu nghi rang viéc tir chirc quan ly ching td ban da kiét stic, hoac gap khoé khan
trong quan hé véi déng nghiép, hoac chi muén ki€m tién mét cach don gidn. Cau tra
I6i B la c6 gia tri cho viéc chuyén viéc. Can nhac dén rang viéc lam thém gid hoac cac
trach nhiém gay adnh hudng dén cudc song clia minh, nhung cling nhan manh minh cé
du k¥ nang va kha nang lam viéc theo gio ma ho yéu cau.

Cuéi cung: D& chudn bi ky ludng cho cudc phdng van, hay viét ra can than nhiing
cau trd 16i cho cac cau hdi dé gap. Can dua ra nhimng vi du cu thé vé kha nang lam
viéc clla minh.
~ R R R . N (Theo MSN)
NHUNG CAU HOI PHONG VAN MAU

Viéc budc vao vong phdong van thuong lam cho ngudi tim viéc rat héi hdp va lo lang.
Dudi déy la nhitng cdu hdi phdng van thuong gdp va nhimg goi y tra 10i pht hop cé
thé giup ich cho ban:

1. Hay tu giéi thiéu vé Anh/Chi

H&3y bao quat 4 linh vuc trong cudc song cla ban: nhitng nam dau doi, hoc van, kinh
nghiém lam viéc va vi tri hién tai. Noi dung trinh bay khoéng nén vuot qua 2 phut,
dimng lan man hay quéa chau truét. Cau héi nay thuong duoc néu 1én khi bat dau cubc
phong van, vi thé, néu tra 10i tot, ban sé c6 nhiéu su tu tin hon.

2. Anh/chi c6 thé mang dén cho chiing t6i diéu gi ma cac ung vién khac
khong c6?

Néu cau hdi nay dugc dat ra khi vira bat dau cudc phong van, ban cé thé phan héi
bang cach trinh bay vé cac k¥ nang va kinh nghiém sé& lam Igi cho cong ty. Ngoai ra,
ban cling nén tim hi€u truéc mot s6 thoéng tin vé vi tri cong viéc. Tranh céc cau tra oi
dua trén cac gia dinh chi quan cua ban.

Tuy nhién, néu nha tuyén dung dua ra cau hoi nay sau khi d& mo ta vé vi tri phong
van, ho dang muén tim hi€éu nhiing thanh c6ng trong qua kh cta ban. Day chinh la
co hoi tot dé thé hién kha nang giai quyét van dé day!!

3. Pi€m manh cua Anh/Chi?

Ban nén liét ké tir 3 dén 4 diém manh lién quan dén cac nhu cau cla nha tuyén dung,
dua trén qua trinh tim hiéu va thoéng tin cé dugc vé cong ty.

4. Anh/Chi da tung gat hai thanh cong chua?

Hay xac dinh céc thanh cong da dat dugc cua ban va tra 16i. Hay c6 gang chon lua
nhiing thanh cong lién quan dén cac nhu cau va gia tri cla céng viéc.

5. Gi6i han caa Anh/Chi?

M6t cau tra 16i qua manh mé cé thé gay phan tac dung va tré thanh yéu diém. Ban c6
thé ndi nhu sau: “Toi ludbn mong mudén hoan thanh tat cd cac cong viéc, vi thé thinh
thodng tréd nén qué hang hai va doi hdi khat khe déi véi cong ty. Tuy nhién, téi dang
c6 gang dé khac phuc yéu di€m nay” hay dé cap dén mét khod huan luyén b6 sung
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nghé nghiép nao dé. Bung bao gid té ra la nguoi hoan hao, tuy nhién cling dirng nén
dé cap moét cach qué cu thé.

6. Muc luong mong muén caa Anh/Chi?

H&y cb gang tri hodn cau tra I16i cho dén khi ban biét dugc céc thong tin cu thé vé
cong viéc va muc luong ma cdng ty trad cho cac vi tri tuong tu. Néu tinh thé qud bat
budc, ban c6 thé tra 16i nhu sau: “Ong da biét dugc muc luong cla toi & cong ty Ajax,
toi hy vong la sé c6 mét budc tién khi dén lam viéc tai Accme. C6 |1, ching ta nén
ban bac thém vé cac nghia vu va pham vi cong viéc ma tbéi phai ddm nhan trudc khi
tra 16i cau hadi nay”

7. Anh/Chi cé tham vong gi trong tuong lai?

Hay boc 16 niEm mong mudn hoan thanh cac cong viéc tot dep va su tu tin vao mot
tuong lai day h&a hen cta ban! Tuy nhién, can tranh cac cau néi khéng thuc té hay
gay tac dong xau dén vi tri hién tai.

8. Anh/Chi muén biét diéu gi vé céng ty?

Ban c6 thé da tim hi€u vé cbéng ty trudc khi phong van qua cac ngudn théng tin nhu
bdo chi, ban bé, Internet. Tuy nhién, ban nén ndi rang ban mudén duoc biét nhiéu hon
nita; va sau dé chudn bi san moét vai cau hdi théng minh. Hay tao ra mot cudc trao dai
thong tin sinh déng!!

9. Tai sao Anh/Chi nép don vao vi tri nay?

Ban cé thé trinh bay nhu sau: “Qua qua trinh tim hiéu vé cong ty, téi nhan thay day
sé la moét co hoi tot dé toi cd thé déng gdp cac kinh nghiém va ky nang da cé dugc
trong qua khr cho cong ty.” Néu c6 thé, ban nén bay td niém khao khat dugc lam viéc
cho céng ty va nhitng nhan t6 da tao nén sic hat vaéi ban.

10. Nang luc ca nhan nao khién Anh/Chi nghi rang sé dat duoc thanh céng
tai day?

Néu cau hdi nay duoc dua ra sau khi ban da cé dugc day da cac thong tin vé vi tri,
hay ndi vé 2 hay 3 ky nang chinh (minh hoa bang céc thanh céng) ma ban tin rang sé
rat hiru ich cho cong viéc dang phéng van. Hay chl y dén ndi dung va thai lugng dé
chac chan la cac théng tin dugc trinh bay day da, hiéu qua.

11. Piéu gi trong cdéng viéc la quan trong nhat véi Anh/Chi?

Ban nén lién hé vdi nhiing yéu cau cuda vi tri dé c6 dugc ndi dung tra 16i phu hgp.
Trong truong hop khéng nam virng vé thong tin nay, ban cé thé trad 16i chung chung
nhu : “Toi thich c6 dugc nhitng thach thic trong cong viéc va lam viéc tap thé”

12. Anh/chi hay mé ta vé tinh cach caa minh?

Chi dé cép dén 2 hay 3 tich cach tich cuc nhat. Hdy nhé la nha tuyén dung dang c6
gang quyét dinh “su phl hgp” cta ban véi céng ty. Khd nang xac dinh chinh xac céc
gia tri cla ho sé gilp ban cé dugc cau tra 16i phu hgp.

13. Trong bao lau thi Anh/Chi c6 thé déng gép cho céng ty?

Hay thuc té va tra 10i rang ban cé thé lam dugc diéu nay sau 6 thang hay 1 nam. Di
nhién, su lua chon thaoi gian thich hgp trong cau trd 16i nay rat quan trong. Ban da biét
day du cac thong tin vé vi tri dé cé dugc cau tra 10i thuyét phuc khong? (néu day la
cOng viéc mdi, 6 thang da la rat tot roi!!)

14. Anh/Chi khéng cam thay kinh nghiém cta minh vuot qua yéu cau cua vi
tri nay sao?

Cau hai nay cé nghia la: “Toi sg rang Anh/Chi chi muén cé dugc cong viéc vi tinh thé
bat budc va sé roi bé ngay khi c6 ca hoi tét han” Cau tra |16i clia ban phai gidi tod maoi
lo 1dng nay. Vi du “Ong/Ba c6 thé ding, tuy nhién sau khi nghi viéc ¢ cong ty XYZ, toi
mong muén dugc lam nhiing diéu minh cdm thay hai long va yéu thich - (md ta néi
dung cuta cdng viéc phdng van). Loi thé khi Ong/Ba tuyén dung téi chinh 1a cac nang
luc va kinh nghiém dac biét ma toi cé thé dong gbp cho cong ty khi can.”

15. Phong cach quan ly cua Anh/Chi?
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Ban c6 thé dé cap dén cac phuaong thic thiét lap muc tiéu va 16i cudn moi ngudi cung
thuc hién. Hady md ta cac ky nang ban thudong st dung dé khoi day déng luc va sic
manh lam viéc ctda d6i ngl nhan vién hay su Ung bién linh hoat khi tinh huéng thay
déi. Ban nén dua vao phong cach quan ly cta cong ty dé cé cau tra 16i phu hop. Tuy
nhién, néu khdng nam rod, hay tra 16i mém déo va tuy theo tinh hudng.

16. M6 ta mét tinh hudng khi Anh/Chi gap khé khan trong van dé quan ly va
cach giai quyét

Hay lién hé dén 1 trong s6 cac thanh cong cla ban khi gidi quyét dang tinh huéng
nay. Ban nén dua vao van hod, nhu cau cta céng ty, lam néi bat cac ky nang giai
gquyét mau thuan, xay dung tinh than déng doi hay quan ly nhan vién.

17. La mét nha quan ly, Anh/Chi tim kiém diéu gi khi tuyén dung nhéan vién?

“Cac ky nang, tinh than sang tao va su thich ing- du cho chuyén mén c6 phu hgp véi
cong ty hay khéng” Cau trd 10i nay sé gilp ngudi phong van quyét dinh diéu ban cé
thé lam, sé lam va su phu hop cla ban déi véi t6 chirc cla ho.

18. La moét nha quan ly, Anh/Chi da tung phai sa thai mét nhan vién nao dé
chua? Néu cé, vui long ké lai va trinh bay huéng giai quyét?

Néu cd, ban cé thé tra 16i nhu sau “Toi qua thuc cé kinh nghiém trong van dé nay va
da giadi quyét theo hudng cé Igi cho ca nguoi lao déng va cong ty. Toi tuan thu cac
chinh sach ky luat cia cong ty trudc khi dua ra quyét dinh sa thai”.

bung di vao chi ti€t néu ngudi phdng van khéng hdi thém. Ngugc lai, néu ban chua
tung sa thai nhan vién nao, hay trinh bay la ban sé st dung cac nguyén tac ky luat
trudc khi quyét dinh sa thai nham bao vé quyén lgi cho cong ty.

19. Theo Anh/Chi nhiém vu khé khan nhat caa nha quan ly la gi?

Ban c6 thé tra 10i bang cach néu lén céc khé khan gap phai khi thuc hién céng viéc
qua ngudi khac, dam bao tuan thu cac ké hoach, hoan thanh ddng thoi han va quan
ly ngudén ngan sach. Hay s dung dai tur “t6i” va nhan manh céc yéu té quan trong.

(dua trén nhu cau va van hoa cta cong ty)

20. M6 tad mét sé tinh huéng khi Anh/Chi phai chiu dung ap luc céng viéc va
hoan thanh dung thai han

Hay lién hé dén cac thanh cong cta ban. Trinh bay 1 hay 2 tinh hudng chiing to kha
nang lam viéc dudi dp luc cao va hoan thanh didng thai han cta ban.

21. Hay trinh bay vé mét tinh huéng trong céng viéc khién Anh/Chi tuc toi

Ban cé thé trinh bay vé kinh nghiém nay, kém theo cac ky nang da dugc sir dung dé
quan ly va cai thién tinh hinh. Trdnh mé ta céc tinh hudng cong viéc giong nhu cong
ty dang phong van néu ban khéng muén nhan manh kha nang gilt binh tinh truéc ap
luc clia chinh minh.

22. Hay néi cho t6i biét vé mét muc tiéu trong céng viéc vira qua ma Anh/Chi
da that bai va nguyén nhan tai sao?

Cau hoi nay giad dinh rang ban da tung that bai trong mét sé muc tiéu. Tuy nhién, néu
chua bao gio gap that bai, ban cé thé thanh that néi ra diéu nay. Ngugc lai, néu da
ting cé nhimng muc tiéu ma ban khong thé dat dugc vi mot sé ly do khach quan nao
dé, hady mo ta lai va ding quén giai thich la nhiing tré ngai nay vuot qua tam kiém
soat cdia ban. Tham chi tét hon ban nén thao ludn vé mot muc tiéu ma ban da “suy
nght lai” khi nhan ra dugc tinh bat kha thi cda né.

23. Hay mé ta moét soé tinh huéng khi Anh/Chi bi phé binh trong céng viéc

Chi mé tad mét tinh huéng duy nhét va néi rang ban da tién hanh khac phuc hay lap
ké hoach khac phu van dé nay. Bing di vao chi tiét. Néu ngudi phdng van mudn biét
thém, hdy dé€ ho tu dua ra cau héi.

24. Anh/Chi hoc duoc diéu gi tir nhirng sai lam cta minh?

H&y trinh bay 1 hay 2 tinh huéng ma ban da chuyén déi mot cach thanh cong tir mot
so suat hay danh gid khéng dang thuc té thanh kinh nghiém hitu ich. Hdy nhan manh
vao két qua tich cuc, bién sai s6t thanh chat xdc tac hoc hoi.
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25. Anh/Chi nhin nhén gi vé xu huéng tuong lai trong nganh kinh doanh
nay?

H&y lua chon 2 hay 3 xu hudng phat trién quan trong dé thao luan. Day chinh la co
hoi dé€ ban thé hién nhing suy nghi cGa minh vé tuong lai, nén kinh té, thi trudng va
cac tién bd cong nghé ctia nganh nghé dang theo dudi.

26. Vi sao Anh/Chi roi bé céng viéc hién tai?

Néu ban da trinh bay vé van dé nay trong phan tu gidi thiéu dai 02 phdt, cé thé ngudi
phéng van sé khong néu lai cau hdi nay. Tuy nhién, néu phai tra 16, hdy trinh bay that
ngan gon. Néu dé la do ap luc rat giam tir nhimg khoé khan vé kinh té€, ban nén lam ro.
Ban cling c6 thé giai thich Iy do nghi viéc la vi mong muén cé mét budc tién xa hon
trong nghé nghiép. Nhung tuyét déi khong dugc néu lén cac mau thuan véi déng
nghiép hay nguai cha cd.

27. Theo Anh/Chi thé nao la méi truong lam viéc ly tuéng?

Day chinh la cadu hdi ma ban c6 thé mang vao moét s6 gia tri va kinh nghiém riéng cla
ban than. Tuy nhién, diing lam cho né cé vé qua tuyét voi hay khong thuc té.

28. Néu Ién nhitng nhan xét khach quan caa Anh/Chi vé nguoi chua truéc?
Hay lién hé dén nhiing kinh nghiém quy badu ma ban da dat dugc. “D6 la mbt cong ty
tuyén voi, toi da cé nhiéu co hoi hoc tap kinh nghiém va thé hién nang luc cta minh”.
Hay c’ tu tin dao sau vao van dé nay!!!

30. Trach nhiém vé tai chinh ciia Anh/Chi déi véi céng ty ra sao?

Ban cé thé dé cap dén cac trach nhiém quan ly ngan sach, tinh todn s6 lugng nhan
vién, kich c& du an va chién dich ban hang ma ban truc ti€p chi huy.

31. Anh/Chi phai quan ly bao nhiéu nhan vién trong thoi gian gan day?

Hay tra 10i that cu thé va tu tin khi lién hé dén nhimng ca nhan chiu su dnh hudng cla
ban,vi du nhu: dé la do ap luc cong viéc hay phuong thirc quan ly cta té chic.

32. Minh hoa vé théi gian khi Anh/Chi la ngudi lanh dao

Dan ching cac vi du vé nhimng thanh céng clda ban, nham ching minh cho céc ky
nang lanh dao.

33. Anh/Chi cho rang cap duéi nghi sao vé minh?

Trong cau tra 10i nay, ban nén té ra cang tich cuc cang tét. Hay lién hé dén cac diém
manh, ky nang va dac diém ca nhan, tuy nhién phai to ra thanh that. Nha tuyén dung
sé dé dang kiém tra duoc diéu nay day!!!

34. Trong céng viéc vira qua, diéu gi khién Anh/Chi thich nhat va ghét nhat?

Hay trd 10i than trong khi gap phai cau héi nay. Ban c6 thé néu Ién nhiing diéu hai
long va chua hai long, tuy nhién nén nhan manh va cac diém tich cuc hon la ké 1é vé
céac tiéu cuc.

35. Hay k€ lai mét sé6 thanh céng ndi bat cia Anh/Chi trong céng viéc viura
qua.

Cau tra 16i nay hoan toan khéng gay kho khan vi ban da lua chon san cac thanh céng
dé trinh bay. Hdy san sang m6 ta 03 hay 04 thanh céng that chi tiét. Néu c6 thé, c6
gang lién hé cau tra 16i véi nhitng thach thic ma ban dang phai déi mat.

36. Tai sao Anh/Chi khéng tim mét céng viéc méi sau nhiéu thang?

Ban c6 thé nhan thay cau hdi nay hoi xic pham, tuy nhién ding dén nhan n6 dudi tu
cach céd nhan. Hay don gian tra I6i that ngan gon, “Tim mot cong viéc nao dé khong
qua khé khan, tuy nhién tim dang cong viéc lai can nhiéu thai gian va suy nghi than
trong”.

37. Anh/Chi nghi gi vé ngudi chu truéc day?

H&y té ra cang khach quan cang tét, va trdnh dao sau vao van dé nay. Pay thuc ra chi
la mo6t cau hdi do y badi vi hau hét cac 6ng chi déu khéng muén cé nhiing ngudi cap
dudgi bat dong va kho tinh. Néu ban thich nguoi cha trudc day, hdy ndéi ra diéu nay
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cung véi cac ly do. Néu khéng thich, ban cling chi nén nghi vé nhitng diém tich cuc dé
trinh bay.

38. Néu t6i néi chuyén véi nguodi cha truéc day caa Anh/Chi, 6ng ta hay ba ta
sé cho dau la cac diém manh va diém yéu cia Anh/Chi?

H&y nhat quan véi nhitng diéu ma nguoi cha trudc day sé néi vé ban. Ban nén néu ra
cac diém yéu theo hudng trinh bay tich cuc. Nguoi chd cii c6 1é cling muén néu ra
nhitng nhan xét tot vé ban, vi thé hay thuat lai chi tiét mét vai diéu thanh cong ma
ban da lam cho 6ng ta hay ba ta.

39. Néu duoc lua chon céng viéc va céng ty, Anh/Chi sé quyét dinh noi lam
viéc nao trong so cac cong ty co6 trén thi truong hién nay?

Hay noi vé cbng viéc muc tiéu va diéu gi tao ra sic hat doi véi ban trong céng ty
dang phdéng van.

40. Theo nhan dinh riéng caa Anh/Chi, muirc luong thich hop cuaa vi tri nay la
bao nhiéu?

Ban c6 thé mudn tra 16i cau hoi nay nhu sau: “Xin dugc hdi mic luong co ban cho céac
cong viéc tuong tu trong cong ty la bao nhiéu?” hay “La mét nhan vién gidi, téi hy
vong sé nhan dugc muc luong cao hon muc trung binh danh cho vi tri nay”. Néu céng
ty khéng cé muc luong ré rang, chinh ban sé phai du doan truéc vé diéu nay. Tuy
nhién, ban nén nang cao gid tri cia minh bang céach ndi rang ban muén dugc biét
thém vé cac trach nhiém va nghia vu trong cong viéc trudc khi ban dén muc luong.

41. Néu duogc nhan vao vi tri nay, Anh/Chi sé mang dén cho céng ty su thay
doi gi?

Pay la cau hdi vo cung hdéc buda, vi ban khong khéng thé cé cau trd 10i cu thé néu
khong ndm virng mét s6 chi tiét vé vi tri cong viéc, cong ty va nén van hod. Tham chi,
néu ban cé duoc cau tra 10i, hady that than trong khi mé ta vé cac thay déi sau rong sé
mang dén cho cong ty. Néu ngudi phdng van khong dua ra cac van dé ma ban cdm
thay tu tin dé€ gidi dap, hay giai thich khén khéo rang ban can tim hiéu thém vé céng
ty, trao d6i véi nhan vién, thuc hién cac cudc danh gia trudc khi dé ra bat ky kién nghi
thay déi nao.

42. Anh/Chi cé phan déi khéng khi ching téi ti€n hanh bai ki€m tra tam ly?
“Hoan toan khdéng c6 van dé nao ca.” (Cau ndi nay ching té ban la mot Gng vién rat
“ddng gom”.)

43. Dang céng viéc hay céng ty nao Anh/Chi dang can nhac dén trong thoi
gian nay?

Cau tra 10i tét nhat trong tinh huéng nay la tap trung hoan toan vao céng viéc cu thé
ma ban dang phdng van.

44. Anh/Chi thuong doc gi?

H&ay tra 10i thanh that!!. Néu c6 thé&, dé cap dén mot s6 sach, bdo ban thuong doc dé
cap nhat cac kién thic trong Ianh vuc chuyén mon. Tuy nhién, cling khéng cé van dé
gi néu ban xem viéc doc sach nhu la mét hinh thic dé€ giai tri va thu gian tinh than.
45. Diéu gi tao déng luc cho Anh/Chi nhiéu nhat?

Hay s dung nhitng nén tang va nhan dinh vé su nghiép cla chinh ban, tuy nhién,
nén tra 10i theo hudng chung chung. D6 cé thé la su hai long khi vugt qua cac thach
thic trong céng viéc, phat trién tinh than dong doi, hoan thanh cadc muc tiéu cua
cobng ty.

46. Néu lén 01 hay 02 vi du thé hién su sang tao cia Anh/Chi

Nhac dén cac thanh céng trong méi tuong quan vai cong ty va vi tri dang phdng van
néu cé thé.

47. Muc tiéu lau dai caa Anh/Chi?
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Lién hé dén cbng ty ban dang phong van hon la tra 16i moét cdch chung chung. Hay
trinh bay nhirng tham vong cta ban mét cach thuc té!l. Trudc tién, néi vé cong viéc
ban dang du tuyén, va sau dé la cdc muc tiéu lau dai.

48. Méi quan hé cua Anh/Chi véi cac dong nghiép, ca ca cap trén va cap
dudéi?

Pay la mot cau hai rat quan trong, ban can phai cé thoi gian suy nghi dé€ tra 10i that
hap ly. Khi néi vé maéi quan hé vai cap dudi, ban nén dé cap dén cdc nguyén tac quan
ly. Khi néi vé cap trén, hay thé hién la ban rat thong hi€u céac ky vong cla ho dé cé
thé dat dugc cac muc tiéu dugc dé ra. Ngoai ra, ban cling nén nhan manh tinh than
déng doéi, hop tac, gitp dd Ian nhau gitra cac déng nghiép.

49. Anh/Chi c6 nhitng hoat dong giai tri nao?

Cau tra 16i sé cho biét ban cé tim dugc su can bang trong cudc séng khdng. Tuy nhién,
trdnh dé cap dén nhiing hoat déng lam cho ngudi phdng van nghi ngo thoi gian ban
danh cho coéng viéc. Hay nhd la cac sé thich va hoat déng gidi tri hoan toan cé thé
lién quan dén tinh cach ca nhan va cac gia tri cta chinh ban.

CAC CAU HOI KHONG THiICH HOP VA CACH TRA LOI

1. Tén goi & nha cua Anh/Chi la gi?

Day thuc sy la mét cau hdi qua riéng tu. Giadi phap tét nhat la khéng tra 16i. Ban hay
ndi véi nguoi phdng van la “Toi cho rang tén goi & nha khéng hé lién quan dén kha
nang lam viéc cua t6i.”

2. Chi c6 du dinh lap gia dinh khéng?

Cau hdi nay thé hién sy phan biét gidi tinh, vi thé ban cé thé tir chéi khong tra 16i hay
néi rang “Toi khong cé ké hoach nao c3.”

3. Anh/Chi tét nghiép dai hoc nam nao?

Cau hdi nay vé ngoai rat binh thuong, nhung thuc chat ngudi phdng van dung né dé
tinh todn tudi tdc cta ban, vi hau hét moi ngudi déu hoc 1én dai hoc sau khi tot
nghiép cap lll. Hay, néu trong resume khéng dé cap dén bang cép, ho dang do xét
théng tin nay!!

Ban c6 thé tranh cau tra 10i tryc ti€p bang cach tap trung vao thuc té lién quan nhu
“Toi hoc ti€p 1én dai hoc sau khi tét nghiép trung hoc” hay, néu ban khéng cé bang
cap “Toi rat thich khod hoc vé co khi sau khi tot nghiép trung hoc”. Sau dé6 mim cuoi
va im 1ang. Nguoi phdng van lic nay sé tu hi€u la ban khong muén néi thém diéu gi
nira.

4. Céng ty chung tdi c6 rat nhiéu hoat déng xa héi? Anh c6 muén cung ba xa
tham gia khong?

Cau hoi nay chinh la con dao 2 Iudi!! Ho dang muo6n xac nhan tinh trang hon nhan
cla ban - Ban da lap gia dinh chua hay tham chi da ly di? Néu ban da cé gia dinh, hay
td ra thoai mai va ndéi “Vang, vg chong toi rat thich”. Néu khdng, hay tra |6i “That thi
vi!! Toi khéng biét c6ng ty chiing ta cé nhitng hoat déng nao vay?”. Nguoi phong van
sé phai tap trung vao chi dé méi nay, con ban van gilr dugc cac théng tin ca nhan.

HR Vietnam

PHONG CACH TRA LOI PHONG VAN

Bén canh bang cdp, kién thic va kinh nghiém thi phong cach thé hién trong budi
phdng van ciing déng vai tro quan trong quyét dinh thanh céng cua ban. Nhitrng meo
nhé dudi déy sé gilp ban chiém dugc cam tinh cda nha tuyén dung ngay trong lan
dau gdp mat.

Giai doan dau: Meo it 16i
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Khong néi nhiéu, chi tra 16i nhimng cau hoi dugc phdng van mét cach cé trong tam. Tra
|6i lan man, dai dong sé khong cé lgi cho ban.

Khi nha tuyén dung budc vao, hdy ding day bat tay dé thé hién su lich su va nhanh
nhen. D& cho ngudi phéng van gig tay ra trudc. Nhu thé, ngudi phéng van sé thay
rang ban tén trong ho.

Dlng ngdi xuéng ngay sau dé. Ban cé thé héi: “Thua ngai, tdi coé thé ngdi & dau?”
hay: “Ngai muon téi ngoi 6 dau a?”.

H&y vui vé chadp nhan uéng 1 ly ca phé néu dugc moi mac du ban khong thich hoac
dang phai kiéng d6 udong nay. Diéu nay sé tao dugc su than thién gilta ban va nguoi
phong van.

Giai doan giira: Meo dé cap cua minh xudéng dat
CU chi d€ cap cua ban xu6ng dat thé hién sy khiém ton khi ban méi dén cong ty.

Gilr thai d6 khiém tén nhung dung xin 16i trong suét cuéc phdng van, vi nhu thé
ngudi phong van sé danh gia la ban cé nang luc kém va khdm nam.

Lubén binh tinh, ding thé hién la ban dang hét hoang, nguoi phdong van sé cam thay
ban la thiéu tu tin.

Dling ngdi vao mép ghé hoac tua vao ban cla ngudi phong van, lam nhu thé ho sé
nghi ban khéng dang hoang.

Duy tri anh mat hudng téi ngusi phdng van, dimng nhin xuéng dat hay nhin ra ngoai.
Vi anh mat la phuong tién hitu hiéu dé gay thién cam véi ngudi phéng van.

Khoéng nhin déng hé. Ho sé nghi la ban hay sét sang, khé hoan thanh céng viéc néu
dugc giao.

Giai doan cudi: P€ lai an tuong
Két thic bubi phdng van, hay té ra dé chiu, tugi cudi va bat tay tat cd moi nguoi.

TO ra ty tin va dang hoang trong tung ct chi cho téi khi ra khoi toa nha. Ban sé dé lai
an tugng dep trong mat nha tuyén dung qua budi phdng van nay

Theo Dan Tri

CAC CAU HOI UA THiICH CUA NHA TUYEN DUNG

Tat cd nhiing nha tuyén dung déu thich hdi nhiing cdu hdi bat binh thudng véi hy
vong rang ban sé tra 10i ma khéng duoc chudn bi trudc, nhd dé, ho sé hiéu duoc phan
nao tinh cdch cda ban va mdc db ban phl hop véi nén van hod cua cbng ty tuyén
dung.

Nha bdo truyén hinh Barbara Walters bi nhiéu ngudi giéu cot khi hdi Katherine
Hepburn rang: “Néu la mot cai cay thi ba sé la loai cay gi?” trong mot cudc phdng van
trén truyén hinh. NEu ban ngdi ndi chuyén v6i mét gidm doéc tuyén dung, thi rat c6
thé ban khdong dugc hdi mot cau hdi dé dang nhu vay. Cé thé ban sé bi hdi nhiing diéu
ma ban khong chuén bi trudc duogc.

Véi nhitng cau hdi nhu vay, ban phai rat khéo Iéo, vi giong nhu cau hai vé céi cay cla
Walter, khéng co cau tra 16i ddng nao ca (tién thé cling cho biét nir minh tinh Hepburn
da trd 10i ngay rang “cay so6i”).

Ban c6 thé chuan bi cho cac cau haéi nhu vay khéng? Ted Martin, nguoi sang lap, dong
thoi la gidm déc diéu hanh cla cong ty Martin Partners LLC, néi: “Dé chinh la ly do vi
sao chung la nhiing nhiing cdu hoi hay. Ching cho thay ban thuc su nghi gi. Ngoai ra,
khong nén dé cho cac ing ci vién chudn bi trudc moi cau hoi. Néu ban da chuan bi
tat ca, thi khi tra 10i, ban chi tua lai nhitng gi ban da chuén bi ch& khéng phai néi ra
nhirng gi ban nghi.”

Martin cho biét cau hdi ua thich cda 6ng la: “Néu ban dugc lam lai tat ca, thi ban sé
chon nghé nghiép nao va tai sao?”. Néu (ng cU vién tra 10i rang ho sé chon ding
nghé hién nay, thi Martin sé hdi tiép: “Tinh hinh thang tién trong nghé nghiép hién
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nay cé dap Ung duogc cac ky vong cla ban khdng? Tai sao c6 va tai sao khéng?” Du
cau trad 16i la c6 hay khong thi Martin néi rang 6ng cling hi€u dugc kha nhiéu nhiing gi
ing cU vién suy nghi. Ong néi: “D6 1a mot cau héi dé hi€u thém. Cau hdi dé khoéng
loai ing ctr vién ra khoi cudc choi.”

Theo Jim McSherry, gidm doc hang McSherry & Associates 6 Westchester, lllinois, thi
nhirng ngudi tuyén dung mudn ban tra 10i dugc cac cau hédi ua thich cta ho. Céc Uing
cr vién hiéu ré ban than va tu tin vao nang luc cia minh sé binh tinh tra 10i nhiing gi
dugc hoi va khong cdm thay béi roi vi khong doan trudc duge cau héi. Chinh diéu nay
cling cho nguoi tuyén dung hiéu thém vé ing cr vién.

Céu hdi ua thich ctia McSherry la gi? “Néu toi dugc ndi chuyén véi nhiing ngudi hiéu
rd ban nhat, thi ho sé miéu ta ban nhu thé nao?” Bang cach tra I6i cadu hdi nay, Gng
c’ vién thuong cho 6ng thay cach ho danh gid ban than dua trén nhiing gi nguai khac
néi véi ho. McSherry ndéi: “Cau nay téng hgp va khang dinh lai nhiing gi t6i hi€u vé ho
trong thaoi gian néi chuyén.”

Tu hiéu vé ban than la chia khoa chinh

Larry Stevenson, CEO cla The Pep Boys, mot clra hang ban |é 6 t6 va chi mot day
chuyén dich vu cé tru sé tai Philadelphia da ti€p xdc véi tr 8 - 10 hang khi quyét dinh
chon nghé nghiép ctia minh.

Stevenson bat dau tim viéc méi sau khi ban Chapters, hiéu sach 16n nhat ¢ Canada,
vao nam 2001 va nghi khong lam viéc trong mét nam. Ong bat dau céng viéc & Pep
Boys vao thdng Nam. Cac gidm doc tuyén dung hai Stevenson rat nhiéu cau hdi ma,
chang han nhu: “Moi ngudi miéu ta ban nhu thé nao?” va “Di€m yéu I6n nhat cla ban
la gi?” Tuy nhién, 6ng khdng coi nhirng cau hoéi nhu vay la khéng céng bang hay lam
béi réi ma ndi véi cadc nha tuyén dung rang 6ng “cuc ky trung thuc”.

Theo Stevenson thi cdc gidm déc & cdp cla 6ng phai c6 khd nang tra 16i nhiing cau
héi khé nhu vay. Piéu quan trong la phai hi€u ré ban than va thé& hién ban than mét
cach trung thuc khi phdng van. Néu khong thi, mac du ban thuyét phuc nguoi ta thué
ban, nhung thuc té€ ban lai khéng phu hop véi coéng viéc hodc khéng thich céng viéc
do.

Di€m yéu Ién nhat cta 6ng la gi u? “Khéng tao ra duoc su can bang gilra gia dinh, giai
tri va nhirng hoat dong con lai. Nhitng nhan vién cao cap nhu ching téi thuong phai
doi mat véi nhitng thay déi dét ngot. Toi khong biét liéu ching téi co thé lay duogc
thang bang tét hay khéng.”

Quan diém cua nguoi quan ly

Phil Timm, gidm déc don vi thudc cong ty AT&T Solutions & Florham Park, New Jersey,
cho rang nhitng cau héi bat ngo thuc su can thiét. Ban than ong cling thich hdi nhiing
cau dang nay. Ong néi: “Cac (ng ci vién dén day va nghi rang ho sé nhan dugc cac
cau héi théng thuong, vi vay nén hoi ho nhiing cau bat ngd dé ho hi€u duoc rang bat
ngo gan lién véi hoat déng kinh doanh”.

Ong Stevenson cho biét dng khéng chuén bi trudc cudc phdng van nhiéu, dac biét 13
khi gap g& dé gi6i thiéu. Khi 6ng dugc yéu cau dén tra 16i phong van dé nhan mot
cdng viéc cu thé thi 6ng madi bat dau nghién clu vé coéng ty. Khodng nlra gio trudc
cudc gap mat, 6ng tu thu gian va khéng nghi gi vé cudc phong van ca.

Con Timm néi: “An tugng tét nhat ban cé thé tao ra 1a ban binh tinh, dua ra cau tra
|Gi, tin vao kha nang cda minh, va cac ky nang giao ti€p truyén dat mot cach thuyét
phuc nang luc cla ban”. Mot cau hdi ma 6ng cho la khé la: “Ban cé ding la ngudi phu
hop véGi cong viéc nay khong?” Va Timm da noéi: “Tat nhién la téi c6 kha nang nhung
toi con phai tim hi€u ky han vé cong viéc nay”.

Nhirng l16i khuyén hitu ich

Sau day la mot s6 16i khuyén dé tra 10i tét nhitng cdu hoi bat ngd cla cac gidm déc
chiu trach nhiém tuyén dung:

Hi€u dugc muc dich cla cubdc gap mat. Mot cudc phong van dugc ti€én hanh bdi nhan
vién tuyén dung thuong khac cudc gap véi gidm déc thué nhan vién.
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Mot s6 ngudi phu trach viéc tuyén dung sap x€p cudc gap chi d€ gidi thiéu ban véi
gidm déc cao nhat. Nhung néu ho ban dén mét ca hoi cu thé, thi cé nghia l1a ho muén
biét nhitng diéu con mo ho vé ban - xem ban c6 phu hop véi nén van hoa cla cong ty
khéng, cé kha nang hoa hop véi tha trudng hodac dong nghiép tuong lai ciia ban hay
khéng...

Ong Martin néi: “Muc dich cla téi 1d dua Ung c vién vao mdt budi thao luan tu do dé
hi€u dugc suy nghi cta ho”.

Hi€u ban than minh. D& thé hién moét cach trung thuc con ngudi va suy nghi cGa ban,
ban phai nghién cGu nhiing gid tri ma ban tran trong, sé thich, tinh cach va déng co
cua ban. Khi ban hi€u dugc ban thich gi va cai gi thic ddy nghé nghiép cua ban, ban
sé dua ra nhitng cau tra 10i khong gugng ép va cho thay ban cé phu hop véi céng viéc
hay khong.

Theo 6ng Stevenson, “tot nhat la ban nén dé cho nhitng ngudi phu trach tuyén dung
biét ban thich gi va loai t6 chlrc nao ma trong dé ban sé lam viéc tét”.

H&ay nghi trudc khi trd 16i. BUung ndi diéu dau tién vura xuat hién trong dau ban. Hay
ngung lai khodng 5 - 10 gidy trudc khi trd 16i. Ong McSherry néi: “Khi téi khéng nhan
dugc moét cau tra 10i ngay tldc khac, toi hiéu rang toi da héi mét cau dang gia. Toi da
budc ing clr vién phai nghi mét chat”.

Xem xét ham y cla cau hdi. Moi cadu hoi dugc dua ra déu phan nao lién quan dén viéc
ban c6 phai la nguai phu hop véi vi tri dang tuyén hay khong.

Thtra nhan rang ban khéng cé cau tra 16i. Tim néi: “Doéi khi cau trd 16i dang la “Toi
khong biét” hoac “Toi khong cé y kién gi vé van dé nay”. Nhitng nguoi c6 cau tra |oi
cho moi cau hodi thuong trad 16i sai cho moi cau héi. Cho nén, dbi khi nén IUi lai mot
budc va ndi rang ban mudn nghi mét chat”.

9 CAU KHONG NEN NOI KHI PHONG VAN

Tranh nhing “cam bay” khi phdng van la chién thuat gitip ban ching to thé manh va
gia tri cia minh. BuGi phdng van cla ban c6 thanh céng hay khéng cling phu thudc
rat nhiéu vao nhiing diéu ban néi.

Dudi ddy la 9 cdu ban that su khéng nén ndi, du chi la buét miéng, khi ngéi truéc nha
tuyén dung.

“Cong ty cua ong chuyén lam gi?”

Hay dat nhirng cau hoi ching to ban hi€u biét rd vé céng ty va trong tu thé san sang
lam viéc. Khong nén hdi nhitng cau ma dang 1€ ra ban phai biét rd cau trd I6i hoac
ban cé thé ki€m dugc thong tin dé dang qua trang web cla céng ty hodc trén cac
phuong tién thong tin dai ching. Nha tuyén dung sé rat cdu va sé thac mac: “Néu
ban khong biét cong ty kinh doanh cai gi thi ban dinh lam gi & day?”

“T6i khéng doi héi qua nhiéu vé muc luong”

Luong béng la van dé nhay cdm nhat trong cudc phong van. Chac chan moét diéu la
ban muon biét minh dugc trd luong nhu thé nao va tat nhién ban thich dugc tra
luong cao. Ngudi phéng van biét rd nhu vay, va ho muén ban néi thdng mong muén
cla minh.

Nhé rang, dé la mot cudc dam phan chir khong phai la mét cudc choi. Khi bi hoi dfin,
ban phai luén san sang dua ra mét muic luong, tham chi ban phai néi rdé rang, chang
han “Toi muon cé mic luong khodng tir 500 - 1.000 USD”.

NE&u ban ban khoan muic luong minh yéu cau qua cao so vaGi cong viéc, ban hay xin
thém thoi gian suy nghi hodc hoi thém vai diéu vé cong viéc dé danh giad luang. Dung
gid bd ndi khéng quan tdm. Ban cling c6 thé héi thang nha tuyén dung muc luong
trung binh cho vi tri ing tuyén cda ban.

“Toi sé sudng phat dién néu duoc nhan céng viéc nay”
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Cé thé dé la nhiing 10i ban be thuong ndi chuyén véi nhau (nd tré thanh théi quen cua
ban) nhung ban khéng nén ndi cau nay trong khi phéong van. St dung tiéng Idng sé
lam cho ngudi phdng van chan ngdy ban. Cé thé ban théng minh, ndi nang luu loat,
tu tin, nhung chac chan ban khéng nén ndi ndng nhu vay, day hoan toan khéng phai
cach gay cugi hay.

“Chinh Bill Gates da thudng cho t6i 1000 USD”

Dlng ndi doi! Ban sé bi phat hién va rbi ban sé hoi tiéc vé viéc dé. Mot ngay nao do,
ai dé sé phat hién ra rang ban da khéng tang doanh thu trong vong 6 thang. Ngudi
phdng van hi€u rang ban da qua phéng dai vé ban than. Pung nham Ian gilta tu tin va
tu phu.

“Trong 5 nam nira, t6i sé cé6 mat trén con tau & Caribé”

Khi ngudi phdng van héi ban vé cac muc tiéu lau dai, ho muén cé cau trd 16i lién quan
dén cbng ty. Viéc ndi vé udc nguyén séng trong mét trang trai khéng thé thuyét phuc
ho rang ban la mét chuyén gia day tham vong trong linh vuc minh lua chon (trir khi
ban xin mot céng viéc lién quan dén nong nghiép).

Vi vay, néu mudn thé hién khat vong, hay ndi nhitng khat vong cé lién quan dén
chuyén mon cong viéc. Blng 16i nhitng cdu chuyén mo mong hao huyén dé€ lam mat
thoi gian cGa nha tuyén dung.

“Xin 10i, tdi lai khéng biét lam viéc dé6”

NG6i thang diém yéu cha minh nhung déng thoi nhan manh kha nang khac. Bing tu
chdi ngay mot vi tri chi vi nghi rang khéng lam dugc. C6 thé dung hoa bang cau noi:
Toi khdong dugc dao tao vé chuyén nganh nay nhung toi tin minh cé thé lam dugc néu
cac 6ng cho t6i mot co hoi.

Hau hét cac céng ty déu thich nhan nhiing ngusi théng minh, nhiét tinh, can dao tao
hon 1a nhan nhirng nguoi dap (ng chuyén moén yéu cau nhung khong san sang hoc
héi.

“Ban biét day, toéi vira trai qua mét cudc ly hon dau khé...”

Thédm chi néu nhu nguoi phong van dé cap dén nhiing chuyén ca nhan, ban cling nén
dep né sang mot bén. Ban nghi rang ban dang that tha, cdi md nhung vé tinh ban lai
tréd nén thi€u chuyén nghiép, thi€u su tap trung va ton trong doi tadc. Hay that thiét
thuc va phai lich su nira.

“Coéng ty ctia ban cé thé lam duoc gi cho t6i”

Nh{tng nguoi phdng van rat ghét su kiéu ngao va su ich ki. Ho muén biét tai sao ho lai
thué ban. Nhan manh vao nhitng déng gép ban cé thé lam dugc. Hay néi cho ho biét
vé nhiing né luc ban da dat dugc nha su gidp d& cha nhiing 6ng chu trudc. Ping hoi
vé luong, tién thudng va su thang tién voi.

“Toi bé coéng viéc cii vi 6ng chu cua tdi that ngu ngdc”
Néi xdu 6ng chu ci la mét diéu ngd ngan nhat cda Ung vién. Tham chi chd lam trudc
day cua ban la dia nguc, 6ng cha ci la “quai vat”, ban dong nghiép la “ké thu” di
chang nlra thi cling ding néi ra nhitng diéu d6. Nén ndi rang ban roi béd né dé tim
ki€Em nhiing c6ng viéc doi hdi nhiéu trach nhiém hon, cé co hdi dé thang ti€n haon
hoac la ban san sang cho su thay déi cong viéc.

Theo MSN

NHUNG SAI LAM NEN TRANH KHI PHONG VAN

C6 nhimng sai I1am tuong chimg rdt nho nhung gay hau qua rat Ién, dac biét trong cac
cudc phong van tuyén dung. Nhiing sai Idm &y c6 thé tranh duoc ngay tir dau, chi can
ban chd y can than va nhay bén.

1. Panh gia thap vai tro nguoi so tuyén

Theo chuyén gia tuyén dung Stockley (Uc), rat nhiéu ngudi tim viéc danh gid rat thap
vai trd clia ngudi so tuyén, ho cho rang viéc gap g& véi nhiing ngudi nay khong phai
la mot cudc phong van “that”. Trén thuc t&€, chi mot danh sach rat ngan trong s6 hang
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chuc, trdm ngudi tim viéc dugc gii dén tay nha tuyén dung. Cong viéc sat hach tudng
chlrng don gidn nay thuc chat rat nang nhoc va su coi thudng, bat cdn cha ngudi du
so tuyén cé thé bi nguoi so tuyén gat tén khaéi danh sach.

2. Su hién dién

Nguoi du tuyén trong trang phuc lich su, phu hop va phong céch tu tin khién cho su
hién dién cta ban c6 an tugng déi véi nha tuyén dung. Tiéc thay, van dé nay du duogc
nhac dén rat nhiéu va hau nhu da tré thanh mét chuyén muc tu van tuyén dung,
nguoi du tuy&n van pham sai lam. Ho hodc tu tin thai qua gay phan cdm, hoac da an
mac xuénh xoang, hoac qua diém dua.

3. Nham vao ky nang

Nguoi so tuyén khdng mudn nghe “t6i sé lam viéc do, tbéi c6 thé lam viéc d6” nhung
lai khong dugc nghe ban chi ra ban cé ky nang nao dé cé thé lam dugc viéc d6. Cac
nha tuyén dung khuyén ban nén “duyét” lai nhiéu 1an nhirng k¥ nang cta ban va diéu
kién ban can dé phat huy nhing ky nang dé trudc khi du so tuyén.

4. Ho so xin viéc

Mét bd ho so xin viéc viét tay van dugc nhiing ngudi so tuyén 1an nha tuyén dung uu
tién doc trudc. Quan trong nhat trong bd hé so nay la phan tu gidi thiéu ban than vé
qua trinh hoc tap, vé nhiing kinh nghiém va ky nang c6 dugc clia ngudi xin viéc.
Nhitng noi ban da lam, céng viéc ban da lam, cach thic ban trinh bay bdc [6 nhiing
thé manh ky nang cda ban.

5. Trung thuc véi cau tra 1oi cia ban
bung bao gio néi 1do hoac ,th6i phéng kinh nghiém, ky nang hay ddc tinh tot cda ban
vi mot [Gc nao dé ban bi bat qua tang vi nhitng diéu tot dep ban da néu.

6. Pung gio

Ban c6 thé tré hen vai ngudi yéu nhung khéng dugc tré gio du tuyén. Blng gio, déi
véi nha tuyén dung, chinh la diém dé vé tinh ky luat cd nhan dau tién danh cho ban.
Ban nén cé mat sém han gio du tuyén 30 phut.

7. Tra 16i dién thoai

Nhiéu nha tuyén dung chon céch so tuyén qua dién thoai thay vi gap mat truc tiép.
Kha nang dién dat cta ban, giong diéu, cdch xung hé qua dién thoai rat quan trong,
vi thé ban nén chuén bi cho ca tinh huéng nay khi nép hé so xin viéc. Pa phan cac
ban tré thuong dugc hen gap vao mot gio nao dé qua dién thoai nhung hau nhu
khong c6 mat ding ldc va tra 10i 1ap bap khéng ré rang qua dién thoai khién nguoi
tuyén dung cdm thay that vong.

Céc cbng ty rat thich tuyén nhan vién c6é du nang luc va dang yéu. Thai do ci chi chan
thanh va nhiét tinh, tat may BTDD ngay khi dén dy phéng véan, khéng tu dong dung may
dién thoai ¢ phong |é tan goi di... thuong gilp ban tao an tugng tét.

BON LOI KHI Bl PHONG VAN XIN VIEC

Ban tét nghiép véi manh bang loai uu, ban luén tuy hao minh la ngudi théng minh,
thdo vat. Nhung ban van chua ki€ém dugc viéc lam! Hay tu ki€m nghiém cac 16i dudi
day xem minh cé bi “dinh chuéng” nao khéng nhé!

Giao tiép

Céc nha tuyén dung luén dé y dén kha nang giao ti€p cla nhan vién tuong lai. Noi
nang ngong liu, ngong 16, khéng biét cach biéu dat van dé, néi nhitng cau sai cdu trac
nglt phap sé khién ho buc minh va mat han cdm tinh véi ban. Nhiéu ban lién tuc néi
vé nhiing van dé cd nhan cua riéng minh, khién ngudi déi dién thdy nham chan, cé
nguoi lai tro chuyén moét cach cdng nhac, khé khan nhu thé day té thua gi 6ng chu.

Gidi phdp: Hay can nhac tir nglt mot cach chinh xac va théng minh. Ldng nghe dé
hi€u ting &n y ma ngudi tuyén dung muén hdi. Cac sép luén ki€ém tim nhing Ung c&
vién biét cham chu lang nghe, phan (ng nhanh.

Kha nang chuyén mén
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Trudc ngay phdng van, ban hay chuan bi that ky dé cé thé muaa v giuong oai nhiing
mat manh cla minh. Phai san sang vé mat tadm ly cling nhu ki€n thic, bai thoi gian
phong van cé han, ban phai khoe nhirng cai can khoe ch( ai biét dau ma Ian. Chi can
mot vai bi€u hién IGng tang la ban sé mat diém vaéi sé€p ngay. Thi tudng tugng ban
budc vao phong, mat ddo dac nhin khap noi, trong ngé nhu mét con ga lac dan thi ai
ma tin néi ban chu.

Gidi phdp: Nhin thdng vao mat "gidm khao". C6 thé cung cép vai théng tin vé déi thu
cla nha tuyén dung dé ra vé hi€u biét. An udéng day dua trudc khi phong van dé ban
tréng that hoanh trang day suc séng.

Thai doé

Nhiéu (ng vién to vé bat can va kiéu ngao ¢ cac cudc phong van, nghi rang nhu thé
sé nang diém, thuc té ho thudc typ ngudi khéng biét minh la ai va nha tuyén dung
hi€n nhién loai ho khdi danh sach. Bi€u hién cla su kiéu ngao la héi thdc ngusi phdng
van hoi nhanh I&n vi cé mét cai hen sau dé, hoac ndi xau 6ng cha cl.

Gidi phdp: That khach quan, ding ndi gi tiéu cuc vé ngudi chi cl. Hay khién nha
tuyén dung tin rang ban rat nhiét tinh va muén bat dau céng viéc méi ngay.

Hinh thuc

Troi mua, ban ti€c doi giay vira danh xi hém qua va quyét dinh di dép dén phdong van.
That 16 bich. Cé nguoi trudc khi dién kién 6ng chd mdi, dé€ tu tin lai lam vai hép bia
vao bra an trua, vay la di doi.

Gidi phdp: B6 cai quan bo hang hiéu & nha. Ngay ca khi cdc nhan vién cla cong ty
ban xin viéc an mac rat binh thudng, ban cling khong nén danh déng véi ho. Hay
phuc trang sao cho nha nhan va lich su, ding phd v& co hdi cia minh bang nhiing
chuyén khéng dau.

Theo Ngéi sao

CAC KIEU BAY CUA NHA TUYEN DUNG

Ban d& bao gid gap mét tinh huéng nao that bat ngd nédm ngoai du kién cda ban khi
du phong van chua? Va ban da ting phd véi tinh huéng dé nhu thé nao?

C6 rat nhiéu tinh huéng ma ngugi ta van thudng goi la nhiing "cai bay" ma Nha tuyén
dung thudng &p dung dé "xoay" cac (ng vién. N&u khi roi vao "cai bay" dé, ban biét
cach ngoi |én bang su phan Gng nhanh nhen, té nhi, khéo Iéo va thong minh thi Igi
thé dang & bén canh Ban, nhung cling c6 thé Ban sé bi trugt vé chudi ngay tlir vong
dau néu nhu Ban van c ling ting mai trong cai bay dé va khong tai nao ngoi Ién
dugc. Ching ta hdy cung nhau xem thir cac nha tuyén dung thudng s dung cac loai
"bay" nao.

Cac cau héi phéng van khéng ré rang

Han Ban da biét, khi tra 10i bat c& cau hoi nao, Ban cling phai nghi téi hai diéu. Thi
nhat, dé la viéc tra I16i cac cau hdi ma nhan vién phdng van da néu ra cho Ban. Thi
hai, dé la cach noéi véi nhan vién phdng van vé ban than lam sao that ngan gon nhung
van cé thé lam néi bat cdc di€ém manh cta minh. Tuy nhién, khéng phai ai cling c6 thé
di theo con duong nay mot cach subn sé trong moét cubéc phong van. Mot nhan vién
phong van chuyén nghiép thudng c6 tinh dua ra cac cau hdi lan man, khéng cu thé,
c6 khi la nhitng cau héi vo thudng vo phat, khong hé lién quan dén nghé nghiép, céng
viéc cla Ung vién véi muc dich quan sat kha nang giai quyét tinh hudng cta Ung vién.
Trong nhiing trudng hgp dd, néu cac cau hoi khong ré rang, Ban nén té nhi lai nhan
vién phdng van vao van dé cu thé: Thua 6ng/Ba, néu Ong (Ba) khéng phan déi, toi
mudn néi mot chit vé..". Néu nhu nhén vién phong van déng y thi Ban hay bat dau
cau chuyén cia minh.

Nghi giita chung
Day la mot ki€u "bay" phé bién trong céc cuéc phéng van. Va cé khong it ing vién da
khong thé thoat khoi cai bay nguy hiém nay.
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Chang han nhu khi nhan vién phdng van dua ra mot cau héi. Ban tra I8i xong cau hdi
dé va ngbi dgi cau héi khac Thé nhung, chang biét la vo tinh hay hitru y, nhan vién
phdng van van chdm chid ngbéi quan sat Ban, ching nhu dang muén nghe Ban ndi
ti€p. Mot s6 Ung vién da that su mat binh tinh trong nhiing tinh huéng nay, va ho lai
c6 gang noi thém mot cai gi d6 dé két thic cau tra 16i cia minh. Trong thuc té€, nhimng
ki€u ing phé nhu vay thuong bi danh diém rat thap, Tét nhat Ban nén tra 16i cac cau
héi ma nhan vién phong van dua ra, sau do6 that binh tinh va vdi 4nh mat than thién
dap tra lai cai nhin cda nhan vién phong van va doi cau hai tiép tuc.

Khoi mao dé€ Ban néi ra cac bi mat ca nhan

Nhan vién phdng van chuyén nghiép rat cé kinh nghiém trong viéc tao ra bau khong
khi than thién, cdi ma trong IGc ndi chuyén véi iing vién. Va Ban hay can than vdi loai
"bay" nay! Ho dang tim céch khoi mao dé Ban cé thé& ndi ra cac bi mat riéng tu ma
Ban ting nghi rang sé chang bao gid d€ cho ai dugc biét. B3 cé trudng hgp that déng
ti€c xay ra: cach day khong lau, mét &ng vién sang gid cda Trudng Cong nghé sinh
hoc Matxcava dén Trung tam MBC phong van va dugc gidi thiéu cho mot khach hang
I6n - mét Cong ty San xuat va Dich vu Van tai Hai quan. Ong chd Céng ty, sau khi
kiém tra nang luc lam viéc cling nhu trinh d6, da hoan hi mai &ng vién nay dén lam
viéc. Tuy nhién, sau khi ndi chuyén vui vé, than mat véi 6ng chd doanh nghiép, Gng
vién nay da vo tinh boc 16 y dinh sé "di du hoc Iay bang Master & Anh quéc trong mét
ngay khbéng xa, bay gio di lam chi la d€ cé tién trang trdi moi chi phi sinh hoat tai
Matxcova". Buong nhién, ng vién nay da khong bao gio dugc maoi dén lam viéc nlra.
Ciing c6 truong hop, moét cé gai vGi nghiép vu Thu ky va ngoai hinh rat chudn muc
duoc giGi thiéu vao chic vu Thu ky cho mot khach hang tai Matxcova. Nha tuyén
dung da rat hai long vé c6 gai nay, tuy nhién, khi néi chuyén than mat véi cé gai vé
cadc moi quan hé déong nghiép tai cho lam cl, cd gai da noéi rang nguyén nhan cé thoi
viéc ¢ cho cii la do cac nir déng nghiép va k& ca sép (nlr) ghen ti vdi sac dep cua ¢,
rang c6 la moét ngudi ma trong mat cac dong nghiép nir la "moét cai gai" va c6 muén
tim moét noi lam mdi it c6 phu nit d€ dugc thodi mai han. Sau khi can nhac, ngudi chu
doanh nghiép nay da quyét dinh khéng nhan c6 gai dé ma nhan mét cé gai khac, hinh
thirc kém hon, nhung khiém tén va cau tién, hién lanh va gian di hon. Do dé, trong
cac cudc phéng van, diéu quan trong la Ban phai biét kiém ché& ban than minh, ding
nén ndi nhitng cau thira thai, dung bi€u 16 tam trang vui vé, hung phan thai qua, hay
td ra binh tinh truéc moi tinh huéng, ké ca khi nhan vién phdng van mudn "khiéu
khich" ban nham muc dich tim kiém céc thong tin "mat" thuéc nghé nghiép hoac ca
nhan.

Lam ra vé thich nghe Ban noi

Day la moét ki€u "bay" ma cac ing vién mac bénh néi nhiéu thudng hay bi "lra". Sau
khi dua ra mot cau hdi, nhan vién phong van gid bé cham chid nghe Ban néi, va thinh
thodng dém vao mot cau "A, ra thé", "tha vi nhi.". va gid bd ghi chép céi gi d6. Néu
Ban khong y thic dugc, Ban sé huyén thuyén dai dong va khong biét nén dung lai 6
dau. Nhimg Ung vién nhu thé thuong bi coi la khong cu thé, khong ré rang va it khi
hoach dinh dugc cho minh mot ké hoach lam viéc chudn muc. Tot nhat, Ban nén tra
I6i cdc cau hdi mot cadch ngan gon, rdé rang, mach lac trong vong vai ba phut, néu nhu
nhan vién phdng van muén Ban k& chi tiét hon thi lGc d6 Ban c6 thé ndi dai dong haon
mot chit, nhung tuyét déi khéng duoc lan man, vong vo.

Cé6 tinh khiéu khich Ban

Cé nhitng trudng hgp khi Ban dang tra 10i rat say sua va hao hiing vé mot céng viéc
nao dé trudc day cta Ban, dét nhién nhan vién tuyén dung ngat 16i Ban "Xin 16i, tdi c6
cam giac rang, anh chi la nguoi hay uéng ruou, vay anh chi cé thudng uéng rugu
trong gio lam viéc khéng". Ban sé tra |Gi ra sao? Tot nhat, dirng néi khung véi ho hoéc
tu ai véi cau haéi do, néu Ban la ngudi khéng uéng ruou, va hady nhap cudc vGi nhan
vién tuyén dung va trinh bay thang quan diém cta minh, con néu Ban la ngudi c6 biét
uéng rugu, cé thé néi rang ban chi udng rugu & nhirng noi nao va khi nao. Tuyét déi
khéng nén dai dong vé chuyén nay va néu nhu lic nay nhan vién phdng van chua tim
ra "cai bay" khac cho Ban thi Ban phai that khéo |éo thoat ra khdi tinh huéng bang
mot cau hai that té nhi "theo toi thi hinh nhu 6ng (ba) dang quan tam dén cong viéc
cUa toi trudc kia, va co 1é la téi dang bd dé cau chuyén cta minh, tdi c6 thé tiép tuc
dugc khong?". Thuc té cho thday, it nhan vién phdng van nao lai muén quay lai tranh
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cai van dé nay.Va nhu vay, Ban da sa vao "bay" va da théng minh nhanh chéng thoat
ra roi day.
Theo BMP

POI PHO VOI NHUNG CAU HOI

Cé rat nhiéu hinh thdc phéng van, trong dé, phdong van ap luc (Interview with
pressure) thudong tao nhiéu khé khan cho (ng vién. Néu chua biét gi dén loai hinh
nay, khi "lam tran", nhiéu ng vién dé dang gap that bai, tham chi bi "s6c" vai ngay
sau d6. Can phai biét phdng van ap luc la gi va trong vai truong hgp cu thé, phai doi
phé ra sao.

Phai hi€u ré muc dich ctua nha tuyén dung

Khi phdng van, ing vién phai doi chat véi mot héi dong dugc goi la ban tuyén dung va
phai tra 16i nhitng cau hdi héc bda cta ho. Chang han, mét ngudi trong ban cé thé héi
cau dau tién: "Anh (chi) cé céai tén that la xau. Anh (chi) nghi sao vé céi tén cula
minh?". Ung vién sé& dé& mét binh tinh, bdi réi va thuc té cho thdy nhiéu ngudi "chét
ciing" su6t cudc phdng van. Vay la that bai.

Theo cac chuyén gia, dé€ t6 chirc mét dot tuyén dung nhan su, doanh nghiép (DN)
phai ton kém kha nhiéu chi phi, do dé, khong cé6 DN nao dung loai hinh phdng van
nay dé danh rét ing vién. Muc dich chinh cta ho la dadnh gid kha nang xoay sd, doi
phé tinh huéng cda Ung vién. Cling can nhé la loai hinh phdng van nay thuong dugc
ap dung khi tuyén céac vi tri quan trong, doi hoi ing vién phai c6 kinh nghiém, cé nang
luc thuc su. Cho nén, ng vién phai cé su chudn bi that ky vé tam ly, xem phdng van
la "mét cudc chién bang nuéc bot".

P6i phé véi nhitng cadu héi bén lé

Trong cach thirc phdéng van nay, nha tuyén dung (NTD) dua ra rat nhiéu cau hoi khd,
nhiing cau hai truc ti€p cham biém, da kich ing vién. Cac chuyén vién nhan su cho
rang, nhirng cau hoi dai loai nhu vay bat budc phai hop phap, khéng dung cham tdi
nhiing van dé nhay cam nhu tén gido, tin ngudng, thuan phong my tuc hay doi tu ca
nhan. Tuy nhién, khong phai NTD nao cling dat dugc cau héi diing yéu cau nhu vay.

Gap phai nhing cau hoi nhu vay, ing vién dugc quyén khong tra 10i, nhung di nhién
khéng nén im I&ng. Ung vién phai manh dan chi ra d6 la mét cau héi khéng phu hop,
dé nghi NTD c6 thé dua ra mo6t cau haéi khac, mot van dé khac. Hoac cling cé thé néi:
"Cho phép t6i dugc mién trd I6i cau nay vi dé khéng phai la van dé trong tam cua
cudc phéng van hdm nay". Qua dé nghi nay, NTD cé thé danh gia ban la m6t nguoi cé
chinh kién ré rang.

Quan trong nhat la ang vién phai biét huéng NTD ban vé chuyén mon, vé céng viéc,
vé dinh huéng hgp tac lam viéc. NEu nhu NTD hoac ban tuyén dung quéd "sam soi"
vao nhiing chuyén bén |I&, nang vé cham chich... ng vién tuong lai, thi tot nhat, ing
vién nén cha dong két thic cudc phdng van mot cach té nhi vi DN dé khéng hla hen
la mot noi dau quan lau dai cta ban trong tuong lai.

Theo Nguoi lao déng

“MEO’”’ TRA LOI PHONG VAN

Nhiéu ngudi to ra réat e dé khi buéc vao vong phong van truc tiép. Va thé la ho bi nha tuyén
dung bat bi lién tuc bdi nhitng cdu hdi téi tap. Xin gidi thiéu véi ban nhitng cdu hdi co ban
ma hau nhu trong cudc phdéng van truc tiép nao nha tuyén dung cling dua ra dé ban biét

céch ma "bai binh bé tran".

1. Ban hdy giéi thiéu vé ban than minh

Day la cau héi kinh dién va cuc ky quen thubc. Cau hdi nay thuong mé dau cho cudc
phéng van. Hady nam ngay co héi nay dé gidi thiéu vé nhirng kha nang, théi quen tét
trong nghé nghiép cta ban... Hay tap trung hudng cau néi clia ban vao cbng viéc va
nhirng viéc lién quan dén nghé nghiép. Ding lam mat thoi gian cGa nha tuyén dung
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bang céch dai dong "téi nam nay X tuéi, sinh ra tai tinh Y, tét nghiép trudng dai hoc
Z...". Nhitng théng tin nay da cé trong CV cuUa ban.

2. Tai sao ban nghi viéc & céng ty ci? (Tai sao ban muén bé cdéng viéc hién
tai?)

Hay can than. bing xem day la co hbi dé ké toi sép cli. Va cling ding tra 10i dai loai
"T6i can moét cdéng viéc nhiéu tién hon". Cau tra 10i ly tudng trong truong hgp nay la:
"Toi muon tim kiém thém co hoi phat trién nghé nghiép cda minh".

3. Piém manh cua ban la gi?
Hay chi ra nhitng diém tich cuc cla ban cé lién quan dén cong viéc ban mudn xin vao.
D6 6 thé la nhitng diém tot thudc vé chuyén mon hoac tinh céach.

4. Piém yéu cua ban la gi?

M6i ngudi déu c6 diém yéu. Vi thé, ding danh qua nhiéu thoi gian dé néi vé diém yéu
cla minh, nhat la nhitng diém yéu cé lién quan dén cong viéc. Tét nhat [a ban nén néi
vé 1 hoac 2 diém yéu vob hai véi cong viéc. Ki€u nhu "Toi cé tinh hoi qua can than.
Lam viéc gi cling phai chi li, ky ludng". V&i moi di€ém yéu ma ban k€& ra, hdy cho nha
tuyén dung thay ludn la ban da cé san di€ém manh dé khac phuc diém yéu dé. Kiéu
nhu la: "Tinh téi qua can than. Vi thé, téi lam viéc hai cham. Nhung bu lai, téi rat
nhiét tinh lam thém gid, va cham chi".

5. Ban biét gi vé céng ty cua ching t6i?

DE tra 10i cau hdi nay, khéng con cach nao khac la ban phai tim hiéu ky luéng vé céng
ty trudc khi di phdng van.

6. Tai sao ban muén lam viéc ¢ day?

Ciing giong nhu 'y trén, ban phai tim hi€u ky vé céng ty va dua ra nhiing ly do cu thé
va thuyét phuc. Tranh dua ra nhiing céu tra 10i chung chung ki€u "Vi toi biét cong ty
cla quy Vi la mét céng ty 16n". Hay giai thich cu thé vi sao ban mudn lam viéc cho
mot céng ty I6n: vi ban mudén dugc lam viéc trong mot méi trudng chuyén nghiép, vi
ban muén dugc nang cao chuyén mén, vi ban muén dugc thir sirc minh véi nhitng du
an lén @ mot cong ty 16n...

7. Tai sao ching téi nén nhan ban vao vi tri tuyén dung?

Néu ré nhirng dac dié€m tich cuc ctia ban phlu hgp vaéi vi tri nay (chuyén mén, tinh
cach, thai d6...) va nhitng kinh nghiém quy bau ma ban tirng c6 théng qua cbng viéc
cl. Bung quén dan thém 16i khen ngoi cta sép cl danh cho ban (néu co).

8. Trong cong viéc cii, ban tung cé thanh tich gi?

H&y ndi vé 2-3 du an thanh c6ng ma ban ting dam nhéan. Ban cé thé ndi cu thé ludn
la thong qua nhitng du an thanh céng a8y ma ban da dugc thudng hoac tang luong
nhu thé nao. Cha y: ban nén chon nhitng du an thanh céng vé chat lugng hon la néi
vé nhitng du dn ma ban da kiém dugc kha kha tién thudng.

9. Piéu gi la déng luc giup ban hang say lam viéc?

Lé thudng, ban sé nghi dén tién thudng, tang luong, cac quyén Igi khac ma cong ty
danh cho ban... sé thic day ban c6 gang lam viéc. Tuy nhién, hay néi vé thanh qua
dat dugc trong cong viéc va niém vui cla ban khi vuot qua mot thi thach. D6 mai
chinh la dong luc... trong sdng dé€ gilp ban tao dugc an tugng véi nha tuyén dung.

10. Ban thich lam viéc trong mdi truéong nao nhat?

Ban dang mudn xin vao vi tri nao, hay huéng cau trd 10i dén nhiing diéu kién lam viéc
lién quan dén vi tri d6. Vi du: Néu vi tri tuyén dung thién vé nghién clu va lam viéc
mot minh, hay tra I6i rang ban hoan toan c6 thé lam viéc theo nhdm, nhung ban thich
lam viéc doc lap hon. Con néu vi tri ban mong muén dugc nhan vao la thudng xuyén
dam nhan va hoan thanh nhiing du an, hady khang khai khang dinh rang ban thich lam
viéc tap thé, va thé manh cla ban la cé tinh than cdng tac rat cao.

11. Tai sao ban lai muén c6ng viéc nay?

Cau trd 10i phai cu thé dua vao nhiing tiéu chi tuyén dung cla cbng viéc. Tranh dua ra
cau tra 10i nguy hiém ki€u "Téi dang can mot viéc lam". Hay cho nha tuyén dung thay
rang ban thay dugc nhimg khé khan va thuéan Igi cta céng viéc nay, va ban thich
kham pha chinh minh théng qua nhing th( thach ay.

12. Khi bi stress vi céng viéc, lam thé nao d€ ban cé thé vuot qua nhiing ap
luc nay?
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Tap luyén thé€ thao, doc sach, xem truyén cuoi, vui chaoi cing ban be, xach xe vi vu
dau cé mot Iuc réi quay vé cong viéc... dugc xem la cau tra 10i khon ngoan. Tuy nhién,
ban can biét rang thuc ra, nha tuyén dung cé thé biét dugc céch ban sé xu ly stress
thé nao vi trong buGi phong van, it nhiéu ban da bi stress véi nhirng cau hdi cta nha
tuyén dung. Vi thé, cach tot nhat khi trd 16i phdng van la hay binh tinh, tra 16i ranh
rot, cdn than. Khéng nén dé nha tuyén dung thay dugc ban "todt moé hoi hot" vi
nhiing cau hdi héc bua cua ho.

13. Tha hinh dung 5 (10) nam nita, ban dang & dau nhi?

Hay giai thich cho nha tuyén dung thay rang vi tri ma ban dang dy tuyén nam trong
k& hoach thang tién nghé nghiép cla ban trong tuong lai. Nha tuyén dung sé cam
thay hing thd han néu ho biét dugc rang trong qua trinh phan dau dé dat dugc nhimng
muc tiéu ay, ban cling déng gdép kha kha vao Igi ich chung cia cbng ty. Mot vi tri cao
hon hoan toan cé thé la muc tiéu phan dau cta ban trong tuong lai.

PE KHONG BI Bi KHI TRA LOI PHONG VAN

Xin gigi thiéu véi ban nhiing cau hoi co ban ma hau nhu trong cudc phong van truc
ti€p nao nha tuyén dung ciing dua ra dé€ ban biét cadch ma "bai binh bo tran".

1. Ban hay giéi thiéu vé ban than minh

Day la cau hdi kinh dién va cuc ky quen thudc. Cau hdi nay thuong md dau cho cudc
phdng van. Hdy ndm ngay co héi nay dé gidi thiéu vé nhitng kha nang, théi quen tét
trong nghé nghiép cla ban... Hay tap trung hudng cau ndi cla ban vao cong viéc va
nhing viéc lién quan dén nghé nghiép. Bing lam mat thoi gian cta nha tuyén dung
bang cach dai dong "t6i nam nay X tudi, sinh ra tai tinh Y, tét nghiép trudng dai hoc
Z...". Nhing thong tin nay da cé trong C.V cla ban.

2. Tai sao ban nghi viéc & céng ty cii? (Tai sao ban muén bé céng viéc hién
tai?)

H&3y can than. BPung xem day la co hoi dé€ ké tdi sép cl. Va cling ding tra 10i dai loai
"T6i can mot cong viéc nhiéu tién hon". Cau trd 1oi ly tudng trong trudng hgp nay la:
"T6i muén tim ki€m thém co héi phat trién nghé nghiép cta minh".

3. Piém manh cua ban la gi?

Hay chi ra nhitng diém tich cuc cta ban cé lién quan dén céng viéc ban mudn xin vao.
D6 cb thé la nhiing diém t6t thudc vé chuyén mén hoac tinh céach.

4. biém yéu cua ban la gi?

Mé6i ngudi déu cé diém yéu. Vi thé, ding danh qué nhiéu thoi gian dé néi vé diém yéu
cla minh, nhat la nhitng diém yéu cé lién quan dén céng viéc. Tt nhat la ban nén noi
vé 1 hodc 2 diém yéu vb hai véi cong viéc. Ki€u nhu "Toi c6 tinh hoi qua cédn than.
Lam viéc gi cling phai chi li, ky ludng". VGi moi diém yéu ma ban k€ ra, hdy cho nha
tuyén dung thay luén la ban da cé san diém manh dé€ khac phuc diém yéu dé. Kiéu
nhu la: "Tinh t6i qua can than. Vi thé, téi lam viéc hoi cham. Nhung bu lai, téi rat
nhiét tinh lam thém gid, va cham chi".

5. Ban biét gi vé céng ty cua ching tbi?

DE tra 10i cau héi nay, khéng con cach nao khac la ban phai tim hiéu ky ludng vé céng
ty trudc khi di phdng van.

6. Tai sao ban muén lam viéc ¢ day?

Ciing giébng nhu y trén, ban phai tim hi€u ky vé cong ty va dua ra nhirng ly do cu thé
va thuyét phuc. Trdnh dua ra nhirng cau tra 16i chung chung ki€u "Vi t6i biét céng ty
cla quy vi la mét coéng ty 16n". Hay giadi thich cu thé vi sao ban mudn lam viéc cho
mot cong ty I6n: vi ban muén dugc lam viéc trong mot moi truong chuyén nghiép, vi
ban mudn dugc nang cao chuyén mon, vi ban muén dugc thir sic minh véi nhiing du
an lén d mot cong ty 16n...

7. Tai sao chlng téi nén nhan ban vao vi tri tuyén dung?
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Néu ré nhitng dac diém tich cuc cta ban phU hop véi vi tri nay (chuyén mén, tinh
cach, thai dg...) va nhirng kinh nghiém quy bau ma ban tung c6 théng qua cong viéc
cl. Bing quén dan thém 16i khen ngoi cta sép cli danh cho ban (néu cé).

8. Trong cong viéc cii, ban da tung cé thanh tich gi?

Hay néi vé 2-3 du an thanh c6ng ma ban tirng ddm nhan. Ban c6 thé nédi cu thé luén
la théng qua nhitng du an thanh céng ay ma ban da duoc thudng hoac tang luong
nhu thé nao. Chl y: ban nén chon nhitng du én thanh cong vé chat lugng hon la néi
vé nhirng du 4n ma ban da kiém dugc kha kha tién thudng.

9. Piéu gi la déng luc giup ban hang say lam viéc?

Lé thuong, ban sé nghi dén tién thudng, tang luong, cac quyén lgi khac ma cong ty
danh cho ban... sé thic ddy ban c6 gang lam viéc. Tuy nhién, hdy néi vé thanh qua
dat dugc trong c6ng viéc va niém vui cda ban khi vugt qua mot tha thach. D6 mdi
chinh la dong luc... trong sédng dé€ gilp ban tao dugc an tugng véi nha tuyén dung.

10. Ban thich lam viéc trong méi truéng nao nhat?

Ban dang muon xin vao vi tri nao, hdy hudng cau tra I6i dén nhiing diéu kién lam viéc
lién quan dén vi tri d6. Vi du: Néu vi tri tuyén dung thién vé nghién clu va lam viéc
mot minh, hay tra 16i rang ban hoan toan cé thé lam viéc theo nhém, nhung ban thich
lam viéc doc lap hon. Con néu vi tri ban mong mudén dugc nhan vao la thudng xuyén
dadm nhan va hoan thanh nhiing du an, hady khang khai khang dinh rang ban thich lam
viéc tap thé, va thé manh cla ban la cé tinh than cong téc rat cao.

11. Tai sao ban lai muén céng viéc nay?

Cau trd |6i phai cu thé dua vao nhirng tiéu chi tuyén dung cla céng viéc. Trdnh dua ra
cau tra I16i nguy hiém kiéu "Toi dang can mot viéc lam". Hay cho nha tuyén dung thay
rang ban thdy duoc nhiing kh6 khan va thuan loi cha céng viéc nay, va ban thich
khdm pha chinh minh théng qua nhitng thir thach ay.

12. Khi bi stress vi céng viéc, lam thé nao dé ban cé thé vuot qua nhiing ap
luc nay?

Tap luyén thé€ thao, doc sach, xem truyén cuoi, vui choi cing ban be, xach xe vi vu
dau cé mot IUc roi quay vé cong viéc... dugc xem la cau tra 10i khon ngoan. Tuy nhién,
ban can biét rang thuc ra, nha tuyé&n dung cé thé biét dugc céch ban sé xu ly stress
thé nao vi trong budi phdng van, it nhiéu ban da bi stress véi nhitng cau hoi cda nha
tuyén dung. Vi thé, cach tét nhat khi trad 16i phdng van la hdy binh tinh, tra 10i ranh
rot, can than. Khéng nén dé€ nha tuyén dung thady dugc ban "todt mo hoi hot" vi
nh{rng cau héi héc bua cua ho.

13. Tha hinh dung 5 (10) nam nira, ban dang & dau nhi?

Hay giai thich cho nha tuyén dung thay rang vi tri ma ban dang du tuyén nam trong
ké hoach thang ti€n nghé nghiép cta ban trong tuong lai. Nha tuyén dung sé cam
thay hiing thd hon néu ho biét dugc rang trong qua trinh phan dau dé dat dugc nhimng
muc tiéu ay, ban cling déng gdép kha kha vao lgi ich chung cta céng ty. M6t vi tri cao
hon hoan toan cé thé la muc tiéu phan dau cta ban trong tuong lai.

Theo S.A

THOA THUAN MUC LUONG VGI NHA TUYEN DUNG

Néu nhu ban cam thdy rang tuong lai cda minh phu thubéc nhiéu vao nhiing budi
phdong van thi ban phdi hét sdc binh tinh, chuén bi ky cang d€ cé thé déi phd vdi cac

tinh huéng ma nha tuyén dung cé thé sé dp dung dé "xoay" ban, dac biét la ddi voi
van dé thda thudn murc luong - mét viéc rat té nhj nhung ciing vé cling quan trong.

Ban muén nhan muc luong nao?
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Trong nhiéu cudc phong van, du dudi hinh thdc nay hay hinh thic khéc, cau héi nay
thuong duoc cac nha tuyén dung dua ra. Van dé that la té nhi, nhung gan nhu la diéu
guan trong nhat déi véi cac ing vién khi dua ra quyét dinh.

Tuy nhién, déi véi nha tuyén dung, néu nhu ban chi quan tdm téi muc luong va doi héi
hoi thai qua vé chuyén nay thi cé thé ban da dadnh mat co hdi cia minh roéi. Trong
nhiing truong hop nay, ban nén khéo |éo tranh tra 10i truc ti€p, vi du ban c6 thé ndi:
"MUc luong, di nhién doi véi téi la quan trong, nhung cé |é t6i phai tim hi€éu mét cach
chi tiét xem tha trdch nhiém cda t6i gbm nhirng gi, ndt dung khéi lugng céng viéc ra
sao".

Nhu vay, ban cé thé tao cho nha tuyén dung moét cdm gidc rang ban la ngudi quan
tam dén cong viéc va két qua cong viéc, la con ngudi cla cong viéc, chuyén luong
béng d6i véi ban chi la chuyén phu.

Thuc té da cho thay rang, hau nhu cac nhan vién phong van déu chuyén sang héi cau
héi khac va khéng quay lai van dé luong béng nira. Tuy nhién, cling cé nhiing truong
hop nhan vién phdng van sé cho ban tra 16i xong cau hoi nay, vay ban sé dinh lam gi
véi tinh huéng nay?

T6t nhat, dirng nén chai trd G tim véi nha tuyén dung, két qua cé thé sé rat cé hai cho
ban. Ban phai cé gang tra 16i duoc mét diéu gi d6, khéng qua dai dong,
nhung phai tao ra mét khoang can thiét cho hai bén trong viéc théa thuén
muc luong.

Ban can phai xac dinh dugc ranh gidi mic luong ma ban mudén, nghia la thap hon
muc dé ban sé khong chap nhan dugc, du trong diéu kién nao. Nhung dung bao gio
néi mét con sé vé thuéng vé phat, chung chung, khéng ré rang, hdy néu ra
mét con s cu thé, tuong déi chudn so véi muc thi truong lao dong cling nhu so Véi
kién thdc va kha nang cua ban.

Vi du ban c6 thé néi: "T6i muén muc luong khéng dudi 300$", nhu vay nha tuyén
dung sé tién luong dugc muic luong cda ban mong muén. Hodc cling cé thé ndi "Toi
cam thay muc luong 300% la chdp nhan dugc, tuy nhién, ching ta sé ban bac cu thé
van dé nay khi t6i vao lam viéc".

Nhan vién phdng van cling cé thé héi lai ban: tai sao Anh (Chi) lai muén murc luong
dé? Pung mat binh tinh, ban cé thé néi rang hién tai ban dang hudng muc luong dé,
hoac ciling c6 thé néi mot cach tu tin rang "Téi cho rang kién thic va kinh nghiém lam
viéc cla t6i hoan toan xiing dang véi muc luong dé".

Mac ca vé luong béng la khéng cé gi phai xau ho ca

Ban la ngudi mudn tim viéc, con nha tuyén dung thi mudn tim nhan vién. N6i theo
cach khac, trén thi truong (bao gom thi truong hang hda, nhan luc) ca hai bén cung
va cau can phai dugc can bang va dugc do bang gid cad, ma gid ca duoc xac dinh bang
chat lugng hang hoa va di nhién la khd nang ban hang cling nhu viéc thuong lugng.
Tim dugc viéc lam, cé nghia la ban dang thuc hién hogp dong mua-ban trén thi truong
lao dong. Nhu vay, viéc thda thuan gia ca la chuyén hoan toan hogp I&€, hgp tinh.

Tuy nhién, trong truong hop ngugc lai, néu nhu ban khong hé quan tdm dén chuyén
luang bong hoac khong mudn thda thuan muc luong khi du phong van, co hoi cla ban
c6 thé bi tudt mat khéng chimng! Nha tuyén dung cé thé cho rang ban dang & thé
khong cé 16i thoat, thé nao cling dugc, di lam la d€ c6 cong viéc ma khdéng can biét
dén muc luong nhu thé nao.

Cling cé nhirng truong hop nha tuyén dung sé cho phép ban tu dat cau héi truéc. Pau
tién, tuyét déi nén tranh néi dén chuyén luong bong, chi khi nao cau chuyén
xoay quanh ndi dung céng viéc, khdi luong céng viéc va trach nhiém cuaa
ban, luc dé c6 thé ban méi nén néi ra diéu nay.

NEu nhu ban tin tudng vao kha nang va kién thic, ban c6 thé diing cam vt bd céi vé
ngoai khiém tén ti nghiép kia di va manh dan dé cap dén chuyén luong béng va céac
khodn dai ng6 khac. Ban phai td ra manh mé, tu tin, nang déng, thuc té cho thay, néu
nha tuyén dung thdy rang ban chinh la (ng vién nang ky nhat ho san sang dap Ung
yéu cau cua ban (di nhién, cac yéu cau nay phai tuong déi chr khéng nén thai quad).
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Mot nguyén tac quan trong cho bat c mdt cudc thuong lugng, mac cd nao: uu thé
sé thudéc vé nguodi nao cé6 kha nang lam cho déi phuong phat gia dau tién.
Ban c6 nghi dén truong hop khi phong van, ban manh mé, tu tin, khang khai néi:
"Céng viéc nay thét su hdp dan déi véi téi, va téi nghi rang téi cé thé dam duong
duoc céng viéc dé. Vay Ong (Ba) cdé thé cho tbéi biét chi tiét hon khéng va dé nghij
ciaOng (Ba) vé viéc nay nhu thé nao?".

C6 thé sau khi nghe nhiing 16i mém mdng nhung cé ly va that thuyét phuc cta ban,
nha tuyén dung sé néu ra muc luong trude. Va lic dé thi ban hoan toan cé thé budc
nhiing budc ti€p theo mot cach tu tin hon. Day chinh la cdch mac ca hay nhat, lich su
nhat. Chudc ban thanh céng!

THEO BWP
Bi QUYET THOA THUAN LUONG VOI NHA TUYEN DUNG

Théng thuong, théa thuén luong chi kéo dai trong mot khoanh khac ngan nhung lai
anh hudng dén tinh than va nang luc ca qua trinh lam viéc lau dai.

Trong nhiing gidy phat ddy cang thang nay, chi moét su so xuat hoac thi€u su chuan bi
la ban cé thé tuét mat nhiéu quyén loi.

1.Luén cap nhat théng tin lién quan dén bac luong

Nghe c6 vé hai la [dm véi ban, nhung diéu nay la can thiét. Trong thuc té€, da c6 nhiéu
(ng vién di dén budi phong van trong khi van con mo hé vé nhiing con s6 anh hudng
dén tuong lai cda minh. Biét ré quyén Igi cia minh, ban sé c6 thém nhiéu ly 1é va tu
tin hon dé néi chuyén tién bac.

2.Biét ro gia tri cda minh

Ban cé bao gio thr nghi xem minh gia tri dén mdc nao. Mot 1an, hay viét ra ra gidy
nhirng mat uu diém cla ban: k§ nang, nang luc, kién thic, kinh nghiém, kha nang naéi
bat... BPOng tac tudng chirng don gian nay sé gilp ban c6 cai nhin tich cuc hon vé ban
than minh. Nho thé, khi cadc nha tuyén dung c6 lam ban thi€u tu tin vé gia tri cha
minh trong lic thuong lugng, ban van cé co sd quat ngd nhirng 16i nhan xét c6 lam
ban méat phuong hudng.

3.Pung hé 16 muc luong hién tai.

Tranh ti€t 16 voi vang vG6i nha quan ly tuong lai vé muc luong hién tai hoac dua ra dé
nghi qua sém vé con s6 ban mong mudn kiém dugc trong tuong lai. Khi viét thu xin
viéc hay resume, ban tranh dua cac con s6 vao, thay vao dé hay ghi la “thuong
lugng”. Tai sao can phai can trong nhu thé? Bai vi, mét khi ban phd bay nhitng thong
tin cuc ky nhay cdm nay ban sé cé nguy co bi thiét thoi trong qua trinh thuong lugng
vé luong. Nha tuyén dung cé thé can ci vao dé tra cho ban sé tién khbéng tuong
duong véi muc ho du dinh.

4.Tranh dé xuat muc luong mong muén qua chi tiét, cu thé

Bi quyét nay sé gilp ban tan dung va tim kiém thém nhiéu lgi thé hon nira. Néu ban
dua ra thong tin chi tiét vé muc luong, ban sé c6 nguy co hudng it hon s6 tién ma
cong ty du dinh chi trd cho ban. Thém vao dé, néu ban chon muc luong khéng phu
hgp vdi nang luc ban than ban sé tu mang thém rac réi vao minh. Vi thé nén linh
dong va nhay bén, tuy theo dién bi€n cdu chuyén ma phat co.
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5.Pung dé dat khi néi chuyén luong béng

Chang cé gi xau hé khi dinh gia stc lao ddng cGa minh ca. P& bdo dadm lgi nhuén, nha
tuyén dung sé c6 ép ban xuéng muec téi thi€u, su dé dat cla ban sé tao thém ca hoi
cho ho. Hay tu tin khi va thang thang doi héi quyén lgi cho chinh minh, ban ban stc
lao déng dé kiém com ch( khong ngoi chai chd hudng lgi.

6.Tan dung thoi co

Ldc nao la thoi diém quan trong. M6t qui luat cot yéu can ghi nhé la dung voi vang
nhanh nhdu dodng. Tuyét doi khong nén thod thuan qua dién thoai, toét nhat la mat
doi mat. Néu nhu cai gid ho dua ra khéng lam ban via y thi ¢6 gilr binh tinh va thé
hién su khéng hai long cia minh moét cach khéo 1éo ré rang. Nhu thé, ban c6 thé tac
dong nha tuyén dung nang cao muec luang. Néu tinh thé cé vé khé khan, ngudi phong
van khéng thé quyét dinh nhanh chéng, hay dé nghi mét cudc hen khac. Hay to ra
nhiét tinh va san sang hagp tac.

7.Luu tdm dén cac quyén loi khac.

Néu nha tuyén dung dit khoat khdong thay d6i con sé da dua ra, ban cé thé yéu cau
dugc biét vé nhitng khodn khac nhu: tién trg cap, tién thudng, lgi ich tur Igi nhuan, tién
thudng cho thanh tich vuot tréi... Ban yéu cau nha tuyén dung cam két vé thai han
tang luong, cac khodn thu nhap khac duoc hudng trong hgp dong ré rang. Néu nha
tuyén dung toé ra cing ran, ban c6 thé hdéi ho vé cac hinh thic lam viéc khac nhu ban
thoi gian hay tu van...

8.Pinh ré giéi han chap nhan duoc

Pay la diéu ban can phai luén luu tdm va suy nghi nghiém tdc tudng tan truéc moi
bubi phdng van. Hay vach ra gi6i han rd rang, con s6 t6i da ma ban c6 thé dat duac,
con s6 toi thi€u ma ban chap nhan dugc.

9.Pirng quén nhirng bai hoc qua khu

Nh& lai nhitng lan thuong lugng vé luang trudc day ma ban da trai qua, cho du doé la
nhiing sai 1dm thi van la nhimg bai hoc quy gid gilp ban thém kinh nghiém trong
“cudc chién” gianh quyén lgi cho chinh minh.

10.Tién khéng phai la tat ca

Chung ta luén muon dugc trd cong xing dang, nhung nén nhé tién khong phai la tat
ca. Tién luong can nhung ding dé né chi ph6i moi hanh dong cua ban. Bung dé déng
tién ép ban vao nhiing céng viéc khéng yéu thich hoac tir bd nhitng co héi 16n cla
tuong lai.

HR Vietnam (Theo Tuéi Tré, Ezinerarticle)

THOA THUAN MUC LUONG VOI NHA TUYE DUNG

Ho6i hép cho doi két qua tir phia Nha tuyén dung, va réi mét ngay Ban cling dugc moi
dén phong van. Ban cé hinh dung dugc Ban sé néi nhitng gi véi 6ng chu khi théa
thuan muc luong khéng?

Néu theo thang di€ém 10 cla nha truong dp dung cho hoc sinh thi nhitng (ng vién that
su xuat sac (10 diém) chi dé€m trén dau ngdn tay, va nhu vay, chi cé cac ang vién clr
khoi nay mdi cé thé cé co hdi duoc nhan muc luong cao, hdp dan cung nhiéu ché dé
dai ngd khac tur phia Nha Tuyén dung. That dang tiéc rang dai da s6 cac Gng vién, khi
dugc mai dén phéng van, thuong khoéng hiéu dugc van dé nay va da bo 1& mat co hoi
cla minh. Néu nhu Ban cam thay rang tuong lai ca Ban phu thudc nhiéu vao nhiing
buGi phdng van dé thi Ban phai hét stc binh tinh, chuan bi ky cang dé cé thé doi pho
véi cac tinh huéng ma Nha tuyén dung c6 thé sé ap dung dé "xoay" Ban, dac biét la
doi véi van dé thdéa thuan muc luong - mot viéc rat té nhi nhung cling vé cling quan
trong.
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Ban mudn nhan muc luong nao?

Han Ban ciing biét rang, trong nhiéu cuéc phdng van, du dudi hinh thic nay hay hinh
thirc khéc, cau héi nay thuong dugc cac Nha tuyén dung dua ra. Van dé that la té nhi,
nhung gan nhu la diéu quan trong nhat doi véi cac ing vién khi dua ra quyét dinh.
Tuy nhién, déi véi Nha tuyén dung, néu nhu Ban chi quan tdm téi muic luong va doi
hoi hoi thai qua vé chuyén nay thi cé thé Ban da ddnh mat co hdi cia minh réi. Trong
nhiing truong hop nay, Ban nén khéo |éo tranh tra 10i truc ti€p, vi du Ban c6 thé néi:
"MUc luong, di nhién déi véi toi la quan trong, nhung cé 1€ téi phai tim hiéu mot cach
chi tiét xem tha trach nhiém cda t6i gobm nhirng gi, nét dung khoi lugng céng viéc ra
sao". Nhu vay, Ban cé thé tao cho Nha Tuyén dung mét cam gidc rang Ban la nguoi
qguan tam dén cbéng viéc va két qua cong viéc, la con ngudi cla cbng viéc, chuyén
luong béng déi véi Ban chi la chuyén phu. Thuc té da cho thay rang, hau nhu cac
nhan vién phong van déu chuyén sang hdéi cau hoi khac va khéng quay lai van dé
luong béng nita. Tuy nhién, cling cé nhimng truong hgp nhan vién phdng van sé chg
Ban trd 10i xong cau hdi nay, vay Ban sé dinh lam gi véi tinh hudng nay?

Tot nhat, Ban dung nén chai tro U tim véi Nha tuyén dung, két qua c6 thé sé rat co
hai cho Ban. Ban phai c6 gang tra 16i dugc mét diéu gi d6, khdong qua dai dong, nhung
phai tao ra mot khoang can thiét cho hai bén trong viéc thda thuan muc luong. Ban
can phai xac dinh dugc ranh giéi muic luong ma Ban muén, nghia la thdp hon mic dé
Ban sé khéng chap nhan dugc, du trong diéu kién nao. Nhung ding bao gio néi mot
con s6 vO thudng vo phat, chung chung, khdong ré rang, hdy néu ra mét con sé cu thé,
tuong d6i chudn so vGi muc thi trudng lao dong cling nhu so véi kién thic va kha
nang cda Ban. Vi du Ban cé thé ndi: "Toi mubén muic luong khong dudi 300$", nhu vay
Nha Tuyén dung sé tién lugng dugc muc luong cla Ban mong mudén. Hodc cling c6 thé
ndi "Téi cdm thay muc luong 300% la chap nhan dugc, tuy nhién, ching ta sé ban bac
cu thé van dé nay khi Quy 0Oang (Ba) chinh thic ti€p nhéan tbi vao lam viéc"

Nhan vién phdng van ciing c6 thé hoi lai Ban: tai sao Anh (Chi) lai muén muc luong
dé? bung mat binh tinh, Ban c6 thé néi rang hién tai Ban dang hudng muc luong do,
hoac cling c6 thé ndi mot cach tu tin rang "Toi cho rang kién thic va kinh nghiém lam
viéc cla téi hoan toan xing dang véi mdic luong dé".

Ban hay nghi rang chuyén mac ca vé luong béng la khéng cé gi phai xau hé ca. Ban
l[a nguoi muén tim viéc, con Nha tuyén dung thi muén tim nhan vién. Néi theo cach
khac, trén thi truong (bao gom thi truong hang hdéa, nhan luc.) cad hai bén cung va cau
can phai dugc can bang va dugc do bang gid ca, ma gid ca dugc xac dinh bang chat
lugng hang hoa va di nhién la khd nang ban hang cling nhu viéc thuong lugng. Tim
duoc viéc lam, cé nghia la Ban dang thuc hién hgp dong mua-ban trén thi truong lao
dong. Nhu vay, viéc thda thuan giad ca la chuyén hoan toan hop 1€, hgp tinh.

Tuy nhién, trong truong hop ngugc lai, néu nhu Ban khong hé quan tdam dén chuyén
luong béng hoac khdng muén thda thudn muic luong khi du phong van, co hdi cua
Ban cé thé bi tudét mat khong chiung! Nha tuyén dung c6 thé cho rang Ban dang & thé
khong cé 16i thoat, thé nao cling duogc, di lam la dé€ c6 cong viéc ma khéng can biét
dén muc luong nhu thé nao.

Cling c6 nhing trudng hop Nha tuyén dung sé cho phép Ban tu dat cau héi truéc. Pau
tién, tuyét doéi nén trdnh ndi dén chuyén luong béng, chi khi nao cau chuyén xoay
quanh nbéi dung céng viéc, khoi lugng cong viéc va trach nhiém cla Ban, lGc dé c6 thé
Ban ma&i nén ndi ra diéu nay.

Néu nhu Ban tin tudng vao kha nang va kién thirc cGa Ban va cé cdm gidc rang nhan
vién phong van dang rat quan tam dén Ban, Ban c6 thé diing cdm vt bo cai vé ngoai
khiém tén t6i nghiép kia di va manh dan dé cap dén chuyén luong bong va cac khoan
dai ngd khac. Ban phai td ra manh mé, tu tin, nang dong, thuc té cho thay, néu nha
tuyén dung thay rang Ban chinh la &ng vién nang ky nhat ho salin sang dap Gng yéu
cau cua Ban (di nhién, cac yéu cau nay phai tuong déi ch(t khong nén thai qua).

Thay cho 10i két, chang t6i xin gi dén Ban mot nguyén tac quan trong cho bat c&
mot cudc thuong luong, mac cd nao : Uu thé sé thubc vé ngudi nao c6 kha nang lam
cho d6i phuong phat gid dau tién. Ban cé nghi dén truong hop khi phdng van, Ban
manh mé, tu tin, khdng khai néi: "Céng viéc nay that su hdp dan déi vadi toi, va toi
nghi rang téi cé thé dam duong dugc cong viéc do. Vay Quy 0ang (Ba) co thé cho toi
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biét chi tiét hon khéng va dé nghi cia Oang Ba vé viéc nay nhu thé nao?" Cé thé sau
khi nghe nhiing 16i mém madng nhung cé ly va that thuyét phuc cta Ban, Nha tuyén
dung sé néu ra muc luong trudce. Va lic dé thi Ban hoan toan cé thé budc nhiing budc
ti€p theo moét cach tu tin hon. Day chinh la cdch mac ca hay nhaét, lich su nhat. Chuc
Ban thanh cong!

(Theo BWP)
NAM NGUYEN TAC KHI PAM PHAN LUONG BONG

Luong la mot trong nhitng yéu té quan trong quyét dinh céng viéc cling doi séng cua
ban. Vi vay, hay chuén bi that ky truéc khi dam phan véi nha tuyén dung dé cé thé
dat dugc muc luong ly tudng nhat ma van khéng lam méch long céc sép.

Tranh néi dén tién bac ngay khi ngugi phdng van vira néu ra van dé nay

Trong vong sa tuyén, phong nhan su c6 thé yéu cau ban dua ra mét con s6 chinh xac
vé muc luong truéc day hay mdc luong mong mudn cta ban. Pung tra 10i thang ma
hay lich su, yéu cau thoi gian suy nghi, dat lai cho ho moét vai cau hdi nguagc lién quan
dén van dé tién luong.

Pling nén dua ra moét con s6 cu thé. Thay vao do la cau ndi: “Toi mubn c6 mic luong
phu hop véi kinh nghiém va kha nang cua téi”.

H&y dé cong ty dé xuat vé luong trudc

Trong moi truong hop, ding da déng gi vé luong cho dén khi viéc thoad thuan tién xa
va kha nang nhan duoc cdng viéc la chac chan. Trong vong phéng van dau khdng nén
dé cap ngay dén van dé tai chinh. Hay dé dén khi ban da thuyét phuc dugc nha tuyén
dung rang ban la nguoi tét nhat cho céng viéc thi lic d6 hay ban vé van dé luong.

Hodc ban c6 thé tra 1oi: “Cé Ié trudc khi ban vé luong cla toi, tdéi muon biét mot chit
vé muc luong clia cong ty cla vi tri nay”.

Biét dugc murc luong téi thi€u cda minh

Ban can biét mic luong thap nhat ma minh sé nhan dugc khi dugc nhan vao coéng ty
vi day la mét trong nhitng diéu quyét dinh budc ngoat trong cdng viéc cla ban. Hay
bat dau vGi nhitng cau ggi y nhu: “V&i mét cong viéc nhu vay, 6ng nghi nén tra bao
nhiéu thi xiing dang?” hoac: “Toi hoan toan khéng thé lam viéc G vi tri nay véi mic
luong dudi (...)".

Lubn néi muc luong dao dong

Bi quyét nay sé tao cho nha tuyén dung cadm thay dé chiju va thoai mai hon khi quyét
dinh mdc luong cha ban. Tuy nhién, diing néi mic dao dong qua nhd, ki€u nhu “Toi cb
thé chap nhan mdc tir 800.000 dén 3 triéu dong”. Nha tuyén dung ngay lap tic sé
nghi rang ho cé thé lam hai long ban véi khoan tién 900.000 déng/thang.

Plng to ra qua khiém tén khi dua ra muirc luong mong muén

Néu nha tuyén dung van yéu cau ban dua ra mdc luong mong muén, ban ding dua ra
muc qua thap. Nhu thé, ho cé thé sé nghi ngd nang luc lam viéc cta ban. Hay dua ra
murc luong tuong déi kha sau khi da chdng minh cho nha tuyén dung biét ban la nguoi
phU hop nhat véi vi tri cong viéc dé. Nhu thé, ho sé danh gid cao kha nang lam viéc
cla ban ma ban lai dat dugc mdc luong mong muon.

KHI DAM PHAN VOI NHA TUYEN DUNG

Cé 5 budc don gian sau day dé dé dang thanh cong trong cac cudc dam phan vdi nha
tuyén dung. Néu ban dang la mot ngudi di tim viéc lam, hay th{ tham khao nhé.

1. Chuan bi trudc nhirng gi ban sé néi

Néu ban khong chuan bi ky ludng nhing gi ban sé thdo luan, vé tién luang, viéc lam
véi nha tuyén dung, thi ban sé khéng thé dam phan, ma chi cé thé phan (ng mot
cach thu déng trong cudc phéng van.
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Ban khong chi can chuén bi vé ndi dung cla yéu cau dam phan, ma con can luyén
néi trudc theo nhiing tinh huéng cé thé xay ra dé nang cao ky nang doi dap va lam
tang tinh tu tin.

Trudc hét, hay liét ké nhiing gi ban hy vong dat dugc trong qua trinh dam phan. Thay
vi chi han ché & nhiing van dé tai chinh, ban hay md réng ra cac lgi ich khéac, nhu:
tién thudng, ché do tang luong, nghi phép, bdo hiém, trach nhiém...

2. bat gia

Tai san quan trong nhat cda bat ky hoat ddéng kinh doanh nao la luc lugng lao dong
hoat dong c6 hiéu qud. Trén thuc té, cac nha tuyén dung nhan thdc dugc rat ré diéu
nay, béi vay ho thuong san sang chi trd tuang xiing véi khad néang cta ngudi xin viéc.
Tuy nhién, ban can luu y rang, nha tuyén dung dau sao van muén st dung ban véi
tién cong thap hon so véi khd nang cuda ban.

Trong khia canh nay, c6 thé coi viéc dam phan viéc lam cling giéng nhu viéc mac ca
mua ban théng thudng. Véi tu cach la nguodi ban hang, ban nén dat gia trudc.

3. Huéng dam phan vao nhiing van dé céng viéc, dung dé€ lac dé sang
nhiing van dé mang tinh riéng tu

Nén nhé rang, ngay ca khi ban than phuc ngudi dang dam phan véi ban, thi dé ciing
chi la mét giao dich céng viéc, cht khdng phai la cudc trao déi tinh cdm mang tinh ca
nhan. Ngoai ra. nén tach riéng cadc van dé tién luong va tuyén dung ma ban thao
luan.

4. Si dung ngon tu tich cuc

Néu nha tuyén dung khong chap nhan yéu cau cla ban, hay si dung nhiing tir nhe
nhang dé thé hién tdm trang cGa minh. Tuyét déi trdnh thé hién thai do gian dir, mat
lich su hoac khong muén dam phan ti€p. Ban c6 thé dé nghi nguoi tuyén dung xem
xét lai hodc danh chdt thoi gian dé trao déi thém.

5. Lap van ban xac nhan

Viéc xac nhan rdé rang la mét nhan té quan trong trong viéc dam phan ma céac (ng
vién thuong hay quén. M6t van ban xac nhan cé gia tri khang dinh moét cam két va
ngan nglra moi su hi€u 1dm sau nay gilta ban va nha tuyén dung.

(Theo Careertool/Pau tu)

10 BAI HOC PAM PHAN LUONG BONG

Pam phéan luang bong 1a mét van dé té nhi. Song da s6 ban tré di ki€m viéc, tham chi
da cé kinh nghiém lam viéc vai ngi song muén chuyén cong viéc khac, thuong it cé su
chuan bi cho cudc dam phan nay. Trudc khi budc vao phong van, ban phai hiéu rd va
ludng trudc dugc nhiing tinh huéng khé ngo dé€ c6 thé dat dugc mic luong cao nhat
toi thi€u. Nhiing 16i khuyén sau day cla Martin Yate, tac gid cla serie sach best seller
Knock'em Dead clia The New York Times cé thé gitp ich cho ban truéc khi ndp 1& don
xin viéc.

1/ Tim hiéu céc béc luong cho vi tri cua ban.

Nhiéu ban tré khi xin viéc, dugc nha tuyén dung dé nghi mdc luong nhung lai Iing
ting khoéng biét "nhiéu dé da du chua". Cé gang truy cép vao cac trang web thuong
mai, nho dong nghiép, ban bé tu van xem ting muc luong tuong Gng véi ting vi tri
cOng viéc. Va diéu quan trong: Ban phai cé mot cai nhin khach quan vé chinh nang
luc ctia ban cé phu hgp véi muic luong dé hay khong?

2/ Lén ké hoach cho buéi dam phan.

Trudc bat ky cuéc phéng van nao, ban can phai dat ra ba dit kién trong dau. Dau tién,
it nhat ban phai dat van dé xem muc luong cé dap ng dugc nhu cau vé an, & cla
minh khong ? Th nhi, dau la muac luong phu hgp véi nang luc va kinh nghiém cda
ban? Va th& ba, mic luong nao sé tao cho ban cé cdm gidc dang & thién duong? T
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dé hay vit bo dir kién 1 vi qua mang tinh cd nhan, khong dang dé ban tho. Tap
trung vao dit kién 2 va 3 dé tir dé dinh ra mdc luong mong muén.

3/ Pung bao gi® la nguoi dau tién néi chuyén vé tién nong.

Néu dem chuyén luong bong ra néi trudc khi nha tuyén dung dé cap dén, cudéc dam
phan sé mat di tinh chan that. Con néu nha tuyén dung cling khéng mang dé cap dén
chuyén tién nong, diéu dé cé nghia ban chua thuyét phuc dugc ho hi€u ban la mét
ang vién ly tudng. Phai tap trung huéng cubéc phong van dén diém dé. Thé hién cho
nha tuyén dung biét ré ban cé thé gilp ho ki€ém tién hoac gilt tién nhu thé nao.

4/ Pung bao gio két thic buéi phéng van bang mét cau héi vé luong béng.

Da s6 cac ung vién déu cb tu tudng "chd hoai khéng thay dé cap thi phai héi". D6 la
diéu toi té nhat nguodi iing vién c6 thé lam vi diéu dé cé nghia ban chang cé gi dé noi
vé minh va kha nang cdia minh ngoai chuyén doi luong.

5/ Hay tri hoadn cac bugi thao luan vé luong bong cho dén khi ban thu thép
duoc tat ca dir liéu.

Néu nha tuyén dung dat cau hoi - Anh (chi) muén cé mic luong bao nhiéu ? - dung
véi tra 10i ngay luc dé ma nén dat thém vai cau hoi tim hi€u thém vé cong viéc va yéu
cau cla cong viéc. Dén khi nam ro céng viéc hay néi dén muc lugng minh muén.

6/ Pung dua vao muc luong ci dé quyét dinh muic luong méi.

Hai céng viéc & hai noi khac nhau, vi vay, khong nén dé muc luong cli tdc déng dén
muc luong méi. Hay cho nha tuyén dung biét nhitng khac biét gilta cong viéc méi va
cl, réi néi - dai loai nhu: "T6i d6i chd lam vi té6i mudn ki€ém kha hon. Toi muén cé mot
|6i dé nghi dung véi khad nang va kinh nghiém cua toéi".

7/ Pung bao gid néi déi nha tuyén dung vé murc luong that hién nay caa ban.

Néu ndi d6i thi c6 thé moi chuyén sé hong bét vi nha tuyén dung luén cé cach ki€m
tra thu nhap cda ban néu ho muon.

8/ Cho nha tuyén dung biét ban ciing nhan duoc nhiing 16i dé nghi tir cac
cong ty canh tranh khac.

Cé thé coi day la moét bién phap don bay. Cho ho biét minh that sy muén lam viéc cho
ho, nhung cling vira nhan duogc cac 10i dé nghi nghiém tlc tlr céng ty X, Y, Z nao dé
dang canh tranh véi cong ty cla nha tuyén dung va ban hoan toan khong mudén
quyét dinh sai trong lGc nha tuyén dung dang can nhac ban vao mét vj tri nao dé
trong cong ty.

9/ bung bao gi® nhan 16i dé nghi dau tién.

Hau hét cac cong ty déu cé nhitng muc luong khac nhau va doi khi cé vai mic luong
ca biét ho cé thé tra. Mot viéc nhd nhung it nguoi chd y la tao cho nha tuyén dung co
héi dé€ trd luong cao hon cho ban. Piéu dé ching té ban la ngudi cao tay hon. Nha
tuyén dung rat muén cé ban, nhung chua c6 dugc ban thi day la co hoi dé ban co thé
yéu cau muc luong cao nhat cé thé.

10/ Néu ban thuc su muén mét céng viéc, nhung nha tuyén dung lai dua ra
dé nghi qua thap.

Luc &y, dung chdi phat ma hay tra 16i rang ban can suy nghi thém vai ngay. Van cho
ho biét ban rat quan tdm dén céng viéc, nhung muén ho cé thay déi tét hon vé luong
béng. Vai ngay sau, goi dién cho nha tuyén dung xem ho cé thé thay déi dugc gi hay
khéng trudc khi ban dua ra cau tra 16i cudi cung.

(The Ultimate Job Seeker's Guide)

CAC CAU HOI CO THE GAP KHI PAM PHAN VE LUONG
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Ban ndi vé luong trudc day cha ban? Cau tra I6i: Ban rat san ldong cho nha tuyén dung
biét con s6, tién luong tang déu. Trong cdng viéc, tién bac v6i ban khéng quan trong
bang co hoéi hoc hdi va lam viéc.

1. Ban néi vé luong trudc day caa ban?

Cau tra 10i: Ban rat san long cho nha tuyén dung biét con s6, tién luong tang déu.
Trong c6ng viéc, tién bac véi ban khong quan trong bang co hdi hoc hoi va lam viéc.

2. Ban cé gia tri luong bao nhiéu?

Cau tra 16i: Phuong cham cua ban la lam viéc va déng gop vdi kha nang tét nhat cua
minh. Vi vay nhiing né luc cta minh dé dat két qua va chac chan ngudi chu ding dan
sé nhan ra céng viéc dugc hoan thanh tét va cong bang dat ban dldng gia tri cta ban.

3. Luong hién tai cua ban la bao nhiéu?

Cau tra |oi: Ban nén néu ro tién luong, thudng, lam thém gid, nhitng phuc lgi ma ban
huéng & cong ty cd.

4. Trong thoi gian tu 5 dén 10 nam, ban muén kiém duoc bao nhiéu tién?

Cau tra I6i: Ban mong tién luong cha ban phan anh nd luc véi nhitng vi tri dugc tra
luong tuong duong.

5. Ban nghi moi ngudi cung nghé véi ban duoc tra luong tuong xung?

Hay can than. M6t s6 nguoi dugc trd luong quéa thap. Néu ban [a mot trong sé dé, ban
héy gilr diéu dé cho riéng ban. Ping thé hién su gian dir hay chéng déi cia ban. Ban
chang dat dugc diéu gi khi néi Ién nhu vay, nhung lai c6 nhiéu thr dé mat.

6. Ban c6 bao gio bi tir chdi tang luong khéng?

Ban cé thé tra 16i: Nhimng xét duyét luang tao nén su tang luong cung vdi nhimng déng
g6p cua ban. Piéu dod, cé nghia ban chua bao gio bi tir chéi tdng luong vi cach lam
viéc khéng phu hop.

7. Ban c6 muédn tré thanh mét thanh vién cho ké hoach luong cta ching toéi
khoéng?

Cau tra |0i: Ban rat vui néu dugc tham gia ké hoach nay va ban sé xem xét can than
vé t6 chirc ké hoach va su canh tranh trén thi trudng tai chinh.

8. Ban mong muén muc luong la bao nhiéu?

Cau tra |0i: Luong can c vao nhiéu yéu t6: Diéu kién lam viéc, trién vong tuong lai va
cd hoi thang tién. Tuy nhién, khé chap nhan mot muc luong thap hon mic luang hién
tai, béi nd la su thanh céng cda ban.

9. Ban c6 thé ha muc luong thap nhat ma ban chap nhan néu lam céng viéc
nay?

Cé thé ban dang bi canh tranh bdi nhitng ngudi dua ra muc luang thap hon. Trong cau
tra 16i ban nén néu nhitng muc trach nhiém clda céng viéc va thanh qua dat dugc.

MUC LUONG KHONG PHU HOP, TU CHOI NHA TUYEN DUNG THE
NAO?

- T6i tot nghiép truong BH Ngoai thuong va cé han 5 nam kinh nghiém trong linh vuc
kinh doanh xudt nhap khau, lam viéc véi khach hang nudc ngoai. Vira qua, todi cé
phdng van vao 1 cong ty TNHH san xuat véi quy mé 16n (lam viéc ca ngay th( 7).

Toi dugc cong ty chap nhan, nhung khi téi dé nghi muc luong 6 triéu cho vi tri nhan
vién kinh doanh xuat nhép khau (cé tiém nang dugc nang 1én lam quan Ii) thi duoc tra
[6i muc luong dé qua khd nang cla cbng ty. Hién tai, ho chap nhan tbi vao lam véi
muc luong 4 triéu. Nhung t6i dinh khong nhan muc luong nay. Vay téi xin hdi mic 4
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triéu do c6 qua thap so vdi thi truong hién nay? Va néu phai tir chéi téi nén ndi va giai
thich th& nao cho ho hiéu?

- Tu van cua chi Lé Ngoc Vinh Trinh, Chuyén vién tu van nhan su cap cao,
HRVietNam:

Chao ban,

Khai dau & vi tri Nhan vién Kinh Doanh XNK véi mic luong 4.000.000 cling la phu hop
so0 vGi muc luong cuda thj trudng, tuy nhién, néu cé tiém nang Ién lam quan ly va ban
phai phu trdch c6ng viéc nhu 1 nguoi quan ly ngay tir IGc dau thi khéng cong bang
cho lam.

Ban cé thé yéu cau cong ty dua ra bdng mo ta cong viéc cu thé, va thoi diém nao sé
xét thang chuirc, tang luong cho ban, tat cad nén dugc thé hién bang van ban c6 chit ky
xac nhan. Ban cling nén xét dén cac ché do chinh sach cia ho, xem muec luong trén
da trr cac khodn thué, BHYT, BHXH... hoac cé thém phu cap cong viéc gi khong (Vi
du: dién thoai, com trua, phi céng tac, di lai...) cac phu cap nay rat can thiét trong
cong viéc lam Kinh Doanh Xuat Nhap Khau.

Néu ban kh6ng dong y véi muc luong ho dua ra, toi nghi ban nén tir ch6i mét cach
thang thdn ma nha nhan. N6i 1én yéu cau chinh dang khéng c6 gi phai ngai ca, chdc
ban dat dugc mic luong mong mudn trong cong viéc bang nang luc ciia minh.

- T6i la sinh vién nam cudi, khoa Ké toan - tai chinh. Vlra qua téi c6 di phdng van &
khach san Celadon, t6i da vuot qua 2 vong dau, nhung vong vira qua toi bat dau thay
minh thi€u kinh nghiém phong van thuc su. Ngudi nudc ngoai phdng van, tdi néi bang
ti€ng Anh, khéng can phai phién dich. Mac du nghiép vu khong khé, nhung téi tra 10oi
khoéng hé tu tin mét chlt nao, dang li la co6 thé trd 16i tét hon thé. Lam on gilp toi vdi.
Toi xin chan thanh cadm on.

- Tu van cua chi Lé Ngoc Vinh Trinh, Chuyén vién tu van nhan su cap cao,
HRVietNam:

Dldng nhu ban nhan dinh, su tu tin la mét trong nhitng yéu t6 then choét quyét dinh su
thanh cong cla cubc phong van. Thuc té, khéng phai ci di phdng van that nhiéu la cé
nhiéu kinh nghiém dau! Nhu truong hgp clda ban da vugt qua 2 vong phong van roi
ma van chua chuan bi tét cho vong phong van cudi cung vé mat tdm ly, nén kéo theo
két qua khong tét nhu mong doi.

Mbi ngudi dai dién clia céng ty cé cach nhin khac nhau va thudng dat cadu héi phdng
van theo cach ho muén khai thac, nén chuan bi trudc ho sé héi gi thuc su rat kho, ban
c6 thé tham khao cac cadu hdi phdng van trén cac trang web viéc lam dé c6 thém su
tu tin, va cling chi dé tham khao théi nhé vi nhu t6i da ndi khéng phai nha tuyén dung
nao cling dat ra cac cau hoi phdng van giéng nhau.

Ngoai su hi€u biét chuyén sau vé nghiép vu, tdm ly thoai mai, tu tin va linh dong
trong tung trudng hgp sé gilp ban nhiéu hon khi tham gia budi phong van. Trang
phuc cling déng gép mét phan khéng nho dé tao an tugng ban dau trudc nha tuyén
dung, ban nén mac nhirng bd trang phuc lich su, hgp véi minh.

(Theo Tuéi Tré)
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Phan 4:
NHUNG BAI VIET TONG HOP

TRUNG THUC
NGUYEN TAC XU SU DUY NHAT KHI DI XIN VIEC

Diéu nay nghe c6 vé la mot sy that hié€n nhién thé ma viéc phi pham nguyén tac nay
ngay cang gia tang khién cac cong ty ngay cang tré nén canh giac khi tuyén dung
nhan vién. D& tranh cac sai sét khi tuyén dung, cac nha tuyén dung thudng phai
phong van rat nhiéu ing c’ vién va sang loc rat ky.

Trong cudc chién san lung céng viéc, ban cé thé tu loai chinh minh ra khoi cudc choi
néu ban khoéng trung thuc khi phéng van hoac viét so yéu ly lich. Cac chi tiét vé
nhiém vuy, gido duc, luong béng la nhiing cai dé bi khai gian nhat.

C6 nhimg ngudi hay ndéi qua muc luong trudec day cda ho vi nghi rang diéu nay cé thé
giup ho thuan lgi hon khi thod thuan muc luong. Gigi chuyén mén goi dé la “hét gia”.
Luong bong thuong la van dé ma ngudi cha cl cta ban sé xac nhan lai; do dé néu
ban khéng trung thuc vé thu nhap cdia minh thi hau qua that khé luong.

Cé nhitng nguai hay khai thém cac trach nhiém cla ho trong cac vi tri cong tac trudc.
Vi du, mdét nha qudén ly trong linh vuc dich vu tai chinh da tu nang dia vi cla 6ng ta
trong cdng viéc trudc day Ién. Ong ta ndi véi nha tuyén dung dng ta da ting gilr chic
vu pho giam déc khi lam viéc cho hai céng ty trudc. Ong ta duoc tuyén vao lam viéc.
Vai thang sau 6ng dugc goi vao phong gidm déc va nhan quyét dinh sa thai ngay tai
chd. Thi ra ho da phat hién 6ng ndéi déi. Mac du 6ng ta dé khang nghi va néu |én
nhiing déng gép cla éng cho cdng ty nhung tat cd da qua mudn. Néi doi khién 6ng ta
phai trad gid bang céng viéc va con dnh hudng dén ca tuong lai cla éng ta nira. Ong
phai bat dau lai tr dau.

Mot bai hoc cling that dang ti€c khac cho mét nha quan ly trong linh vuc san xuat da
tirng lam viéc cho c¢6ng ty no 10 nam. Ong ta lo so rang kha nang cla 6ng bi gidi han
trong mat cla nha tuyé&n dung nén 6ng sa ban ly lich lam viéc cta 6ng lai bang cach
thém vao tén cla vai cong ty. Khi nha tuyén dung hai vé kinh nghiém lam viéc trudc
day, 6ng da bia ra mot vai cong viéc dng da timg lam. Ong ta con néu tén mdt cdng
ty rat néi ti€ng va ndi rang da lam viéc vai nam cho cong ty dé. That trung hop, gidm
doc cong ty dé la ba con véi nha tuyén dung nay. Khi nha tuyén dung dat mot cau hoi
vé vi gidm d6c no, nha quan ly da to ra rat ngac nhién va con haéi lai , “Ai co?” Ngay
lap tirc cudc phdng van cham dat 6 do.

Néu ngudi tim viéc tap trung vao uu thé cha 6ng ta thay vi ndi doi, 6ng ta da cé thé
duoc tuyén vao lam. Kinh nghiém lam viéc clia 6ng dugc rat nhiéu nha tuyén dung dé
y bdi vi 6ng da dugc thang tién vai lan va c6 khd nang dam nhan nhiéu nhiém vu
khac nhau.

Néu khbéng dung su that moét diéu gi dd, du la ndi hay viét, thi chi sé phan tac dung
ma théi bai chi can chd ban phat hién ra thi ban sé bi loai ra khoi tam ngam ngay.
Néu ban cam thay trong kinh nghiém lam viéc hay qua trinh hoc tap cda ban cé diéu
gi do bat lgi khi di xin viéc thi ban hay tap trung lam néi bat nhirng uu di€m cla ban
than thay vi néi doi.

Cé6 nhiéu cach dé tao dung nén hinh anh cia mét nguoi dé mén, tu tin, vui vé va c6
kha nang ma moét nha tuyén dung thuong tim kiém. Trong khi phéng van, thay vi noi
chung chung ban tuyét voi va cé khad nang nhu thé nao thi hdy dua ra nhirng vi du cu
thé vé nhimng déng gdép ban cé thé€ mang lai cho céng ty. Ban khéng can phai néi doi
hay néi quéa su that. Thé hién tét trong cong viéc sé thay ban ndi tat ca.

Tranh dé cap dén nhing diéu co6 thé gay bat loi cho ban. Hay néu Ién nhiing vi du thé
hién kha nang hop tac tot véi nguoi khac cta ban. Cac nha tuyén dung han bat ci Ilc
nao muén tuyén nhimng ngudi cé thé thich nghi tét véi cong ty ngay lap tdc va la
nhitng nguodi cé kha nang lam viéc theo nhém. Bang cach néu Ién nhitng diém tich
cuc, ban sé c6 thém co hdi dugc tuyén dung.
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PHAM CH AT CAN THIET CUA NG UOI XIN VIEC

Déi khi, ban khéng tim duoc viéc khéng phai vi ban thiéu nang luc hay kém may man,
ma c6 thé vi ban chua cé nhitng pham chat sau day.

1. San sang hoc héi

Chang c6 ngudi xin viéc nao ddm khang dinh 1a minh hoan thién moi mat trong céng
viéc sap téi. Hay lubn nhd diéu dé va san sang lang nghe, hoc hoi. Ban sé dugc danh
giad la nguoi cau thi trong cong viéc cling nhu trong cudc séng. Va do dd, co hdi sé dén
v@i ban nhiéu hon.

2. Nhiét huyét

Hay k& véi nha tuyén dung vé nhiing thanh tich trudc day cia minh dé minh hoa viéc
ban da vuot qua khé khan dé hoan thanh céng viéc. Chang han: Ban vira vao co quan
dugc vai thang, Gidm déc diéu hanh truc ti€p cla ban phai di cong tac nudc ngoai dbt
xuat (hodc bi 6m nang), ban da khéng quan ngai khé khan (lam thém ngoai gio, gap
g6 va thuong lugng véi doi tac, tim toi phuong phap ti€p can déi tdc méi... ). K&t qua
la viéc Gidm déc cla ban nghi khéng dnh hudng nhiéu téi hoat dong cling nhu doanh
thu cda cbng ty.

3.Trung thuc

H&ay dam bao rang ban khdng nghi xau vé ngudi cha trudc day hay hién nay cta ban.
Diéu nay lam cho ban dugc ton trong va kinh né ngay ca khi ban chua dugc nhan la
nhan vién cda Cong ty mdi.

4. Ky nang giao tiép

Chang cé mét cdng thic giao ti€p nao &p dung dugc cho tat cd moi ngudi ca. Ban hay
“tuy co (ng bién” dé lam sao nha tuyén dung “tdm phuc khdu phuc” va chdng minh
cho ho thay rang ban 1a ngudi ly tudng trong giao tiép, thanh céng trong céng viéc.

5. Kha nang hoa hop véi nguoi khac

Chang han, ban dugc hen dén phong Nhan su cha Cong ty dé phéong van. H6m ddé,
nhan vién truc phong dot xuat khong dén dugc. Ban va mot sé Ung vién khac duogc
nguoi phéng van mai ngdi tam trong phong 1é tan dé thuc hién ngay cudc phdong van.
Ban hay san sang chon mot chd ng6i nhu moi ngudi va thodi mai tham gia phdng van.
Pung té ra la ngudi kiéu ngao va khé hda hop.

6. Mot thai do tich cuc

bung phan nan vé céng viéc hay ngudi chu cli ngay ca khi ban dugc dé nghi lam viéc
nay. Ban cang ndi tét vé cong viéc trudc day bao nhiéu thi ban cang dugc danh gia tot
bay nhiéu.

7. Uy tin cad nhan

H&y thé hién cho nha tuyén dung biét la ban da ting dugc danh gid cao & cbng ty cli
bang viéc k€ ngan gon nhimng phan thudng hay su dé bat ma ngudi chd cti danh cho
ban. Diéu d6 sé lam tang gia tri cta ban day.

8. Tu tin, binh tinh, diém dam

Day la té chat ludn ludn can, tir nhiing budi phdng van dau tién cho dén khi ban dugc
nhan vao lam viéc tai cong ty. N6 gilp ban giadi quyét dugc moi van dé mot cach 6n
thoa nhat. Va tat nhién, céng viéc cia ban sé dugc hoan thanh mét cach hitu hiéu.

CAC DANG BAI THI TUYEN DUNG
1/ Bai kiém tra vé “Chi sé théng minh” (IQ Test):
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Pay la dang bai nham danh gid téng quat nang luc cla Gng vién vé tat ca cac mat.
Ngoai ra, dang bai kiém tra nay con kiém tra kha ndng phan xa cta (ng vién nhu su
nhanh tri, kha nang phan tich, kha nang tinh toan...Bai ki€m tra nay thuong duoc thé
hién dudi dang bai trac nghiém va bao gém céac cau hédi vé sé hoc, toadn hoc, nglr
phap tié’ng Viét...D€ lam t6t dugc dang bai néy doi héi ban phai nhan biét dugc quy
luat chia van dé, hiéu biét vé tinh Ioglc biét cac phuong phap téng hop phan tich van
dé. Chang han nha tuyen dung c6 thé hai ban con s6 tlep theo la so gi trong moét day
s6 da cho hay chir cdi tiép theo la gi trong mot day chir céi..

2/ Bai kiém tra vé “Chi sé cam xuc” (EQ Test)

Pay la dang bai dé nha tuyén dung danh gid khad nang x ly tinh hudng, kha nang
giao ti€ép cla Ung vién. Théng qua bai kiém tra nay, nha tuyén dung ciling cé thé doan
bi€t mo6t phan tinh cach clda ban va quyét dinh xem ban c6 phlu hgp véi vi tri hién tai
khong. Noi dung cta nhiing bai kiém tra nay la nhitng tinh huéng cho san va nhiém
vu cla ban la chon mot trong nhing cach gidi quyét da cho. Khi lam dang bai nay,
ban nén doc ky dé va trd 16i trung thuc vi nhing cau tra I16i cia ban sé cho nha tuyén
dung biét ban thudc tuyp ngudi nao.

3/ Bai kiém tra Tiéng Anh

D6i véi bai kiém tra nay, tuy thudc vao vi tri tuyén dung ma dé bai c6 thé dé hay khoé.
Tuy nhién, cac cong ty van thudng cho Ung vién lam cac bai kiém tra vé tir vung, van
pham, doc hi€u va viét luan. Vi thong qua cac bai kiém tra nay, nha tuyén dung cé
thé danh gid chinh xac nhat khad nang st dung ngoai ngr cla Ung vién. Day cling
dugc coi la bai kiém tra khong thé thi€u trong bat ky mét cudc thi tuyén dung nao. Dé
lam tét bai ki€ém tra nay doi hdi ban phai thudng xuyén rén luyén va nadng cao von
ngoai ngr cia minh. Néu ban khéng cé nhiéu thoi gian thi it nhat ban cling phai nam
ré cac diém nglr phap co ban va ban cling phai c6 kha nang viét lach, doc hi€u dugc
cac van ban tiéng Anh

4/ Bai kiém tra vé kién thirc téng quat

Bai kiém tra nay dé€ danh gia ki€n thic vé moi lanh vuc cGa ing vién. Néu nhan vién
c6 kién thirc téng quat rong sé gilp ich cho ho rat nhiéu trong viéc xi ly tinh hudng,
gidi quyét van dé va tham chi ca trong giao ti€p. Théng thudng bai kiém tra nay bao
goém cac cau hdi thudc tat cad cac lanh vuc nhu xa hoi, khoa hoc, thé thao, van hoc,
téan hoc, van hoda, tin hoc.... D€ trad 10i chinh xdc cac cau hdi nay doi héi ing vién
phai thudng xuyén cap nhat thong tin tir cdc nguon. Tat nhién la ban khong thé biét
hét dugc kién thirc thudc moi linh vuc. Vi vay, ban nén tra 16i nhitng cdu hdi ma ban
da biét néu con du thoi gian ban hay quay lai nhitng cau hai khé. Ban khéng nén mat
qué nhiéu thoi gian cho moét cau héi va cling can than khi tra 16i nhitng cau héi nay vi
néu khong ban sé bi mac bay.

(Theo Jobviet.com)

DOANH NGHIEP CAN Gi G NHAN VIEN MOI Pl LAM

T6t nghiép loai khd gidi, ngay khi tét nghiép dai hoc, V dd dugc mét cong ty nudc
ngoai moi lam viéc. Trong mat ban be, V that may man. Nhung chi sau vai thang lam
viéc, V lai thay déi ché lam du céng viéc rat phu hop véi chuyén mén cta ban. Ngugc
lai, T tot nghiép loai trung binh kha. Ban bé ai cling biét T rat nang né trong cac hoat
dong truong 16p, lai biét di lam thém ngay khi con di hoc. Sau khi tot nghiép dai hoc,
T cling dugc nhan vao lam viéc tai mét cong ty. Va ban da lién tuc dat dugc két qua
cao cong viéc sau mot thai gian lam viéc. Diéu nay cho thay gilra kién thic hoc va
thuc té cong viéc la mot khdoang céch. Vay lam cach nao ¢ thé rat ngan khdang cach
nay?

T6t nghiép dai hoc, cé thém céc van bang khéc, hau hét cac ban tré déu nghi rang
minh cé thé dé dang kiém duogc vi tri tét. Trén thuc té€ nhiéu ban hoc gidi, bang cap
cao nhung van loay hoay tim viéc hét cong ty nay dén cong ty no, lam viéc & nhiéu
noi nhung chang gan bé vai nai nao 1au dai. Nguyén nhan mét phan la do cac ban van
chua dinh huéng rdé rang cong viéc mot phan cling la do cdc ban chua nam bat dugc
yéu cau ctia mot doanh nghiép doi véi mot nhan vién mdi di lam.
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Yéu cau ctia moi doanh nghiép d6i véi nhan vién méi di lam la khac nhau tuy thudc
vao cac yéu t6é vé van hda, lich st phat trién, co cau té chic... nhung tat ca déu dua
trén nhiing tiéu chi nhat dinh. D6 la lam viéc hiéu qua, hi€u biét va hoa nhap véi van
hdéa céng ty.

DPE& lam viéc hiéu qua doi hdi ban phai ndm vimng ki€n thic chuyén moén, cé cac ky
nang mém va tuan thu céc qui dinh, qui trinh lam viéc clda coéng ty. NEu chuyén
nganh cho ban nén tang kién thdc thi viéc ap dung nhimng kién thdc dy vao thuc tién
cong viéc lai phu thudc rat nhiéu vao nhimng ky nadng hé tro nhu ky nang vi tinh, ky
nang giao ti€p, ky nang lam viéc theo nhém, ky nang phan tich...Néu ban muén la
mot nhan vién kinh doanh gidi ban can phai cé ky nang giao ti€p. Tuong tu, néu ban
muon la thu ky hay trg ly, ban phai gidi vi tinh va ngoai ngt. Lam viéc ding qui trinh
cla cbng ty la can thiét d€ tranh lam cham tién d6 céng viéc chung. Do d6, hiéu biét
vé yéu cau cbng viéc cla minh la rat quan trong. Ngoai ra, ban cling nén quan sat
cach lam viéc ciia dong nghiép va dat ra nhirng cau héi khi gap khé khan vuéng mac.

Hoa nhap van hda cong ty cling doi hdi ban biét cdch Gng xU giao ti€p phu hgp Vi
moi truong lam viéc. C6 nhiéu cach dé hi€u biét vé van hda cong ty. Thuc té, van hda
cla mbi céng ty la do nhing ngudi 1dnh dao cbng ty xay dung va quyét dinh. Vi vay,
ban c6 thé quan sat dong nghiép cla minh, tham khao trén website clia cong ty hodc
hoi truc ti€p nhitng dong nghiép da cé tham nién céng tac...Ngoai ra, van hda cong ty
con thé hién qua nhing qui dinh vé trang phuc, tdc phong, gio gidc lam viéc. Néu
hi€u biét vé van hda cbéng ty, ban sé biét cach diéu chinh ban than ca vé tinh céach,
cach lam viéc va tac phong.

Biét ré dugc nhiing yéu cau ctia mét doanh nghiép déi véi mot nhéan vién méi di lam
sé tao diéu kién thuan Igi cho ban dé ho6i nhap véi mobi truong doanh nghiép dé. Do
vay, tim hiéu vé doanh nghiép luén la budc quan trong dau tién ma ban nén lam.
Ngoai ra, ban c6 thé tham gia chuong trinh tu van “ hdi nhap moéi truong doanh
nghiép” véi chu dé “Doanh nghiép can gi & mét nhan vién méi di lam” do Jobviet.com
phoi hop véi Doan trudng Kinh Té t6 chic dudi su tai trg cla cong ty Tan Hiép Phat
dién ra tai truong dai hoc Kinh Té vao ngay 22/4/2006 lac 8 gi¢ 30 phit. Cac ban
cling c6 thé truy cap dién dan cla trang web Jobviet.com dé& dat cdu héi truc tuyén
vGi cac doanh nhan.

(Theo Jobviet.com)

PE PUOC TUYEN DUNG SAU KHI THUC TAP

La sinh vién cé hoc luc gidi cia khoa c6ng nghé théng tin trudng Pai Hoc Bach Khoa
HCM, Thang duoc nhan vao lam viéc trong mot céng ty chuyén vé mang cong nghé
thong tin. Vi mong muén mang kién thirc hoc tap Ung dung vao trong thuc té, Thang
nang né, nhiét tinh trong moi céng viéc. Nhung sudét thai gian dau vao lam viéc ban
lubn gap phai nhitng tinh huéng khé x&. Thang tdm su: ” Toi cling hoc dugc kinh
nghiém tir cdc anh chi di trudc rang phai chiu khd, nhiét tinh. Song hoan canh déi llc
khong cho phép. Cé nhiing luc t6i dang lam viéc thi lai phdi chay sang phu viéc cho
mot anh thudc phong ban khac. Diéu nay lam cham tién d6é cong viéc duoc giao. Ban
phai kiém 2,3 cong viéc cung moét lic. Thang cling cdm nhan dugc su kho chiu cua
cac dong nghiép khac khi Thang nang né moi hoat dong trong céng ty. Ldm Ilc toi
cling khong biét sir xu nhu thé nao? Nang né thi bi ghét ma lam ding viéc ciia minh
thi bi ndi la khong biét gitip déng nghiép”

Qua tinh huéng trén, chac han ai trong ching ta cling cho rang ban Thang cu xu
chua that khéo. Diéu nay cling cho thay cach giao ti€p véi déng nghiép la mot yéu to
dé mot nhan vién cé thé hoa nhap véi moi truong lam viéc.

Giao ti€p la mét trong nhirng ky nang quan trong ma moét nhan vién can c6 dé hé tro
cho cong viéc cta minh. Giao ti€p véi dong nghiép lai cang quan trong hon vi né la
yéu té chinh xay dung mét maéi quan hé tot dep va moi truong thuan lgi cho viéc phat
trién nghé nghiép. Tuy nhién, khéng it ban tré khi di lam d& gap khé khan trong giao
tiép véi dong nghiép va cap trén cdia minh.
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Viéc giao ti€p dugc thé hién qua nhiéu hinh thic khac nhau nhu giao tiép bang 1di,
giao ti€p bang van ban, lang nghe va Ung xt phu hop véi hoan canh.

Trong qua trinh lam viéc, ban phai thuong xuyén thdo luan va ban bac cong viéc véi
déng nghiép. Vi vay, ban phai cé ky nang giao tiép bang I&i tét. S& dung tir nglr phu
hgp véi moi truong, biét 1ang nghe va phan héi tich cuc la yéu cau toi thi€u khi tiép
xUc néi chuyén véi dong nghiép. Bén canh dd, néu ban lam viéc tai mdt cong ty nudc
ngoai thi k¥ nang ngoai nglr clia ban phai gidi dé tranh sy hiéu 1dm hay mao hoé khi
trao d6i véi dong nghiép ngudi nudc ngoai.

Giao ti€p trong cong viéc sé tét hon nhiéu néu ban biét trau doi ky nang trinh bay. Ky
nang trinh bay tét cling rat quan trong dac biét khi ban lam viéc theo nhém hay véi
cap trén. Thuc té rat nhiéu ban tré khi di lam thi€u ky nang nay do it cé co hoi dugc
ren luyén trong qua trinh hoc tap. Két qua la nhiéu ban khong biét cach néu van de,
dat cadu hai va trinh bay suy nghi, quan diém cta minh trudc nhiéu nguoi dan tdi kha
nang thuyét phuc kém, khéng ching té dugc nang luc cia minh véi dong nghiép va
cap trén. Do vay, khi trinh bay quan diém cua ban vé mot van dé, ban nén sap xép,
t6 chlc cac y cia minh bang cac ghi chd ngan gon. Khi chua nam bat van dé, ban
nén dat ra cac cau héi dé tim ra nhitng y cét 16i. Ngoai ra, ban cling nén khéo léo van
dung nhimng kién thic cta minh khi trinh bay, mé xé van dé. Thuc hién dugc cac céng
viéc nay ban sé hgp tac tét véi dong nghiép cling nhu phat huy dugc nang luc cua
minh.

Giao tiép qua van ban thudng bao gom qua email va thu tir. Cach trinh bay vé hinh
thdc va n6i dung clia mét email hay thu ttr, cdch dung tur ngit, van phong, cach dat
van dé sé thé hién rd ban cé phai la nguoi giao tiép tét hay khéng?. Néu ndi dung suc
tich, cach trinh bay ré rang ban sé tao an tugng tot véi dong nghiép. Do do, ban nén
thuong xuyén rén luyén céch viét email, thu tir hay van ban dé€ s dung nhiing hinh
thirc nay nhu mot cong cu giao ti€p hiéu qua.

Biét 1ang nghe chd ddng va tich cuc sé giip ban hoc hdi dugc nhiéu diéu va trénh
dugc nhimng sai s6t trong qua trinh lam viéc. Ludn san sang tiép thu y kién, gép y cla
ngudi di trudc sé gilp ban ching té thai doé lam viéc nghiém tlc clla minh. Ngoai ra,
ban con c6 thé hi€u ré dugc déng nghiép clia minh hon néu thudng xuyén tro chuyén
va lang nghe ho. T dé, ban sé biét cach diéu chinh cdch cu xr cila minh mét cach
khéo Iéo va phu hgp.

Céch Ung x(r cGa ban cling l[a mot nhan té can thiét dé ban budc dau hoa nhap duogc
véi moi truong lam viéc. Luén hoan thanh tét céng viéc cla minh va hd trg déng
nghiép sé gilp ban tao thién cam véi moi nguoi. Ban nén tim hi€u van héa céng ty dé
diéu chinh ban than, tim hi€u cac quy dinh, quy trinh lam viéc dé tranh anh hudng
dén cong viéc chung cua tap thé. Ngoai ra, ban cling nén hoc tap phong céch lam
viéc khoa hoc va ngay cang hoan thién né dé€ hoa nhap véi phong cach lam viéc
chuyén nghiép cla cdng ty. Vi du ban nén lap ké hoach cu thé cho cong viéc cla
minh theo tung tuan, ting thang. Khi gap khé khan trong céng viéc, cach tot nhat la
ban nén trao déi thang than va yéu cau dugc hd trg tir cap trén cla minh. Chang han
nhu tinh huéng trén, Thang nén gap truc ti€p cap trén cdia minh, trinh bay nhirng khé
khan vudng mac dé tim ra giai phap.

Giao ti€p tét sé gilp ban cé nhiéu co hoéi phat trién nghé nghiép, ndng cao cac ky
nang khac va thang tién trong cong viéc. Néu ban mudn hiéu thém vé vai tro cla ky
nang nay trong cong viéc, ban hay tham gia vao chuong trinh tu van “H6i nhap moi
truong doanh nghiép” do Jobviet.com t6 chirc v6i su tai trg clia coéng ty Tan Hiép Phat.
Pot tu van th hai sé dién ra vao 8 gid 30 phut ngay 18/4/2006 tai trudng Dai hoc
Dan lap Ngoai nglt Tin hoc véi chd dé “Cach giao ti€p vGi dong nghiép trong hai tuan
dau di lam”. Hy vong chuong trinh nay sé dem dén cho cac ban sinh vién, dac biét Ia
cac ban nam cubi nhiéu thong tin bo ich.

Nhirng ban & xa c6 thé sir dung dién dan giao luu truc tuyén cla Jobviet.com dé trao
d6i v6i cdc doanh nhan cling nhu xem cac cau hoéi va cau tra |16i dang dién ra tai hoi
trudng truong Dai hoc Dan lap Ngoai ng{t Tin hoc.

(Theo Jobviet.com)
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LAM SAO PE CHUNG TO NANG LUC VOI CONG TY

Céc nha tuyén dung lubn mong muén tim dugc Gng vién cé nang luc phu hop véi
cong viéc. Théng qua hé so cha (ng vién, qua bai kiém tra, phdng van, nha tuyén
dung cé thé biét ing vién cé phu hgp khéng. Tuy nhién, khi d& dugc tuyén dung thi
cach danh gid nang luc cta doanh nghiép d6i véi nhan vién lai dya trén nhiing tiéu
chi nhat dinh. Thuc té cho thay hiéu qua cdng viéc chinh la thudc do chinh xac nhat
nang luc cdia moét nhan vién. Vi vay, dé ching té nang luc cta ban véi cong ty ban
phdi dat dugc nhiing thanh tich trong cong viéc va sau mot thoi gian lam viéc ban
phai tién bo ro rét.

Muén dat thanh tich trong céng viéc, trudc tién ban phai hoan thanh tét cong viéc
dugc giao. Vi vay, ban can nam rd cac yéu cau cong viéc thdng qua badng md tad cong
viéc va cac qui trinh, thu tuc cta céng ty d€ cong viéc dugc sudn sé va tranh sai sot.
Mot nhan té quan trong khac la ban phai hoa nhap dugc véi van hda cong ty vi né tao
diéu kién thuan lgi cho ban khi ph6i hop va lam viéc véi dong nghiép cia minh. Ngoai
ra, nhiing céng viéc ban lam phai dat dugc két qua nhat dinh vi diéu nay khong
nhirng ching té ban cé kha nang van dung nhimng kién thdc da hoc vao thuc tién
cdng viéc ma con thai dé lam viéc nghiém tdc cla ban. Chang han nhu ban tét
nghiép khoa Quan Tri Kinh Doanh va céng viéc cta ban la nhan vién kinh doanh. Nang
luc chia ban sé thé hién ré nhat qua kha nang thuyét phuc khach hang va qua doanh
s0 ban hang cla ban. Nhu vay, ngoai kién thirc chuyén mén ban cling can cé cac ky
nang khac hd trg. Bén canh do, théng qua cbng viéc hién tai, ban c6 thé biét duoc
minh can trang bi thém nhiing kién thic gi, rén luyén nhitng ky nang gi dé phat trién
nghé nghiép cta minh. Khac phuc nhimng khuyét diém &y, ban sé dan nang cao hiéu
qua cdng viéc va budc dau dat dugc nhitng thanh tich nhat dinh. Vi du nhu mét nhan
vién kinh doanh cé doanh sé ban hang cao nhat, mét nhan vién Marketing luén cé
nhiing k& hoach ti€p thi doc ddo, mo6t nhan vién “event” luén cé nhiing y tudng doét
pha, sdng tao sé c6 nhiéu co hoi thang ti€n han nhiing nhan vién khac.

Su tién bo cla ban sau thai gian lam viéc cling chidng té dugc nang luc cta ban véi
cong ty. Vi n6 cho thay ban khéng chi biét nam bat dugc yéu cau cong viéc clia minh
nhanh chéng ma con nd luc cai thién khd nang kién thic clda minh. M6t s6 doanh
nghiép than rang rat nhiéu cac ban tré dap &ng dugc nhimng yéu cau céng viéc. Song
qua mot thai gian lam viéc, cdc ban van khéng cé dugc nhiing thanh tich rd rét va
kha nang thi khéng cé gi thay d6i mac du cac ban con tré va c6 rat nhiéu co hoi hoc
tap. Vi vay, lam viéc va hoc hdi la hai qua trinh ma cac ban phai thuc hién song song
véi nhau. Do xa hdi ngay cang phat trién, cadc doanh nghiép ngay cang doi hdi cao &
mot nhan vién ca vé trinh dé 1an kha nang thich nghi véi moi trudng lam viéc. Néu
khong cha déng hoc hoi, cac ban sé khéng bat kip vdi ti€n dd céng viéc, khéng Gng
phé dugc véi nhitng khé khan ndy sinh trong cong viéc va bi tut hau lai phia sau.
Ngoai ra, mét sé6 céng ty con danh gia rat cao su ti€n bd cia mdt nhan vién béi vi ho
cho rang nhan vién dé rat nhiét tinh trong cong viéc va cé y thic déng goép vao su Idn
manh cula tap thé.

Viéc ban c6 nang luc hay khéng la rat quan trong vi né quyét dinh nha tuyén dung c6
tiép tuc gilr ban lai hay khéng. Vi thé, cac ban tré rat can hiéu ré vé van dé nay. Trong
dot tu van cudi cling tai trudng dai hoc Cong Nghiép, chuong trinh tu van “Héi nhap
moi trudng doanh nghiép” do Jobviet.com phéi hop véi Doan truong dai hoc dudi su
tai trg cla céng ty Tan Hiép Phat , sé dua cac cac ban dén véi chu dé “Lam sao
ching td nang luc vdi cong ty ?”. Chuong trinh sé dién ra vao IGc 8h30 ngay 6/5 tai
trudng dai hoc Céng Nghiép véi su hién dién va tu van clda ba doanh nhan von la
thanh vién cula cau lac bé Doanh Nhan 2030: 6ng Lam Minh Chanh (Gidam Déc Phat
Trién Kinh Doanh cuta cbéng ty bao hiém Prudential), 6ng D6 Tai Si (Gidm D6c céng ty
Phu Tai LOc) va 6ng Lé Hung (Chu Tich H6i Bong Qudn Tri cong ty Wings Logictics).

(Theo www.jobviet.com)

GIAO TIEP VOl PONG NGHIEP - TAO AN TUONG DAU TIEN
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La sinh vién c6 hoc luc gidi cia khoa céng nghé théng tin trudng Pai Hoc Bach Khoa
HCM, Thang dugc nhan vao lam viéc trong mot céng ty chuyén vé mang cong nghé
thong tin. Vi mong muén mang kién thirc hoc tap Ung dung vao trong thuc té, Thang
nang nd, nhiét tinh trong moi cong viéc. Nhung subt thoi gian dau vao lam viéc ban
lubn gap phai nhimng tinh hudng khé x&. Thang tam su: ” Toi cling hoc dugc kinh
nghiém tir cdc anh chi di trudc rang phai chiu khd, nhiét tinh. Song hoan canh déi llc
khéng cho phép. C6 nhiing lic téi dang lam viéc thi lai phai chay sang phu viéc cho
mot anh thudc phong ban khac. Diéu nay lam cham tién d6 cong viéc dugc giao. Ban
phai kiém 2,3 cong viéc cung moét lic. Thang cling cdm nhan dugc su khé chiu cua
cac dong nghiép khac khi Thang nang né moi hoat dong trong céng ty. Ldm Ilc toi
cling khong biét st xu nhu thé nao? Nang né thi bi ghét ma lam ding viéc ciia minh
thi bi ndi la khéng biét gitp dong nghiép”

Qua tinh huéng trén, chac han ai trong ching ta ciing cho rang ban Thang cu x{r chua
that khéo. Diéu nay cling cho thay cach giao ti€p vGi dong nghiép la mot yéu to dé
mot nhan vién c6 thé hoa nhap véi moi truong lam viéc.

Giao ti€p la mét trong nhimg k¥ nang quan trong ma mot nhan vién can cé dé hé trg
cho cong viéc cta minh. Giao ti€p véi dong nghiép lai cang quan trong hon vi né la
yéu toé chinh xay dung mét maéi quan hé tot dep va moi truong thuan lgi cho viéc phat
trién nghé nghiép. Tuy nhién, khéng it ban tré khi di lam d& gap khé khan trong giao
tiép véi dong nghiép va cap trén cdia minh.

Viéc giao tiép dugc thé hién qua nhiéu hinh thic khdc nhau nhu giao tiép bang 10i,
giao ti€p bang van ban, lang nghe va (ng x& phu hgp véi hoan canh.

Trong qud trinh lam viéc, ban phai thudng xuyén thdo ludn va ban bac céng viéc véi
déng nghiép. Vi vay, ban phai cé k¥ nang giao ti€p bang 10i tét. S& dung tur nglt phu
hop v&i méi trudng, biét 1ang nghe va phan héi tich cuc la yéu cau téi thiéu khi ti€p
xUc néi chuyén véi dong nghiép. Bén canh dd, néu ban lam viéc tai mdt cong ty nudc
ngoai thi k¥ nang ngoai nglr cia ban phai gidi d€ tranh su hi€u 1am hay mo hé khi
trao d6i véi dong nghiép ngudi nudc ngoai.

Giao tiép trong céng viéc sé tét han nhiéu néu ban biét trau déi ky nang trinh bay. Ky
nang trinh bay tét cling rat quan trong dac biét khi ban lam viéc theo nhém hay véi
cap trén. Thuc té rat nhiéu ban tré khi di lam thiéu ky nang nay do it c6 co héi dugc
ren luyén trong qua trinh hoc tap. K&t qua la nhiéu ban khéng biét cach néu van dg,
dat cdu hai va trinh bay suy nghi, quan diém cla minh trudc nhiéu ngudi dan tdi kha
nang thuyét phuc kém, khéng ching té dugc nang luc cia minh véi dong nghiép va
cap trén. Do vay, khi trinh bay quan diém cua ban vé mot van dé, ban nén sap xép,
t6 chlc cac y cia minh bang cac ghi chd ngan gon. Khi chua ndm bat van dé, ban
nén dat ra cac cau hdi dé tim ra nhitng y c6t 16i. Ngoai ra, ban cling nén khéo léo van
dung nhing kién thic cta minh khi trinh bay, mé xé van dé. Thuc hién dugc cac cbng
viéc nay ban sé hgp tac tét véi dong nghiép cling nhu phat huy dugc nang luc cua
minh.

Giao ti€p qua van ban thuong bao gom qua email va thu ti. Cach trinh bay vé hinh
thirc va ndi dung clia mét email hay thu tu, cdch dung tir nglr, van phong, cach dat
van dé sé thé& hién rdé ban cé phai la nguoi giao tiép tét hay khong?. Néu ndi dung suc
tich, cach trinh bay ré rang ban sé tao an tugng tot véi dong nghiép. Do do, ban nén
thuong xuyén rén luyén cach viét email, thu tlr hay van ban dé€ st dung nhitng hinh
thirc nay nhu mot cong cu giao ti€p hiéu qua.

Biét 1ang nghe chu déng va tich cuc sé gilp ban hoc hdi dugc nhiéu diéu va tranh
dugc nhing sai sét trong qua trinh lam viéc. Lubén san sang ti€p thu y kién, gép y cua
ngudi di trudc sé giup ban ching té thai dé lam viéc nghiém tlc clia minh. Ngoai ra,
ban con c6 thé hiéu ré dugc déng nghiép clia minh hon néu thudng xuyén trdo chuyén
va lang nghe ho. T dé, ban sé biét cach diéu chinh céch cu xr cia minh mét cach
khéo 1éo va phu hop.

Céach (ng xU cha ban ciling la mot nhan t6 can thiét d€ ban budc dau hoa nhap dugc
véi moéi truong lam viéc. Luén hoan thanh tét céng viéc cla minh va hd trg déng
nghiép sé gilp ban tao thién cam véi moi nguoi. Ban nén tim hi€u van hoéa céng ty dé
diéu chinh ban than, tim hiéu cac quy dinh, quy trinh lam viéc dé trdnh anh hudng
dén cong viéc chung cua tap thé. Ngoai ra, ban cling nén hoc tap phong céch lam
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viéc khoa hoc va ngay cang hoan thién n6é dé hoa nhap véi phong cach lam viéc
chuyén nghiép cla cbéng ty. Vi du ban nén lap ké hoach cu thé cho cbng viéc cla
minh theo ting tuan, ting thang. Khi gap khé khan trong cong viéc, cach tot nhat la
ban nén trao déi thang than va yéu cau dugc hd trg tir cadp trén cla minh. Chang han
nhu tinh huéng trén, Thang nén gap truc ti€p cap trén ctia minh, trinh bay nhirng khé
khan vuéng mac dé tim ra giai phap.

Giao ti€p tot sé gilp ban cd nhiéu co hoi phat trién nghé nghiép, nang cao cac ky
nang khac va thang tién trong cong viéc. NEu ban muon hi€u thém vé vai tro cta ky
nang nay trong cong viéc, ban hay tham gia vao chuong trinh tu van “Héi nhap maoi
trudng doanh nghiép” do Jobviet.com t6 chirc véi su tai tro cla céng ty Tan Hiép Phat.
Dot tu van thi hai sé dién ra vao 8 gig 30 phut ngay 18/4/2006 tai truong Dai hoc
Dan lap Ngoai nglt Tin hoc véi chd dé “Cach giao ti€p véi dong nghiép trong hai tuan
dau di lam”. Hy vong chuong trinh nay sé dem dén cho cac ban sinh vién, dac biét Ia
cac ban nam cuéi nhiéu thong tin bé ich.

Nhirng ban & xa c6 thé s dung dién dan giao luu truc tuyén cla Jobviet.com dé trao
déi véi cac doanh nhan cling nhu xem cac cau hoi va cau tra 16i dang dién ra tai héi
trudng truong Pai hoc Dan Iap Ngoai nglt Tin hoc.

(Theo Jobviet.com)

7 "MEO" PE CO MUC LUONG CAO

Thang tién luén di kem véi mac luong cao. Diéu nay hoan toan phu thudc vao nang
luc va sy c6 gang cla ban trong cong viéc. Ngoai ra, cé thé di theo nhitng buéc sau
day.

1. Tao tiéng vang: Trudc tién, ban phai c6 gang dé luén dat thanh tich tét, khéng
pham hodc it pham sai sét. Néu tu nhan thdy minh da cé dd “ching ci”, hay chon
thoi diém dé nhac khéo sép.

Diéu quan trong la ban phai trinh bay nhitng déng gép ciia minh sao cho that thuyét
phuc.

2. Luyén tri nhé: Lanh dao cong ty déi khi cé nhiing cudéc hop ma cac vi cdm thay
chan ngat. Néu thap tung sép di hop, hay ghi nhd théng tin quan trong. Khi sép quén,
ban cé thé “nhac bai” ngay. Lam duoc diéu nay, ban da “ghi ban” roi day.

3. Nghé thuét théa hiép: Khi vao vi tri méi, ban sé dugc hoi muém tang luong bao
nhiéu. Khéng nén véi va, hay xin sép 1 ngay dé€ suy nghi.

Né&u ban dugc dé nghi tang 12%, hay yéu cau tang 18% dé cé thé thoa thuan & muic
15%.

4. Ho tro sép trong céng viéc: Ban hay dé€ y xem sép dang d6i mat véi nhitng van
dé gi dé kip thaoi ho trg. Néu sép khdng cé thai gian viét ban bdo cdo bang ti€ng Anh,
ban c6 thé goi y lam gilp. Khi 8y, ban da tré thanh nguai c6 vi tri khac trong mat sép.

5. Hay ching té tham vong: Trong kinh doanh, nhiing ngudi cé nhiéu hoai bao
vuon cao lGc nao cling thu hdt su quan tam cla cap trén.

Tuy nhién, tham vong phai di lién vGi nhitng nd luc hon ngudi, sé truong trong vong
viéc ma khong ai cé thé thay thé. Néu khéng, ban sé trg thanh “thlung réng kéu to”.
Hay chiing té nhitng hoai bao 16n lao clia minh trong cong viéc chung hon la viéc ca
nhan.

Ban cang chiing té tham vong cla minh khac ngudi bao nhiéu thi cap trén cang tao
cd hoi thuan lgi dé€ th(r tai cha ban.

6. Phat huy dung sé truong cua minh: Ban c6 nang luc nGi troi trong cong viéc,
linh vuc nao, hay tap trung vao phat trién nang luc dy. Nhu thé, ban méi cé thé gay
dugc su cha y véi cap trén.

Bung phi cong stc vai nhimng cong viéc “rau ria” néu khéng muén thang chirc “lu xu
bu manager”. Hay luén chiing té rang cong ty rat can mét nhan vién nhu ban.
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7. Hay chud trong dén cach an mac: Chan ly “tét khoe, x&u che” la mét trong
nh{rng nguyén tac thanh cong trong cong viéc.

DU ban khdng qud xinh dep va vi tri cong viéc cling binh thudng, nhung hay ludn
cham chit dé nguoi déi dién danh gia cao, ludn thay dé chiu, vui vé khi gap gd ban.

Dlng tiét kiém, quan do cling nédi Ién chinh con nguoi cla ban day! Hay luu y, cham
chut khong cé nghia bién minh thanh nguoi dém déng.

(Theo Tiép thi & Gia dinh)
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PHU CHU

- Utilise (v): sir dung.

- Interests: Su quan tam (van dé yéu thich).

- It could be supported by a Power point style delivery: n6 cé thé dugc hé trg
bdi su trinh bay bang Power point (phan mén cta may tinh).

- Pursue (v): theo dugi.

- Resume (n): Ly lich.

- Aspects: nhiing khia canh.

- Start off on the right foot: khdi dau trén budc di dung.

- Campus recruiting activities: nhiing hoat déng tuyén dung trong nha truong.
- The changing labour market in Viet Nam: Thi truong lao déng dang thay déi 6
Viét nam.

- Career display: gi6i thiéu nghé nghiép.

- Miss out : mat dip may, bo 16.

- Ensure (adj): phan van.

- New technology : ky thuat méi.

- A very important group of employers to contact : Nhém nha s dung rat quan
trong dé ti€p xuc (lién lac).

- The reliable operators: nhiing nha diéu hanh tin cay.

- Possible vacancies: nhiing ché viéc lam c6 thé tréng.

- Vacancy Banks: "ngéan hang" ché viéc lam.

- Permanent positions: Vi tri cong viéc lau dai.

- Folder (n): bia ciing dung ho so.

- A prospective employer: Nha st dung lao déng sau nay.

- Work history: (VN) Qud trinh cong tac.

- A separate : riéng Ié.

- Behave (v): Gng x. 5

- To dress appropriate to the situation: An mac phu hop véi hoan canh.

- Flexible: nang dbng, linh hoat.

- A slightly different job : cong viéc c6 khéac doi chut.

- Follow-up: tiép theo.

- Decline (v): tir chai.

- Customizing : lam theo (dap ing) y khach hang.
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