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Phong van — khong hé khoé

Phong van xin viéc 1a mot sy kién quan trong, ¢6 ¥ nghia quyét dinh xem
mot ca nhan c6 dugce nhan vao mot vi tri nao do khong. Du c6 duoc tuyén
vao vi tri ma ban dang tng tuyen hay khong thi cugc phong van cliing co
anh huong 16n dén ban. N6 khién ban lo lang, va cam thay cang thang. Vi
vay, cach ban xir tri trong cudc phong van nhu thé nao 1a dic biét quan
trong.

Nha tuyén dung sé& khong moi bat ky ai dén cudc phong van néu ho khong
c6 kha nang dugc tuyen dung. Vi vay, moi img vién déu gioi va da tam dap
tng dugc nhimg yéu cau nao do. Nhung ban can chung t6 ban than vai cac
k¥ ning can thiét dé dam bao cho nha tuyén dung thiy ban du niang luc dam
nhiém cong viéc.

Ban hoan toan c6 thé lam dugc diéu d6 néu biét chinh xac nha tuyen dung
mudn gi & minh. Ban s& biét dugc nhing dleu nay trong Phong van tuyén
dung. Ban s€ tim thay tat ca nhitng diéu can biét vé cach thé hién minh 1a
g vién xuat sac nhat. Thong qua nhimg 161 nhic nho va 10 khuyén cua
cac chuyén gia, ban biét dugc ho mudn gi & ban va diéu gi giy 4n tuong
nhét véi ho.

Ban thuong cam thay cing thang, doi khi nham 1an hoic don gian 13 khong
thé hién hét minh trong cudc phong van. Do d6, hay tu trang bi cho minh
bang viéc hiéu va sén sang dap Gmg nhiing gi ma nha tuyén dung can. Hay
hoc cach thé hién nhitng diém manh nhat cta ban va tan dung t6i da cac co
hoi dé gianh dugc cong viéc.

Ban s€ co mot cudc phong van (hay vai cudc phong van) 1a mot khot dau tot
dep. Mbi cudc phong van la mot niém ty hao cua ban. N6 ching to rang ban
nim trong danh sach s it tng vién c6 kha nang duoc lra chon va nha tuyén
dung danh gia ban c6 kha nang dap ng yeu cau cong viéc cua ho. o la luc
ban dang tién gan dén dich la gianh dugc cong viée, va khi doc cubn sach
nay, ban s& c6 cach giai quyét moi van dé xay ra.

Hay lang nghe cac chuyén gia, hiy kham pha nhiing gi ho can, va khong lau
nira ban c6 thé ¢ vi tri ma rat nhiéu nguot them muodn la quyét dinh ¢6 nhan



161 mo1 lam viéc hay khong.
Xin tran trong gidi thi¢u cung doc gia!
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Phan 1

Trude phong van



1. Hi€u rd mong mudn cua nha tuyén dung

Chic mung b an da dugc moi phong van. Ban di gdy duoc 4n tuong d6i
vO1 nha tuyén dung thong qua CV va don xin viéc. Ho khong thé phong van
tat ca cac (mg vién, vi thé rd rang ho da thay ban c6 diéu gi d6 ndi troi hon
nhitng nguodi khac trong don xin viéc cua ban.

Tét nhién, thé hién minh trong don xin viéc dé hon so véi trong cudc phong
van sap toi. Dung qua lo lang, khi ban biét minh dang 1am gi, viéc gianh
dugc cong viéc ban mong mudn cling s& dé dang hon. Cong tac chuan bi
bat dau tir day. Piéu dau tién gitp ban c6 mot cudc tra 10i phong van xuat
sdc la blet duoc nha tuyén dung hy vong diéu gi 6 minh. Cang it bi bat ngd
cang tot. Diéu gi s& xay ra trong cudc phong van?

bat minh vao vi tri ctia nha tuyén dung

Ban can b1et nha tuyen dung c6 nhiém vuy gi, tai sao ho lai thyc hién cudc
phong van nay? Ho bat du tién hanh tuyén chon tir mot chong ho S0 Xin
viéc, xem xét k§ ludng va chon ra nhitng nguoi pht hop dé phong van,
trong do co ban.

Nha tuyén dung sé loai bé nhitng ngudi ma ho cho rang khong lam duoc
viéc, vi vay danh sach ung vién chi bao gdm nhitng ngudi ma theo quan
diém cuia ho 1a ¢6 kha ning dam duong dugc cong viéc. o cung la dong
lyc khich 1€ ban. Ban s& khong c6 tén trong danh sach phong van néu nha
tuyén dung cin ct vao don xin viéc va CV ctia ban nghi rang: ban khong
thé dap ing yéu cau cong viéc cta ho.

Nha tuyén dung ciing c6 nhitng kho khan nhat dinh. Ho ling ting trong
viéc lua chon. Ho c6 mdt danh sach dai nhitng tng vién, tat ca déu co kha
nang dap ung yéu cau cong viéc cua ho. Vay cudi cung ho s€ chon ai? Ho
can thém thong tin trudc khi co thé di dén quyét dinh. Cudc phong van sé
cung cap thém thong tin cho ho.

Ban c6 biét?



Tai Viét Nam, hinh thirc phong van xin viéc dang ngdy cang tré nén phd
bién. Di€u nay c6 nghia la ban can thanh thao ky nang tra 161 phong van dé
gianh dugc cong viéc minh yéu thich.

Nha tuyén dung sé& phai quyét dinh diém gi cua ing vién s¢ phu hop nhat
d6i voi cong viée ciia ho. Ho khong cb ging so sanh ban voi nguoi khac,

ma so sanh ban véi cac tiéu chuan trong cong viéc. Trong sd cac ung vién,
ngudi ndy c6 thé cé nhiéu kinh nghiém hon nguoi kia, nhung d6 khong phai
1a van dé quan trong, ma co thé k¥ ning 1am viéc nhom hay sir dung thanh
thao mot phﬁn mém mai 13 diéu ho quan tam.

Vi thé, d6 s& 1a sy lua chon khé khin. Mdi ung vién déu co nhirng diém
manh va diém yéu. Nha tuyén dung s& phai can nhic k¥ ludng. Liéu ho can
nguoi c6 kinh nghiém lau nam hay nguoi co it kinh nghiém nhung phu hop
hon? Piéu gi s& xay ra néu ngudi co trinh do chuyén mon kem nhat lai co
vé phit hop nhét voi van hoa ciia cong ty? Nha tuyén dung s& chon (mg vién
c6 tham nién va dang tin cay hay ing vién sang tao hon nhung khong dang
tin cay?

Nha tuyén dung gap kho khan khi lya chon va ban cling gap kho khan boi
ban khong biét nhiéu vé nhimng ky vong cua ho. Tuy nhién, ngay ca khi ban
khong biét nhimg uu tién cua ho, ban ciing co thé hiéu chung chung vé
nhing diéu ho can. Va néu ban biét rd diém manh va diém yéu ciia minh,
ban c6 thé chuan bi dé phat huy nhimg diém manh va tim cach khic phuc
nhing dlem yéu. Hiy bat dau bang viéc xac dinh nhitng diém manh va
diém yéu ctia ban thong qua bai tap sau:

Danh gia ban than dya trén céc ti€u chi cua cong viéc

Tu cham diém theo thang diém tur 1 dén 10, & nhiing khia canh cht yéu ma
nha tuyén dung s€ xem xét ti mi. Ban can danh gia ban than trén cac tiéu chi
cua cong viéc lién quan dén ban. Hay lam bai tap sau trudc moi cudc phong
van.

Ban cdn so sanh ban than véi nhitng yéu cau cia nha tuyén dung, hau hét
chung déu dugc néu 6 trong muyc quang cao tuyén nhan su va ban mo ta
cong vige. Hay tu chdm diém theo thang diém tir 1 dén 10 cho mdi phan.

Bang cach d6 ban c6 thé biét duoc cong viéc nao phu hop nhat v&i minh.



V6i khia canh tinh cach, ban c6 thé tham khao y kién cia mot nguoi ban
hoac dong nghiép tot.

Khia canh quan tam
biém

Kha nang

Kinh nghiém lién quan truc tiép dén cong viéc

Chuyén moén

Hoan canh gia dinh

Tinh cach (thé hién qua cudc phong van)

Nhiing tai liéu co ban

Trudce khi giap ung vién, nha tuyén dung c6 it nhat bon tai lidu giup dua ra
quyét dinh. Nhirng tai liéu nay thudc hai loai: tai li¢u giip xac dinh rd tinh
chat cong vi¢c va tai li¢u gitip danh gia irng vién. Tai li¢u gitp xac dinh rd
tinh chat cong viéc la:

* Ban mo ta cong viéc: mo ta myc ti€u tong thé va trach nhiém co ban doi
vO1 cOng vige.

* Yéu cau cong vi¢c: mo ta cac k¥ nang va pham chat ma ting vién can co.
Ban nén ¢c6 mot ban mo ta cong viéc cuia chinh minh, trong d6 ban danh gia
kha nang lam viéc cua minh. Ban ty danh gia ctia ban 1a tai li¢u dé ban so
sanh nhitng gi can thé hién trudce nhitng di€u ho muodn. Tuy nhién, rat it nha
tuyén dung cho Umg vién biét trudc yéu cau cong viéc. Piéu do giong nhu
cho xem trude dé thi rng vién s€ chuan bi cau trd 161 ma ho mudn nghe.
Con hai tai li€u giap nha tuyén dung biét ban 1a ngudi nhu thé nao:

- CV

* Pon xin viéc



Nha tuyén dung s€ so sanh hai tai liéu nay véi hai tai li€u trude, ndi cach
khac ho s€ co gang tim ra mot trng vién phu hgp nhat véi yéu cau cua cong
viéc. Nhiém vu cua ban la thé hién ban chinh 1a nguo1 phu hop.

Meo phéng van

Hay pho t6 don xin viéc va CV cua ban trude khi guri di. Bang céach nay,
ban luu lai chinh x&c nhiing di€u minh da viét cho nha tuyén dung va dam
bao san sang tra 101 tat ca cac cau hoi lién quan dén don xin viéc cua ban.

Ngay ca khi khong biét nhiéu vé phong van, nha tuyén dung ciing s& c6 hai
danh sach cau hoi sau:

* Danh sach céu hot dé hoi tat ca cac Gmg vién. Do 13 nhitng cau hoi da soan
trudc ve cong viée, str dung hai tai liéu — ban mo6 ta cong viée va yéu cau
cong viéc. Néu khong hoi Gmg vién cac cau hoi gidng nhau, ho khong thé
danh gia ai 1a ngudi phtt hop nhat véi cong viée.

* Danh sach cac cau hoi ddc trung cho tung trng vién. Ho soan chiing sau
khi xem xét don xin viéc va CV cua ban. D6 ¢6 thé 1a cac cau héi vé kinh
nghiém, k¥ nang, trinh d chuyén moén hodc hoan canh gia dinh, su nghiép,
so thich va phong cach lam viéc cta ban.

Quy trinh phong van

Hau nhu tat ca cac cudc phong van déu theo mot quy trinh co ban giéng
nhau. D¢ la:

1. Nha tuyén dung bat dau bang viéc chao hoi va cé thé trd chuyén voi ban
trong vai phit nham giap ban thu gian. Ho c6 thé moi ban mot tach ca phé
hoac tra.

2. Tiép theo, ho s€ héi ban mot loat cau héi chung cho tat ca cac ung vién
nhu: “Hay ké vé ban than ban”? hodc “Ban ¢6 nhirng kinh nghiém lam viéc
gi?”

3. Tiép theo, ho s€ hoi ban cac cau hoi dac trung ma ho c6 duge tr don xin
viéc va CV cua ban nhu: “Ban mdi lam viéc cho 6ng chu hién nay duoc sau



thang. Tai sao ban lai ro1 bé cong viéc d6 nhanh nhu vay?” hoac “Trong
don xin viéc, ban da ghi s¢ thich cua ban 1a thdm hiém Nam cuyc. Li€u no co
phu hgp v6i1 cong viee hanh chinh nay khong?”

4. Sau do, ho c6 thé hoi lai k§ hon nhiing van dé da héi trude dé néu ho van
con quan tam.

5. Cuoi cung, ho s€ cho ban biét thém thong tin vé cong viéc va dé nghi ban
dua ra nhitng cau hoi cia minh.

Ban c6 biét?

Nha tuyén dung chi n6i khoang 20-30% thoi gian phong van. Dicu nay co
nghia la ho hy vong ban s€ no1 70-80% thoi gian phong van.

Khang dinh lai véi nha tuyén dung

Néu nha tuyén dung van con ban khoin vé mot diéu gi d6 trong don xin
viéc ctia ban khién ho nghi rang ban c6 thé khong c6 kha ning dap tmg yéu
cau cong viéc cua ho, ho s¢ lam gi? Néu ho hiéu 16 nghé nghiép cua minh,
ho sé diéu tra ky cho dén khi nhan duoc cau tra 101 thoa dang tir ban. b6
cling 12 diéu ma ban mong muén.

Néu ho khong dat cau héi, két qua co thé 13 ho khong tuyén dung ban vi ho
con ban khoan vé 18 thang nghi viéc ghi trong CV cua ban. Ho cho rang
khong thé tuyén dung ban vi Iy lich qua so sai hoic thiéu kinh nghiém. Trén
thuc té, ban nghi viéc 18 thang dé chiam soc nguoi than bi dm hoic sinh
con. Néu nha tuyén dung khong hoi, ban c6 thé khéng dinh lai vo1 ho réng:
khoang thoi gian nghi viéc d6 khong hé anh hudng dén kha ning dam
nhiém cong viéc ma ban dang dy tuyén.

Lo1 khuyén hitu ich
Nha tuyén dyung sé& ban khodn diéu gi?

Chung t61 dé nghi mot s nha tuyén dung chuyén nghiép cho biét diéu gi
kh1en ho ban khodn nhét trong don xin viéc. Ho néi rang: ho s& ban khoan
néu thay nhitng bang chimg ching to tng vién:



* Thiéu kinh nghiém lién quan dén cong viéc (ban can néu rd rang tat ca
nhitng mang kinh nghiém lién quan).

« Thiéu ning luc ca nhan nhu khong chiu dugc ap luc cong viec hay khong
biét tao dong luc thuc day nguoi khac (hdy xem diéu gi can thiét trong cong
viéc ma ban dang du tuyén va thé hién ban c6 kha ning do).

* Thang sy nghi€p phat trién chadm hon ho mong doi (hay giai thich diéu
nay, chang han sy nghi€p ctia ban phat trién cham vi ban con tré, hodc ban
khong dugc thang chirc vi mdt 1y do khach quan nao do).

* C6 nhiing khoang thoi gian khong co6 viéc lam (hay giai thich rd nhiing
cong viéc ma ban lam trong nhitng khoang thoi gian d6 va tai sao kinh
nghiém thu duogc lai gitip ban phu hop véi cong viéc dang du tuyén).

Khi d6, mot sé nha tuyén dung s€ cam thay dé dang hoi ky ludng Ve nhiing
diéu ho quan tam. Nhung mot sO khac thiéu quyét doan va lo ngai rang ho
c6 thé khién ban khé chiu hodc béi réi. Ho khong hoi thém, ban s€ phai tao
co hoi khang dinh lai v6i ho. D6i véi nhitng nha tuyén dung dé dat, hay ; san
sang don nhan nhiing 101 ndi am chi cua ho va giai thich cho ho hiéu. Néu
khong, ca nha tuyén dung va ban déu khong hiéu hét van dé, va ban c6 thé
truot chi vi nha tuyén dung van c6 mot vai bin khoin ma khong duoc giai
dap.

Ban s& ngac nhién vé nhitng diéu minh phai lam néu vach ra nhiing diéu ma
nha tuyen dung quan tdm. Gia sir ban that su thiéu kinh nghiém hodc c6 mot
nim that nghiép vi khong thé kiém duoc viéc lam. Trong truong hop nay,
diéu quan trong nhat 14 ban hay san sang tra 15i cau héi. Poc lai k§ don xin
viéc va CV, can than vach ra nhiing ché ma nha tuyén dung s€ quan tam.
Sau d6, ban nén chuan bi trudc cau tra 161 cho nhirng cau hoi cua ho.

Nhin chung, cach tra 161 nhitng cau hoi nay la phai trung thyc nhung dua ra
mat loat cac yéu td bu dép lai. Néu ban that sy thiéu kinh nghiém, hiy tha
nhan diéu do, nhung giai thich rﬁng ban c6 thé hoc rat nhanh. Va ban tin
tuéng nhimg diém manh ctia minh s& phat huy tac dung trong cong viéc.

Ung vién ndi bd



Néu ban dang nop don xin viéc vao mot vi tri nao do trong cong ty cua ban,
ban c6 phai trai qua mot quy trinh phong Van nhu trén? Tat nhién 1 c6. Nha
tuyen dung chi c6 thé danh gia cong bang tat ca cac tmg vién khi da phong
van. Piéu d6 c6 nghia 13 tit ca moi ngudi déu c6 mot lugng thoi gian bang
nhau, dugc ton trong va tach biét, dugc hoi cung mdt danh sach cau hoi cho
du ho 1a tmg vién bén ngoai hay tng vién ndi bo.

Hon nira, mac du nha tuyén dung co thé da biét cau tra 101 cia ban cho mot
s6 cau hoi, vi du: “Ban c6 thé chiu dugc ap luc cong viéc dén dau?”, ho van
mudn nghe cau tra 101 cua ban. Vi vay, ban khong nén noéi: “Anh da biét
diéu d6 roi con gi”, hay tra 101 ho nhu ban 13 mot img vién bén ngoai.

Ban c6 biét?

Nguoi sir dung lao dong dang ting xu hudng tim kiém tng vién cho nhing
vi tri con khuyét trong ndi bd cong ty hon 13 tao co hoi cho nhitng ngudi
ngoai. Vi vy, nhiéu kha ning ban c6 dugc vi tri d6 théng qua quang céo
ndi bo, ban phai tim hiéu k¥ ludng yéu cau ddi véi tmg vién ndi bo va cach
thirc phong van.

Ban Ia Gmg vién ndi b nguoi ma ho da biét, ban c6 thé hy vong nha tuyén
dung tién hanh phong van theo quy trinh nhu nhiing Ung vién bén ngoai.
Tuy nhién, ban khong dugc gia vo 1a ban chua tung biét ho. Ho s& danh 1-2
phut dau tién dé tro chuyén va cu xir nhu voi mot ngudi quen binh thudng.
Piéu nay sé& gitp tao khong khi chung cho cudc phong van.

Khong nén ban luan nhiéu vé tinh trang ctia ban trong co quan, khong nén
no6i dua hay c6 nhan xét ca nhan — ngay ca mang tinh tich cuc vé dong
nghiép. Khong can gia bo 1a nha tuyén dung khong biét ban dang néi vé
diéu gi. Ban nén tra 10i cac cAu hoi nhu ban 13 nguoi ngoai co quan, nhung
nép thém cum tir “Anh, chi... C6 nhd khong...” hodc “nhu anh, chi da
bict... ”

Chuan bj trudc cho nhitng cau hoi phong van

Ban c6 thé chuan bi san sang cho cudc phong van bang cach phong doan
trede nhimg didu ma nha tuyén dung mudn hoi va dam bao chic chan minh
da lam nhirng viéc sau:



* Danh gi4 ban than theo yéu cau cua cong viéc ¢ cac khia canh chu yéu
nhu k¥ nang, kinh nghiém...

* Xem x¢t ky ludng nhiing diém chinh trong don xin viéc va CV, nhiing
diém ma nha tuyén dung c6 thé s& hoi ban.

* Nghi ky xem CV hodc don xin viéc cua ban co diéu gi (co6 thé ding hodc
sai) khién nha tuyén dung lo ngai vé kha nang dap ting yéu cau cong viéc
ma ban du tuyén khong.



2. Chuan bi k¥ ludng

Ban c6 nguy co that bai néu t6i phong van ma khong hé chuan bi trude.
Cang chuan bi k§, ban cang c6 nhiéu co hdi duoc tuyén. Tat nhién, ban da
chuan bi k¥ don xin viéc va CV dé c6 duoc cudc phong van ndy, nhung dé
qua duogc “vong 27, ban con cd nhiéu viéc phai lam.

Canh bao!

..Ban chuan bj so sai hoic khong hé chuan bi va ngdi vao ban phong vén.
Nha tuyén dung hoi: “Ban biét nhitng gi vé cong ty nay?” va ban chi noi
dugc linh vyc hoat dong va dia chi cong ty (vi ban dang 6 cong ty), ban
khong thé tra 101 xuat sac cau hoi. Ban cam thay thé nao?

Vé co ban, ban phai coi minh nhu mét nguoi ban hang va hay chuan bi cho
cudc phong van nhu nguoi ban hang chuan bj trudce cho viée gianh dugc
mot hop dong 16n, ngay ca khi cong viéc ma ban dang ung tuyén khong hé
lién quan dén ban hang. Ban chat van dé 1a ban dang chao ban chinh minh,
va nha tuyén dung déng vai khach hang. Khach hang s& xem xét ban va céac
ddi thu canh tranh chao ban cai gi, va sau do s¢€ quyét dinh Iya chon mua.
Viéc cua ban la thuyét phuc ho r.':ing, mua ban ¢6 loi hon mua cac ddi tha
cua ban.

Nguo1 ban hang khong bao gio gap g6 khach hang ma khong chuan bj k¥
cang cho cudc gap. Vi vay, ban can:

* Pat ra muc tiéu

« Tim hiéu c6ng ty ma ban dang ng tuyén
« Chuén bi tinh hubng cua ban

« Chuan bi san sang cho cudc phong van
bat ra muc ti€u

Muc ti€u la dich huong gién. Néu khong biét chinh xac minh dang tién dén
dau thi ban khong thé dén d6 nhanh chong dugc. Cling c6 thé 1a ban khong



dén duoc d6. Ban co thé cho ré“mg muc tiéu cua minh da rd rang: tim kiém
viéc. Muyc tiéu d6 cho ban biét minh s& di dau, nhung khong cho biét phai
1am thé nao dé dén d¢6. Mot hanh trinh duoc 1én ké hoach k¥ cang phai bao
gém ca 16 trinh va dich dén. M6t muc tiéu dugc 1én ké hoach chi tiét can
cho ban biét ban s& di dau va bﬁng cach nao dén do?

Meo phéng van

Muc tiéu ctia ban c6 thé thay doi trong moi mot cong viée nhat dinh, nhung
hay xem xét k¥ ludng moi cong viéc ma ban ing tuyén dé biet dugc khau
chuan bi cua ban can tap trung vao dau.

Ban lam thé nao dé kiém dugc viéc 1am? Pay la mot muc ti€u cu thé hon
danh cho ban: co diroc viéc lam bang cdch thé hién truoc nha tuyén dung
rang ban la nguwoi phu hop nhat voi cong viéc do.

Hay thir lai 1an nita: ¢6 dwoc viée lam bang cdch thé hién trude nha tuyén
dung rang ban la ngueoi phit hop nhat véi cong viéc do, xét ca vé kha nang,
kinh nghiém va nhdn cach. Néu ban c6 thém thong tin, ban c6 thé dién vao
theo sy uu tién cu thé ctia nha tuyén dung, ban c6 thé bo sung thong tin d6
vao muc tiéu ctia ban. Néu ban biét nha tuyén dung that sy can mot ngudi
c6 kinh nghiém dam phan vo1 nha cung cap thi muc ti€u cua ban s€ la: ¢o
dwroc viéc lam bang cach thé hién trude nha tuyén dung rang ban la ngueoi
phit hop nhdt véi cong viée db, xét ca vé kha ndng, kinh nghiém, nhan cdch
va déc biét la kha ning dam phdn véi nha cung cap. D6 chinh 13 mot muc
tiéu cu thé, rd rang va that su hitru ich cho ban.

Mot muc tiéu hitu ich? N6 s€ giup ban nhu thé nao? Chung ta rat dé roi vao
bay khi nghi rang chi lang phi thoi gian dé dit ra muc tiéu. Rat nhiéu ngudi
tién hanh cong thirc hda cac muc tiéu, roi sau d6 bé qua chung. La ngudi
thong minh, ban s€ dat ra muc ti€u cho minh, sau dé tim ra nhiing gia tri
cua no.

Mot muc tiéu rd rang, cu thé chinh 1a thude do tiéu chuén cho tat ca nhirng
gi ban 1am. N6 giup ban ludn tap trung. Néu bat ky hanh dong nao khong
dap ung muyc tiéu, hdy ngung ngay lai. Hay danh thot gian lam nhiing viée
gitip hoan thanh muc tiéu cua ban, nhu tim hiéu vé co quan ma ban tGng



tuyén. Ban can tim hi€u du dé thé hién ban da co6 sy chuan bi k¥ ludng,
ngoai ra ban can biét minh phai kham pha diéu gi?

Cau tra 101 1a: ban can kham phé bat ct diéu gi dap ng muyc tiéu cua ban.
Bay gi0, hdy quay lai vi du trude: c6 dugc viéc lam bang cdch thé hién
trudc nha tuyén dung rang ban la nguoi phit hop nhdt véi cong viéc do, xét
cd vé kha nang, kinh nghiém, nhdn cach va dac biét la kha nang dam phan
Vvoi nha cung cdp, ban can tap trung mol nd luc dé tim hiéu vé cac nha cung
cap cta ho: ho ¢ bao nhiéu nha cung cip, nhimg nha cung cap do 13 ai,
V.V...

Chon cau tra 101 “Khong” nghia la ban khong thé di dén két luan, vi du vé
mot van dé ma ban nghién curu, néu ban khong dat ra muc ti€u cu thé.
Nhung néu ban dit ra muc tiéu va xem xét ti mi quy trinh dat muc ti€u do
thi n6 s& gitp ban tap trung vao nhimg linh vuc can thiét va quay tro lai
xem x¢&t cac linh vye d6. N6 s€ giup ban khong bi sao nhang khoéi muc tiéu
chinh.



Tim hiéu cong ty ma ban dang wng tuyén

Nha tuyén dung mong mudn ban tim hiéu déi chut vé cong ty ho. Piéu d6
khong c6 nghia la ho s€ hdi ban nhitng cau hoi kho dé xem ban c6 tim hiéu
veé cong ty ho khong, ma ho chi mudn biét ban:

« Pi nd luc dé gianh dugc cong viée nay

« Quan tam dén cong ty cua ho

* Nhiét tinh

Lam sao ban c6 thé chdc chan 1a minh muon lam vi¢c cho cong ty d6 néu
ban khong biét gi vé n6? Nha tuyén dung c6 thé s€ hdéi ban mot s6 cau hoi



veé cong ty cua ho chi dé chan chan ban da thé hién no lyc, sy quan tam va
nhiét tinh v&i cong ty.

Meo phéng van

Khéng nén chi tim hiéu nhirng dic diém riéng biét ctia cong ty, hdy tim hiéu
no6 trong tong thé ca nganh. Hay tim hi€u xem cong ty thudc nganh nao, cac
doi thu canh tranh va xu hudng chung ctia nganh, v.v... Bang cach do, ban
thé hién v&i nha tuyén dung bi€t rang ban hi€u buc tranh toan canh chung

cua ca nganh.

Ban nén tim kiém nhiing tai liéu nao khi tim hiéu vé cong ty? Pay 1a mot
vai goi y cho ban:

* B4o cdo nam

* Quang cao ban hang

* Ban tin khach hang

* Tap chi no1 bo

» Céc bai dang trén bao va tap chi thuong mai

Ban c6 thé tim kiém nhiing thong tin nay bang nhiéu cach nhu héi mot
nguoi dang lam viéc trong cong ty, hoi nguoi co thé hudng dan ban tim dén
co tai li€u va cach don gian nhat 1a goi dién va hoi nhitng thong tin do.

Nha tuyén dung khong hé muén lam kho ban. Vi vay, hay goi dién va hoi
ho (hodc thu ky/trg Iy cua ho): “Toi mudn tim hiéu mot chut vé cong ty
trude khi phong van. Anh 1am on giri cho t6i mot s6 théng tin duoc khong?
Ho s& rat vui khi 1am viéc d6 va an tuong voi1 hanh dong cua ban.

Ban c6 biét?
Hién nay, tai Viét Nam, rat nhiéu cong ty, t6 chirc c6 trang web. Hiy 1én

mang, vao trang web ctia cong ty ma ban dang Gmg tuyén dé tim kiém thong
tin vé ho.



Khi d3 c6 dugc nhitng thong tin nay, ban s& 1am gi véi chung? Ban can sang
loc nhitng thong tin d6 dé tim ki€ém nhitng dau hiéu cho thay ban la nguoi
phu hgp nhat véi cong viéce, tat nhién 1a dua theo muc tiéu cua ban. Vi du:

« Gia st ban nhan thay cong ty do thuong xuyen quan h¢ budn ban véi khu
vuc M¥ Latinh. Ban lai n6i tleng Tay Ban Nha rat tot Diéu nay s& mang lai
cho ban loi thé hon hau hét, néu khong mudn ndi 1 tat ca, cac Gng vién
khac.

« Ban nhan thay cong ty d6 dang phat trién rat nhanh, nhu véi cong ty ban
dang 1am, ban biét diéu dé co thé 13 nguyén nhan gdy ra nhimng ric r6i cho
bo phan cong nghé thong tin (noi ban dang ng tuyén). Ban di timg gip
nhitng rac rdi nay va biét cach khic phuc né.

« Cong ty dang can tuyén bién tap vién va trudc day ban timg bién tap tap
chi cho mgt cong ty.

Ban c6 thé tim dugc mot vai co hoi tot dé thé hién minh 1a nguoi phi hop
vo1 cong vige khi xem xét ky ludng tai liéu ma ban c6 duoc.

Meo phong van

Ban khong nén cho doi nha tuyén dung hoi ban vé cong ty ho. Trong sudt
cudc phong van, néu ban c6 co hoi dé néi, vi du: “Toi ndi tiéng Tay Ban
Nha troi chay va toi biét cong ty ctia anh c6 quan h¢ budn ban thuong
xuyén voi cac nudc Nam MY, vi vay t6i cho rang, vbn tleng Tay Ban Nha
clia toi sé& rat co ich”. Ban s€ gy an tugng voi nha tuyén dung bang nhiing
hiéu blet clia ban vé cong ty ciing nhu k¥ ning noi trdi ciia ban. Trong cudc
phong van, ban hay néu ra cang nhiéu thong tin lién quan dén cong ty cang
t6t. Ho khong can hoi ban néu biét ban di tim hiéu k¥ cang.

Chuan bi tinh hudng ctia chinh ban

Néu ban chi don gian dén phong van va tra 1oi cac cau hoi ma khong hé
chuan bi trudc, ban cling co thé c6 dugc cong viée d6. Nhung néu ban that
su muén c6 duge cong viée ndy thi didu d6 chua di. Ban hoan toan khong
hinh dung duoc sy canh tranh khoc liét dén mirc nao. Néu do6 1a cong vige
khong may hap dan, ban khong can chuan bi trudc cho cudc phong van ma



cling c6 thé ¢ duge viéc lam. Nhung néu d6 13 mot cong viée hap dan thi
sao? Mot co hoi bi bo 16 ban quén dé cap dén mdt dieu gi do co thé khién
can can thang bang nghiéng vé phia doi thu cua ban.

Vi vay, ban phai dam bao diéu d6 khong bao gi0 xay ra. Trudc khi dén
phong van, ban phai co trong dau danh sach tat ca nhing dleu ma ban muén
thuc hién nhing viéc gy an tuong d6i voi nha tuyén dung rang ban 13
ngudi phit hop nhat d6i voi cong viéc.

Ban d3 tu danh gid ban than dé x4c dinh diém manh ctia minh. Néu diém
manh d6 c6 thé do luong khach quan — trinh d6 chuyén mon, kha nang st
dung mot thiét bi cy thé... ban chi can chi ra cho nha tuyen dung. Nhung
mat s6 diém manh nhu kinh nghiém hay k¥ niang giao tiép thi can dwa thém
cac vi du minh hoa.

Vi vay, hiy chuan bi trude cac vi du. Gia st giao tiép 1a mot trong nhing ki
nang chinh cua ban, va muc tiu cua ban chi ra ré‘mg no la mot trong nhirng
diéu thuyet phuc nha tuyen dung. Khi ho hoi diéu nay (ho s& hoi néu do 1a
yéu cau quan trong dbi v0i cong vie), viee khang dinh minh giéi chua du,
ngay ca khi k¥ ning d6 rat quan trong ddi v6i cong viéc. Do d6, khong nén
ching t6 ban gidéi mang cong viéc do.

Ban can dua ra nhirng vi du sinh dong. Ké cho ho nghe cau chuyén vé mot
khach hang néng tinh chiri b1 om x0m trong ctra hang va ném ca chua vao
cac nhan vién nhung ban da tran tinh anh ta. Hay cau chuyén toan bo doi lai
xe van tai suyt dinh cong néu ban khong noi chuyén voi ho. Hay ké cé hai
cau chuyén néu ban ¢6 co hdi.

Canh bao!

.. mdt trong nhitng yéu cAu quan trong cua cong viéc 1a kha ning lanh dao
nhom. Ban c6 rat it kinh nghiém quan 1y va ban néi v6i nha tuyén dung
rﬁng ban tirmg quan ly mot nguoi lam viéc toan thoi gian va mot nguoi lam
viée ban thoi gian. Sau khi ket thuc phong véan, ban méi nhd ra ban quén
khong dé cap den cong viéc gan nhét cua minh 13 viéc ting t6 chirc trang tri
ctia mot cudc trién 1am thuong mai, trong d6 ban diéu hanh mot nhoém trong
mot tudn hodc vai 1an trong mot nam.



Trong khi do, mot ing vién khac cling co it kinh nghiém quan Iy nhém
nhung lai néi véi nha tuyén dung rang cong viéc hién tai doi hoi anh ta phai
quan ly mgt nhom nguo1 cung cap luong thuc ngoai cong ty, nhitng nguoi
quét don va nhitng ngudi giup viée khac khi ho t6 chire cac sy kién nhu cac
chuong trinh giéi thiéu san pham cia cong ty.

Ban c6 thé nhanh chong nghira bat ky mot vi du nao minh hoa cho diém
manh cua minh. Nhung néu chuan bi trudc, ban sé& chon loc dugc vidu dién
hinh nhét lién quan nhiéu nhat dén cong viéc ma ban dang tmg tuyén.

Do 1a danh sach co ban nhitng diém manh ctia ban. Ban cling cAn xem xét
ban mo ta cong viéc theo cach trén, tim kiém céc vi du chiing t6 ban c6 kinh
nghiém trong tt ca cac pham vi trach nhiém chua yéu. Néu ban khéng co
ban m6 ta cong viéc (thuong duge gui kém voi don xin vi€e), hay goi dién
dén vin phong ctia nha tuyén dung va dé nghi ho gui cho ban. Piéu nay
hoan toan binh thuong, nén nha tuyén dung s& khong hé cam thay phién ha.

Meo phong van

Khi tim kiém nhiing vi dy vé kinh nghiém trudc ddy dé chimg té minh c6
thé dam duong nhitng nhiém vu co ban, khong nén chi gidi han trong kinh
nghiém 1am viéc, ban c6 thé thé hién kha ning thuc ddy cua ban bang cach
néu ra cach ban da kéu goi cac su tinh nguyén cho mot hoi tur thién tai not
lam viéc. Ban c6 thé thé hién kha ning dap ung tién d6 bang cach ké vé tap
chi ctuia trudong ma ban bién tap, hodc ban co thé chirng minh su nang dong
va tan tam béng viéc noi vé béng dai hoc mé rong ctia minh.

Nha tuyén dung c6 thé muén xem mét sé bang ching dé kiém ching
nhiing di€ém manh va kinh nghi¢m cua ban. Ngoai bang chung vé trinh do
chuyén mon, ho s€ bi an tugng véi bat ky di€u gi ma ban co6 thé cung cap
nhu:

« Gidy ching nhan ctia khach hang hay nha cung cép hai long

 Nhitng ban bao cdo ma ban da viét

* Nhirng vi du vé cong viéc trudc day



* Nhirng bai bao ma ban da viét
* Nhirng bai bdo vé cac su kién ma ban t6 chirc

. va nhimg thir tuong ty. Vi vay, hay tim kiém bt ky thir gi gitp ban
thuyet phuc nha tuyén dung rang ban dung nhu nhiing gi ban thé hién. Tuy
nhién, khong nén mang qua nhiéu tai liéu dén cudc phong van. Chi mang
theo nhig gi co thé xach tay, dugc kep gon gang hodc dé trong cap gidy
néu vat mang theo gom nhiéu ban phac hoa anh va minh hoa trén bao. Sau
d6, cho nha tuyén dung biét nhitng thi ma ban con c6 thé giri cho ho hoic
mang t6i cudc phong van lan hai néu ho muén xem.

Meo phong van

Nha tuyén dung co thé mudn gilt lai mot sb tai liéu ma ban da dua ra dé
nghién ctru k¥ ludng. Hay dé lai cho ho ban sao, khong nén dé lai ban chinh
bdi ban con can dén no trong nhitng cudc phong van khac. Néu ban khong
chuan bj ban sao, hay ghi rd rang tén va dia chi ctia ban lén tai liéu dé ho co
thé giri tra nd cho ban.

San sang cho cudc phong van

Ban di biét nhitng diéu ban mudn noi tai cudc phong van. Bat ky cau hoi
nao ma nha tuyén dung dua ra ciing ¢ nhitng diém ban mudn giai thich
hodc da chuin bj truéc, nhung ban c6 bao nhiéu thoi gian tra 1617 Ban c6
thé tra 101 day du nhitng diém chinh trong 15 phat hay ban c6 1 tiéng dong
h6 dé cham rai tra 10 ting cau hoi?

Céch duy nhat c6 thé tim duoc ciu tra 101 cho nhiing cau hoi trén 1a hoi.
Ban hiy goi dén vin phong cta nha tuyen dung va hoi (t6t nhat 12 hoi cung
cac cau hoi khac): “Lam on cho toi biét thoi gian danh cho cudc phong van
cua to1 1a bao nhiéu?” Ho s€ vui long tra 101 ban.

Bay gid, ban di c6 trudce tat ca cac thong tin can thiét va cong tac chuan bj
cling d3 hoan tit. Budc cudi cung 1a sin sang dén cudc phong van vao dung
ngay, gio hen. Ban dén sém bao 1au khong quan trong ban tim trudc dia
dlem phong van, sau d6 di bo, di 4 an trua hodc mua cay canh ¢ cac cua hang
gan d6, ban khong nén dén ban tiép tin qua sém. Nhung du ban chi dén



muodn 2-3 phut thi d6 lai 1a van dé 16n, dic biét néu nha tuyén dung 1a nguoi
rat khat khe vé mat thoi gian.

Canh bao!

.. moi thr nhu mot con ac mong. Ban ra khoi nha ding gio nhung duong
tic, xe ctia ban bi xit lép, hoac ban khong thé tim théy cong ty. Ban da dén
som nira gio nhung khong thé tim thiy cong ty. Hodc co thé ban dén sém
20 phut trude cudc phong van lac 2 gid, nhung dén khi noi, ban méi phat
hién ra minh d3 khong dé y ban thong bao cudc phong van duoc doi sang
12 gio.

T4t nhién, ban c6 thé vién du mot ly do giai thich ban khong thé c6 mat
dung gio hen. Nhung ) néu nhitng 1y do d6 khéng chinh dang thi nha tuyén
dung ciing khong mudn nghe 16i giai thich. Ho chi mu6n ban c6 mat dung
gi0. Vi vay, hay:

* Pén som trudc cude phong van.

« Mang theo thu mdi phong vén, trong d6 ¢ dé thoi gian dién ra cudc
phdng van, va bat ky hudng dan nao ma ban nhan duoc.

« Hoi tham noi d6 xe néu ban di bang 6 t6 riéng va dé phong d6 ciing 13 mot
nguyén nhan khién ban c6 thé t6i cudc phong van mudn.

« Mang theo dién thoai di dong hoic tién, dé phong trudng hop ban can goi
dién. Néu ban van dén muodn, du ban da dé phong trudc, thi it nhat ban cling
co thé goi dién trude cho nha tuyén dung dé thong bao 1y do.

Ngay ca khi ban chic chan 1a s& dén dung gio, ban ciing can mang theo:

* Nhitng tai li¢u chimg minh cho céc cau tra 101 cua ban cling nhu tai liéu
hudng dan cho cudc phdng van, dién thoai di dong va bat ky thir gi can thiét

cho cudc phong van tat ca phai duoc sap xép gon gang trong mot chiéc cap.

* Mot tap. glay va mot chiéc but (cung dé trong cap) dé ghi chép nhanh
nhitng diém can luu ¥ trong sudt cudc phong van.

Nhiing viéc can chuan bi



Vai tuan trude cudc phong van, hay goi dién dén van phong ctia nha tuyén
dung néu can biét:

« Nhitng thong tin ma ho c6 thé cho ban biét vé cong ty ctia ho

* Ban mo ta cong viéc

« Thoi gian 4n dinh cho mét cudc phong van

Hay tim kiém thong tin vé cong ty bé}lg cac nguon khac nhu trang web.
Nghién ctru chiing k¥ ludng va tim bat ky co hoi nao thé hi¢n cho ho thay

ban da chuan bi k§ ludng tir trudc va ban 13 nguoi pht hop nhat véi cong
viéc.

Hay xem xét can than nhitng yéu cau, nhitng nhiém vu co ban dugc liét ké
trong ban mo ta cong viéc va tim kiém nhimg vi du sinh d6ng minh hoa cho
nhirng diém manh va kha nang cua ban. Hay mang theo moi thir ma ban da
chuan bi dén cudc phong van.

Dén som trudc cude phdng van va ddm bao ban da mang theo tat ca nhirng
thir can thiét.



3. Gy thién cam tir 4n tuong ban dau

Nha tuyén dung s& danh gia vé ban trén co sé mot khoang thoi gian rat
ngan ho danh cho ban. Trén thyc t€, vai phut dau tién sé cho hg biét nhiéu
di€u vé ban, li¢u ban c6 thich cong viéc nay khong. Tat nhién, luc nay, cach
tot nhat 1a ddm bao chac chéan ban s€ gui di nhitng thong di¢p thé hi¢n ban
yéu thich cong viéc.

Céc chuyén gia noi gi

Theo khao sat, nha tuyén dung bi an tuong trudc tng vién:

« Bit tay chat

« An mic lich sy va phu hop

Nhitng diéu khién gay phan cam cho nha tuyén dung la:

« Dén muon

* Trang phuc ludm thuoém

« Dién mao nhéch nhac

« Mui nuéc hoa nong nic

Ngay tur cach mac dén cach chao hoi cta ban, ban c6 thé chuan bi dé tao
nhirng an tuong ban dau tot nhat. Tai sao ban khong bat dau gay an tugng
tur trude cudc phong van? Ban c6 thé tic dong dén nhitng danh gia ciia nha
tuyén dung:

« Trudc cudc phong van

* Thong qua cach an mac

* Thong qua cach chao hoi

Trudc cude phong van



Ban c6 thé gay an tuong ban dau sau sic tham chi trudc ca khi ban dén
phong van. Ban duoc moi phong vén 1a vi hd so xin viée 4n tuong. Néu ho
50 cua ban co don xin viéc va CV dugc trinh bay t6t va chuyén nghiép thi
nha tuyen dung co ly do dé hy vong ban 1a mot tmg vién nang ky. Ban c6
thé gdy an tugng sau sic dbi voi nha tuyén dung bang:

* MGt btre thu viét tay gui kém ho so xin viéc, néu ngan gon nhitng diém
manh cua ban (c6 lién quan dén vi tri du tuyén).

« Mot burc thu dai hon, viét hay va trinh bay chuyén nghiép dé khang dinh
su chuan bi clia ban cho cudc phong van va bay t6 su mong doi cua ban d6i
v6i cude phong van nay.

Neu khong con du thot gian thyc hién nhiing diéu trén, ban van co thé giy
an tuong dau tién sau siac. Nhung hiy ghi nhé nhitng diéu nay cho cudc
phong van sau.

Trang phuc

Trang phuc mic khi di phong van di khong con bi bo hep nhu trude. Co
mot thoi, ban chi can mic bd com 18 sang trong nhét va deo chiéc ca vat dep
nhat, hodc bd vay 4o dién nhat. Nhung bay gio moi viée khong don gian
nhu vay. Mot bo d6 lich 1am, sang trong s€ khong phu hop voi mot cong ty
ma tat ca nhan vién déu mic quan jeans va 4o phong. Nha tuyen dung sé&
nghi rang: “Qua lich sy. Vi vay, ho khong phu hop véi noi nay.”

Ban c6 biét?

Mot trong nhitng nguyén nhan khién doanh nghiép thay thé nhan su 13 vi
nhan vién khong phu hop véi van hoa doanh nghiép chtt khong phai vi
khong di kha nang hay thiéu kinh nghiém lam viéc. Vi vy, nha tuyén dung
mudn biét liéu ban co phu hop v6i moéi truong lam viée khong. Tat nhién,
trang phuc chi la mot phan, nhung lai dong vai tro quan trong trong viéc tao
an tuong ban dau cho nha tuyén dung rang ban ¢ phai “nguoi cua ching
t01” hay khong.

Vi vay, ban can biét quy dinh vé trang phuc cta cong ty minh dang du
tuyén. Nho do, ban c6 thé lya chon trang phuc phu hgp. Ban c6 thé phong



doan kha d& dang vi quy tic n mic trong mot nganh thuong kha giéng
nhau. Cac cong ty thiét ké va truyén thong thuong mic trang phuc thong
thuong va thoai mai, con cac cong ty ké toan thudng an mic trang trong.
Néu ban thay d6i cong viéc trong cing nganh thi ban da co loi thé khi hiéu
rd quy dinh vé trang phuc cua ho.

Nhung néu ban xin viéc trong mot nganh hoan toan maoi thi sao? Ban co6 thé
biét qua:

* Xin 101 khuyén cua nhitng nguoi1 quen dang lam viéc trong cong ty do —
hodc don gian hon, ho c6 thé 1a nha cung cap hoac khach hang.

* Quan sat cach an mdc cua nhitng nguo1 ra vao cong ty vao gio nghi trua
hodac gio tan tam.

* Quan sat cach an méc cua ban gidm doc va nhan vién trong cac to roi
quang cdo va bao céo thuong nién.

Néu ban khong co diéu kién dé lam nhiing viéc trén, ban van c6 thé biét
bang cach goi dién cho nha tuyén dung (trg 1y hay thu ky cua ho), ho1 vé
quy dinh trang phyc cua cong ty. Ho khong nhiing khong cam thay phién
khi ban hoi nhur vy ma con bi 4n tuong trude su chu dong tim hiéu cia
ban.

Vay rot cudc ban phai mac gi? Ban khong phai mac giéng nhu nhan vién
cong ty ho, boi xét cho cung, ban chua phai 1a nhan vién ctia cong ty: ban la
g vién hta hen sé& tré thanh mot nhan vién ludn nd luc hét minh. Vi vay,
hay an mac lich sy hon vai bac so v&i nhan vién cua ho. Diéu d6 c6 nghia
la,



Doi vai nam:
Neu ho méc...

Quén 4o binh thudng

thi ban mac...

Cuan ao binh thudng, lich su

Quén so binh thudng, lich su Bd Com-li

Bo com-l& (vdi Go s0 mi, Bd com-I¢ lich su (véi do

khong cd cd vat) vet-tong, gi-lé va ca-vat)

Com-l& lich su Com-I& lich su

Doi vai nir:

Néwu ho mac, thi ban mac..,

Cuan 4o binh thudng Quan o binh thudng lich sy
(quan au chd khong phai
quan jeans)

Cluan 4o binh thudng, lich sy Quan 6o lich sy

CQuan aa lich sy Quan 4o lich su

Trang phuc d6i voi nit c6 phan don gian hon. Xét & khia canh nao d6 thi
dung nhu vay, vi trang phuc nam c6 nhiéu nic thang so sanh hon. Nhung
phong cach an mac ctia nam va nit 1a nhu nhau, nghia 1a ban phai mac chin
chu hon 1 hoic 2 béc so v6i nhan vién cong ty. Néu ho khong an mic trang
trong thi ban phai in mic sao cho phu hgp voi ho, khong nén mic 1€ phyc.

Meo phong van

Ban khong nén mua mot bo do moi dé dién trong cudc phong van néu
khong c6 thoi gian méc thir. Ban can that su thoai mai va thu gin, tap trung
vao cudc dbi thoai, chir khéng phai cha ¥ dén cai phéc-mo-tuya khién ban
dau d6n, hodc cai that lung ma ban thir vira khi ¢ ctra hang, nhung gio lai
trd 1én qua chat chéi khi ban ngéi. Hay lua chon trang phuc sach s¢, lich su
va con moi nhitng trang phuc ma ban biét 1a s& tao cam giac thoai mai va
khong c6 van dé gi.

Duéi day 1a mot so 1oi khuyén:



« Pimg dé hinh thtrc 14n 4t tinh cach. Ban ¢ thé mic dd sang mau, nhung
ding mac nhitng trang phuc khac thudng gy su chti y. Ung vién cho cong
viéc nay la ban chir khong phai trang phuc cua ban.

* Khong mac nhirng bo dd 10e loet.

« Khong dung nude hoa va nudce cao rau ¢6 mii nong nic.

* Khong deo qua nhi€u d6 trang strc hoac do trang suc qua to.

* Khong mac nhiing trang phuc c6 hoa van 16n, sdng mau, tror nhitng vat
nho nhu ca-vat hay khan.

« Trang phuc t6i mau khién ban trong sang trong hon trang phyc nhat mau.
Nén dén sém vai phit trude khi phong van va nho 18 tin chi chd dé ban
chinh trang lai ngoai hinh. Chai téc gon gang va kiém tra lai trang phuc, dac
biét chu y dén:

« Ring (nhét 14 khi ban vira an xong)

* Miii

« Trang strc (ddc biét 1a khuyén tai d6i véi ni)

* Phéc-mo-tuya va cuc 4o (dac biét 1a vat cai cac doi véi nam)

* So-mi hodc 4o canh (phai so vin)

« Trang diém

Diéu quan trong nira: néu 1a nit gidi thi ban nén mang theo mot doi tat du
trlr (n€u ban di tat), néu la nam gidi thi ban nén mang theo mot chiéc ca-vat
du trit phong khi chiéc dang deo bi dinh thirc an hodc d6 uéng.

Loi chao héi dau tién cta ban

Gidng nhu hinh thirc bé ngoai, cach chao hoi ciia ban ciing 1a mot phan
quan trong trong viéc gay an tugng ban dau doi voi nha tuyén dung. Vi vay,



hdy san s§1ng biéu 1(;3‘ su nhiét tinh va tu tin ngay khi ban gap ho. Pay la
nhitng diém chinh can ghi nho:

* Mim cuoi

« Nhin vao mit nha tuyén dung

« Chia tay ra bat ngay khi nha tuyén dung tu gidi thiéu vé minh.
« N6i “Chao anh/chi”, “rat vui duoc gap anh/chi”.

« Bit tay that chit voi tit ca moi ngudi néu ¢ do c6 nhiéu ngudi (ban co thé
luyén tap bat tay vdi mot nguodi ban).

* Chua ngoi xuong néu ho chua moi ngoi.
Meo phong van

Nhiéu nha tuyén dung mudn c6 su danh gia khach quan cac tng vién tir mot
hodc nhiéu thanh vién trong nhom (sau do, ho s€ xem xét 1a lya chon ai).
Do d6, ho ¢6 thé yéu cau mot thanh vién trong nhom chao dén ban ¢ ban 18
tan, moi ban mot tach ca phé, hoac huong dan ban dén phong phong Van va
sau do tir phong phong van vé ban 18 tan. Noi cach khac, ban can giy an
tuong ban dau sau sac vai bat ky ngudi nao ban gip, trong d6 c6 ca nhan
vién 18 tin, bai ban khong biét ai s& 1a ngudi bo 14 phiéu quyét dinh lua
chon ban.

Nha tuyén dung sé& hoi chuyén ban trong 1-2 phut dau cudc phong van dé
giip ban bot cang thang. Hay san sang dap lai, nhung nén nho, ban va nha
tuyen dung co mat ¢ day khong phai dé tro chuyén. Vi vay, khi ho hoi ban
veé hanh trinh den noi phong van khong c6 nghia 1a ho mudn nghe ban ké
chi tiét, ti mi Ve n6. Mot cau tra 1oi ngan gon nhung than mat s& khién ho
hai Iong. Va néu hanh trinh cta ban that sy khing kh1ep, hay ké lai véi
giong di¢u hai hudc chir khong nén than van.

Bdn diéu c6 thé néi trén dudng dén phong phong van

Poi khi nha tuyén dung hay nguoi trg ly s€ ra don ban. Khi do, ban phai noi
chuyén lich sy véi ho sudt doc hanh lang t61 phong phdng van. Ban s€ noi



gi? Pay 1a mot sb diéu ban can luu ¥

« Néu ho hoi: “Anh di dén day c6 vat va 1am khong?”, hiy dua ra cau tra 1oi
mang tinh tich cuc (ngay ca khi hanh trinh do that khung khlep) Khong
duoc tra 10i coc 16¢ “Co6” hoac “Khong”. Ban co thé tra 10i: O, khong, cam
on anh/chi, duong rat d& di, nhanh hon nhiéu so véi toi nghi va bai do xe
cling rat thoang”.

« Néu ho khong hoi gi, hiy tu ké vé hanh trinh cta ban: “Pudng dén day rat
dé di. So d6 duong ma cac anh gui ciing rat rd rang”, hodc “Ho dinh lam gi
& cudi phd kia vay? Toi bi tic dudng ¢ d6 mot chat va t6i nhin thiy dy an
xay dung mot vai toa nha 16n khi t61 di qua”.

* Hay hot ho: “Anh/chi dé lam ¢ cong ty nay bao lau r0i?” Moi ngudi
thuong thich ban quan tdm dén ban than ho.

* Hay dua ra nhiing nhan xé&t tich cuc vé mot thir gi 46 ma ban nhin thay:
“Ctra s6 nay c6 tam nhin dep qua!” hoac “Toa nha nay rat hién dai va sach
s€. N6 dugc xay dung bao nhi€éu nam r61?”.

Ghi nhé

Trude cude phong van, hiy giy an tuong siu sic véi nha tuyén dung bﬁng
mot hé so xin viéc trinh bay chuyén nghiép, thu moi phong van va thé hién
rang ban mong chd dén cudc phong van.

Lua chon trang phuc phu hop vdi van hoa cong ty, lich sy hon 1 2 béc so
vo1 trang phuc cua nhan vién cong ty. Thé hién 161 chao héi nong am, than
thién va tu tin vo1 nha tuyén dung va bat ky nguoi nao ban gép trong cong
ty.



Phan2

Trong phong van



4. Puong dau véi cang thang

Bét ctr ai cling déu cam thiy cing thang trudc mot cudc phong van. N6 ¢6 ¥
nghia quan trong d6i voi chiing ta nén chiing ta can hanh dong dung. Vi
vdy, cang thang 13 biéu hién hoan toan ty nhién. T4t nhién, c6 rat nhiéu
diém khac nhau gitra viéc tiém mot chut thudc adrenalin gitp ban binh tinh
hon va sy té liét khién ban khong thé noi ra 16i, md hoi dam dia va ban
khong thé tra 101 duoc bat ky cau hoi nao.

Céc chuyén gia noi gi?

Nha tuyén dung khong déy lam dén sy cang thang no khong tro 1€n nghiém
trong trong sudt cudc phong van. VE van dé nay, cac nha tuyén dung chuyén
nghi€p co6 nhirng nhan xét sau:

« “Néu tng vién bi cing thang, nha tuyén dung c6 nhiém vy phai lam giam
bt nhitng cang thang do cho ho.”

« "R rang tng vién d6 rat quan tim dén vi tri tuyén dung, néu khong ho da
khong cang thang dén vay.”

Trén thuc té, hau hét moi ngudi déu roi vao mot trong hai trang thai cam
Xuc nay. Néu nhén ra sy cing thang dang xuat hién khi gan dén cudc phong
van, ban s€ lam gi? Tin vui la: hau hét cac truong hop qua cang thang c6 thé
giam Xuong mirc kiém soat duoc va mot sd it trudng hop, hoan toan hét
cang thang néu ¢ su chuan bi chu dao.

Nguon goc cua cang thang

Vén d& chu yéu 1a phai hiéu dugc dau la nguyén nhan cua cang thang
Nguyén nhan co ban chinh la ndi so hai. N&i so hii vé nhing diéu c6 thé
dién ra khong binh thuong nhu viéc ban vo tinh danh d6 ca phé vao nha
tuyén dung. Nhimg hoat dong khong mong doi cang it xay ra, ban cang it
cam thay so hai. Piéu d6 giai thich tai sao ban thuong cam thay khong hé
so hai trong mét vai phut dau phong van so véi trude khi vao phong van:
moi viéc dién ra tot dep, ban khong phai ngéi im va c6 thé duy tri mot cudc
d6i thoai binh thuong.



Néu ban co thé giam thiéu kha nang xay ra nhiing diéu khong mong doi,
ban ciing co thé giam thiéu ndi s hai. Tt nhién, tan siu trong tam tri ban
van con mot chit hoang mang vo ly, it nhit 1a cho dén khi cudc phong van
dién ra, nhung ban khong can c6 adrenalin dé tu duy nhanh.

Luc ndy, cach tot nhat 1a nham lai moi thir that ky cang. Hay suy nghi cau
tra 101 cho céc cAu hoi ma nha tuyén dung co thé hoi va cho céac ciu hoi
khd, ding trudc guong va tap tra 1oi. Dién tap 16i chao héi. Thir trude trang
phuc néu ban chua bao 210 mac no.

Meo phoéng van

Ban s& lam gi néu c6 mot diéu khong mong doi xay ra? Ban danh d6 nudc
vao nguoi hodc danh d6 mot chong giay xudng san nha, hay c6 thé vi qua
cang thang ma ban khong thé nhd nodi tén dng chu hién tai. Nhiing diéu nay
khong thé xay ra néu ban da doc chuwong nay, nhung hay gia si...

Cau tra 10i 12 hiy cuoi nhao chinh minh va chap nhéan cing thang. Hay noi:
“T6i cam thay hoi cang thang! N6 cho thay cong viéc nay that sy quan
trong d6i v4i t6i”. Trir phi ban Gmg tuyén vao mot vi tri ma ban s€ phai nod
luc thé hién hét minh hay mang lai co hoi noi tleng cho ban, thi khong c6 ly
do gi khién nha tuyén dung lai loai ban chi vi yéu t6 tAm 1y néu ban c6 thé
phan trng nhanh nhay va hai huéc.

Nhung ban van mudn phong xa cho cac su ¢d khac. Phuwong cham cua ban
1a: ludn san sang. Luong trude tham hoa, tinh toan ky ludng tat ca cac tinh
huéng khan cip hodc ling ting va l1én ké hoach cho chung. Bang cach do,
nhirng tinh hudng nay sé& khéng xéy ra, hodc néu co xéy ra, ban cling da sin
sang ung pho. Dudi day la mét vai “bai thudc hoa giai” cho nhitng tinh
huéng cing thang:



Ca phé va tra

Trong ban
cang thang

Ban danh dé
dd ubng

Khong thée
nghi ra bat ky
diéu gi dé noi

Ban long
ngong lam roi
giay td

Gap cau
hai kho

Néu ban sg danh dé ching, hay tir chéi khi duge
mdi. Thuc te, chat cafein khdng phai & mot gia
phap tot khi ban bi cang thang, vi vay, tranh dung
dé ubng cb chita cafein (va db udng co cén) trudc
khi phang wan. Néu ban bi run khi cang thang, tot
nhat 13 hay t0 choi I6i mai mdt tach ca phé vi su

run ray cua ban se 18 ro khi ban cam do utng |&n.

Khdong ai bigt ban cd cang thang hay khdng néu
ban tra 16i trdi chay cac cdu hoi. Nhung ching ta
thudng van lo sg minh sé dén cudc phdng van
trong trang thai cang thang. Néu ban run ray khi
bat dau vao phéng van, hay dé hai ban tay vao

Ing dé da run hon.

Khi ban danh d6 ca phé, hay xin mét coc nudc
thay thé. Néu ban khéng can nudc, hay dé ngudi ta
mang di (ban khéng cin uéng va ban ludn lo lang
vi dalam dé ca phé).

Mét lan nita, coc nude lai o ich vdi ban. Viéc uong
mdt hodc hai ngum nudc trude khi tra 18 cau hoi sé
cho ban mot chut thai gian giup tri &¢ tinh tao han

Khi vao phong van, chi can dem theo mot tap hd
s0. Hay dé nhing thi con lai & ban tigp tan.

Hay nhé ai dé dat cau hoi, ban tra 161 va ngugc lai,
Pua ra cac cau héi cang khd cang tot. Bang cach
nay, khi & trong tinh hudng that, ban sé cam thay
dé dang hon nhiéu.

Han ché su cing thang

Pé ung pho vai nhimg dau hiéu than kinh cang thang, hiy an trudc cudc
phong van. Khong phai che chén say sua, nhung mot bira trua hodc bira
sang nhe rat hitu ich cho ban. Than kinh ctia ban thuong bi cing thang hon
khi doi.

Nhing bai tap thu gidn dudi day cling co thé hiru ich voi ban. Giam cang
thang bang céach thu gian va hit thé cham 1a phuong phap tap trung tinh



than nhanh nhat. Dudi day 1a mot bai tap thé duc ma ban c6 thé luyén tap
vai phut trude cudc phong van khi ngo6i cho ¢ phong tiép tan.

Bai tap thu gian

1. Ng(‘Si’ xudng néu cé thé, hoic ban ciing c6 thé tap o tu thé dimg néu thay
can thiét.

2. Tha 16ng canh tay va ban tay. Néu ban dang ngdi, hiy dé tay vao long.
3. Nham miat lai néu co thé.

4. Hit vao that cham qua miii va dém dén 5. Hit cham hét muc co thé, cang
co va bung.

5. Tho ra qua miéng va dém dén 7, ngdi thang lung.
6. Thé déu binh thudng va mo mat.

Ban c6 thé luyén tap vai lan néu thdy can, nhung phai trd vé trang thai hit
thd déu binh thuong sau moi lan tap. Néu khong thuc hién bai tap, ban co
thé tho nhanh, do do, ban cam thay cang thang hon.

Ngay ca khi dang phong van, van c6 nhitng phuong phap co thé ap dung
ngay tai cho giup ban thu gian:

« Hit sau trong khi nha tuyén dung dang dit cau hoi cho ban. Cang cing
thang, xuong cang cung lai va ngyc cang cam thdy nghet tho. Ban c6 thé
giam bot cang thang nhd dong tac hit siu. Pong tac nay khong doi hoi ban
phai tap trung. Vi vy, ban van c6 thé tip trung vao cau hoi clia nha tuyén
dung.

* Mim cuo1 giip gian co. S& glong nhu mot thang ngoc néu ban cudi toe
toét trong sudt cudc phong van, nhung néu ban c6 thé tim thay co hg1 mim
cudi khi bat dau tra 101 cAu hoi thi ban s& cam thay thoai mai. Piéu d6 ciling
giip tao cam gidc ban la nguoi than thién va cdi mé.

« Néu ban dang ngdi gip ngudi, chan va tay bat chéo nhau thi _hay d6i sang
tu thé thoai mai va mé rong. Phan ngon ngir ctr chi s& dugce dé cap &



chuong sau. Diéu quan trong dé thu gidn 1a phai mé rong va tha 1ong co.

Co c¢6 thé bi cing ra do tAm 1y cang thang, nhung ban co thé xoay chuyén
tinh thé trén bang cach thu gian cac co dé cam thay bdt cang thang.

Meo phong van

Hay thu gidn

Hay chuan bi tinh than t6t nhat cho cudc phong van. Cang on luyén va
chuan bi k¥ cang, ban cang it s¢ hai. Cang it s¢ hai, ban cang it thay cang
thang. Do do:

* Hay luyén tp phéan xa trude cac cau hoi.

« Lén ké hoach dé han ché hoic tng pho vdi cac tinh hudng cing thang
nhat.

* Su dyung cac phuong phap thu gian don gian dé han ché su cing thang
trong ngay phong van.



5. Thé hién trung thuc ban than

Chung ta vira chirng minh tAm quan trong cua nhiing a an tuong ban dau. Tat
nhién, d6 chua phai la tat ca. Ban phai tiép tuc gy an tuong t6t nhat c6 thé
trong sudt cudc phong van. Ciing gidng nhu nhitng diéu ban noi, cach ban
thé hién nhitng diéu minh néi cling sé& tic dong manh dén danh gia va quyét
dinh cta nha tuyén dung rang liéu ban c6 phai 13 nguoi pht hop nhat cho
cong viéc.

Viéc gay tao duoc an tuong tot trong suot cudc phong van khong doi hoi
ban phai tham gia mot khéa hoc dién xuat cap toc hay bién minh thanh
nguoi hoan toan khac. Ban khong nén che day thuc té, hay 1a chinh minh.
Nhung ban can dam bao sé& thé hién noi bat nhitng diém manh va phu hop
v6i cong viée trong cudc phong van. Vi vy, viéc thé hién hinh anh thyc 1a
thé hién chinh ban than ban, nhung sir dung cac cach ing xu giy an tuong
nhit v6i nha tuyén dung.

Can no6i thém rang, ca nam yéu to trén déu _quan trong va ban phai chimg
minh sy phu hop cua ban trong tung yéu to. Nhung yéu t6 nao la uu tién
dung dan? Trén thuc té, tha ty trén da dugc sap xeép dua trén tAm quan trong
theo quan dlem cua cac nha tuyén dung. Va cach ban thé hién trong cudc

phong van 1a yéu to quan trong nhét trong viéc liéu ban c6 duoc tuyén dung
khong. Vay ban can 1am gi?

Kiém tra dot xuit

Dudi day 1a mdt bai kiém tra nhanh. Ban hay doc va xac dinh yéu t6 ndo
gay an tugng nhat doi voi cac nha tuyén dung, theo

quan sat ctia tap chi Career World (Thé giéi viéc lam). Hay sip xép theo thir
tu mac d§ quan trong:

* Tinh cach cua ban, cach ban thé hién minh trong cudc phong van
* Kinh nghiém cua ban

* Trinh d0 cua ban lién quan dén vi tri tuyén dung



« Hoan canh gia dinh va so yéu 1y lich cua ban

« Su nhiét tinh cta ban ddi v6i cong ty va vi tri tuyén dung
Nhitng yéu t6 thiét yéu

Phan tng nhanh

Hay c6 gang tra 1oi ddy di cac cau hoi ciia nha tuyén dung (nhung dimng tra
101 lan man) va ty nguyén dua ra nhimg thong tin lién quan dén cong viéc.
Khéng nén tra 161 qua ngan gon vi cau tra 101 d6 nghe c6 vé budn té va
khong c6 1gi cho ban, ngay ca khi d6 khong phai 1a chil y ctia ban. Néu ho
hoi: “Chuyén nganh cua anh 1a marketing?”’, ban khong nén tra 161: “Vang”.
Hay tra 101: “Vang, t61 hoc chuyén nganh marketing. Nhung trong cong
viéc marketing dau tién, toi phai tién thuc hién quan hé cong chung, va to1
dic biét thich khia canh bao chi cia cong viéc ndy, vi vy, toi quyét dinh
chuyén sang linh vuc quan hé bao chi”.

Tu tin
Canh bao!

.. Ban d4 c6 tat ca nhitng kinh nghiém lién quan va trinh d6 chuyén mén
cua ban hon han cac ing vién khac. Ban c6 gidy chimg nhén t6t va da tim
hiéu Ve cong ty — diéu d6 da duoc thé hién. Chi con mot van dé d6 1a ban
gy an tuong rang minh thiéu tur tin voi nha tuyén dung. Ban néi: “Xin 13i,
t6i khong c6 nhiéu kinh nghiém vé phan mém nay. T6i méi sir dung né vai
thang.” (Trong khi ban c6 thé noi: “Téi biét rat rd phin mém nay. Toi da sir
dung n6 vai thang”). Khi d6, nha tuyén dung s& danh gia thip vé ban gidng
nhu ban danh gia vé minh, va cong viéc s€ duoc trao cho nguoi khac.

Ban c6 thé co bat ky dleu gi ngoai trir sy tyr tin, nhung ty tin lai la mot nét
tinh cach thu hut nha tuyén dung, vi vay, ban can ching to minh la nguot ty
tin. Theo mdt nghién ctru, cac nha tuyen dung khong mudn tuyén dung
nhitng nguoi thuong ha thap minh. Tat nhién, diéu nay khong c6 nghia ban
phai huénh hoang va ngao man. Néu nha tuyén dung hoi: “Nhu vay 13 ban
d3 ban hang truc tiép hai nAm?” thi ban khong nén tra 10i: “toi tiéc 1a nhu



vay”. Ma nén noi: “Dlng vy, nhung t6i luén thiy d6 13 mot trong nhitng
ky nang rat hiru ich cho cong viéc nay”.

Nang dong

Nhitng ngudi biét 1én ké hoach cho cudc séng va ning lugng ciia minh dé
song lac quan s€ ludn tich cyc, c6 kha nang va cam huang hon so v6i nhig
nguoi nhin thay cudc song bang phang va budn te. Vi vay, hay song lac
quan, ngdi thang dau, ndi rd rang va nhin vao mat nha tuyén dung.

Nhiét tinh

Nét tinh cach nay c6 quan hé mat thiét voi sy ning dong. Hai tinh cach nay
ludn song hanh cung nhau. Chung ta déu biét sy nhiét tinh ddi voi cong viéc
va vi tri tuyén dung 1a yéu t6 quan trong d6i v6i nha tuyén dung. Cach t6t
nhat dé thé hién sy nhiét tinh 1a cha tim dén nhiing diéu ma ca ban va nha
tuyén dung dang noi. Néu ban that sy chl tim thi ban s& khong théy diéu
nay qué kho, ban chi can dam bao minh thé hién duogc diéu do.

Meo phong van

Hut thudc trong cudc phong van lam x4u hinh anh ctia ban. Ngay ca khi nha
tuyén dung mdi ban hut thude,hiy tir chdi. Hut thude co thé tao ra mot
khong khi than mat, thoai mai cho ban, nhin chung do la diéu t6t, nhung
xudt hién va gy an tuong t6t trong cudc phong van moi 1a diéu quan trong
d6i voi ban, ma mét diéu thude co the khién ban cang thang va dé bi kich
dong. Do khong phai la cach ban mudn thé hién - tinh cach cua ban, cach
ban thé hién minh trong cudc phong van.

Ngoén ngtt ctr chi

Céch thé hién bang ngon nglr cur chi cling quan trong nhu cach thé hién
bang 101 noi. Trén thyc té, ngdn ngit ctr chi ctia ban ciling tac dong dén giao
tlep bang 161 no61. Pay 1a mot bai tap thi vi danh cho ban:

Bai tap: Nguyén nhéan va két qua

Phan 1:



« Ngdi va khoanh hai ta
« Bit chéo hai chan
« Ngdi sup xudng ghé

« Bay gio, hiy tuong tuong ban dang trong cudc phong van va nha tuyén
dung dang ngdi trude mat ban. Bung nhin ho, hay nhin xudng san nha.

« Khong biéu 16 bat ky cam xtic nao trén khuén mat

« Bay gid hdy tra 10i that rd rang cau hoi: “Diéu ban thich nhat trong cong
viéc hién nay 1a gi?”

Phan 2:

« Tha long tay va dé vao trong long

« Pt hai ban chin xudng san nha

« Khong ngoi sup xudng ghé, nhung hoi nghiéng vé phia trudc
« Nhin thang vao nha tuyén dung

* Mim cuoi

« Bay gio, hy tra 101 that rd rang cdu hoi: “Piéu ban thich nhat trong cong
viéc hién nay la gi?”

Ban sé théy su khac biét ro rét trong giong noi cia ban khi tra 101 cung mat
cau hoi nhung duoc thé hién béng hai cach. Khi ban c6 thé str dung ngon
ngir cu chi tich cuc, thoai mai (phan 2), giong noi cua ban vang xa, tu tin,
nang dong va nhiét tinh hon, do 1a tat ca nhitng yéu t6 ma ban can thé hién
trong cudc phong van.

O phan nay, ban s& thiy nguyén nhan khac nhau din dén két qua khac nhau.
Néu ban vui vé, lac quan thi ngdn ngir cr chi cua ban ciling thé hién nhu
vay, va nguoc lai, bat dau thé hién sy lac quan béng ngdn ngir cu chi, ban s¢€
cam thiy vui vé, lac quan.



Nén sir dung nhitng tin hiéu ngdn ngit ctr chi tét nhat, nhung khong nén thai
qua. N€u ban thé hién nhirng nét tinh cach dung va c6 nhirng cam xuc
twong trng, ngdén ngir cur chi cua ban s€ tu phan xa theo. Khi cam thay cau
chuyén tré nén nhat nh€o, thi€u tinh hai hudc, ban co6 thé giam sat va diéu
chinh ngon ngir ctr chi ciia minh dé tao tam trang va giong nodi cua ban Ién.
Lo1 khuyén hiru ich

Cac nha tuyen dung chuyén nghiép noi rang: giao tiép bang mat cua Gmng

vién 1a rat can thiét dé gy 4n tuong t6t véi ho.

Vay nhiing diém thiét yéu trong ngdn ngir ctr chi can thé hién trong cudc
phong van 1a gi? Pay 1a mot s6 diéu quan trong can ghi nho:

« Khong ngdi tyra vao thanh ghé. Ngbi thang, twa vao lung ghé, trir phi d6 1a
chi€c ghé qué sau va ghé boc, vi trong truong hop nay trong ban cé thé qua
thoai mai.

« it ca hai chan xudng san nha, hoi nghiéng vé phia nha tuyén dung.

« Thudng xuyén nhin vao mat nha tuyén dung. Néu c6 nhiéu ngudi, hiy
nhin vao mat tat cd moi ngudi, nhung chu yéu nhin vao ngudi dang dat cau
héi cho ban.

* Luén mim cuoi.

« Khong lay hai tay che mat.

« Khong phat di nhiing tin hiéu phong thii nhu bat chéo hai chan hay
khoanh tay.

« Gifr im dbi tay trir phi ban phai dién dat bang ctr chi. Khong vudt toc hodc
dut tay vao tai quan.

Hinh anh cta trng vién

Tao 4n tuong ban dau thanh cong thoi chua du. Ban can cung cd nod bﬁng
viée ti€p tuc the hién hinh anh lac quan. Vi vay, hay:



* Phan ing nhanh

* Ty tin

* Nang dong

* Nhiét tinh

Nh¢ giam sat ngdén ngir cir chi cua ban (trong khi van chu tam tra 101 cac
cau hoi ctia nha tuyén dung). Noi cach khac, hay thay doi ngon ngit ctr chi

néu ban cam théy minh dang thé hién sy tho o, thiéu nhiét tinh hodc budn
te.



6. Cudc phong van

Trong phan trude, chung ta d3 dé cap dén quy trinh phong van. C6 thé tom
tat la1 nhu sau:

* Sau vai phut hoi chuyén ban dau, nha tuyén dung s€ hoi cac cau hoi trong
danh sach cau hoi chung cho tat ca cac trng vién.

* Tiép theo, ho s€ hoi cac cau hoi lién quan dén ho so xin viéc cua ban. RS
rang, chung 1a phan chinh ctia cugc phong van va s€ dé cap chi tiét hon &
cac chuong sau.

« Tiép theo, nha tuyén dyung s& cung cap cho ban mot vai théng tin vé cong
ty va cong viéc.

* Cuoi cung, ho s€ y€u cau ban hoi.

Hiéu dugc quy trinh phong vén s& rt c6 ich cho ban, nhung ban ciing can
biét cach xur tri trong mot cudc phong van chuyén nghiép. Do do, chung ta
s€ xem x¢t cac muc trong phong cach tra 101 phong van, cac dang cau hoi
can chuan b1 va cach tmg pho véi nhleu hinh thtrc phong van khac nhau nhu
phong van qua dién thoai, phong van theo hinh thirc hoi thao. Cubi cung,
tim d4u ra ciing quan trong nhu dau vao, chung ta s& xem xét lam thé nao dé
két thuc mot cudc phong van dé dang va mau le.

Phong cach tra 16i phong van

Mot k¥ nang tra 101 cau hoi tich cuc nhat c6 thé s& gitip ban gy an tuong
vo1 nha tuyén dung (hodc tranh dé ho phot 1o minh). Cach ban tra 161 cau
hoi cling quan trong nhu cac cau tra 101 cua ban, vi vay, ban can thé hi¢n ca

hai diéu do.

* Noi to va rd rang cac cau tra 101. Ngon ngit ctir chi phu hgp va nhin thang
s€ gitp ban thyc hién di€u nay tu nhién.

« Khong ngit 101 nha tuyén dung — tham chi ngay ca khi ho ngat 15i ban.



* Ngoai trir viéc hoi rd lai cau hoi néu can, nén tranh hoi nhiéu, to1 da la vai
cau héi ngan gon trong mot cudc phong van. Pay la thoi gian d€ nha tuyén
dung hoi ban ban s€ c6 co hoi dat cau hoi sau.

* Cach noi cling nén gidng voi nha tuyén dung. Néu ho néi kiéu trang trong,
ban ciing can tra 101 trang trong. Than trong voi nhiing cau hai hudc nhe
nhang néu nha tuyén dung ludn thé hién tinh hai hudc trong cudc ddi thoai
(trong truong hop nay, hay cuoi lich sy voi cac cau chuyén cudi cua ho).

« Khong hoi nha tuyén dung nhimg cau héi lién quan dén luong bong, vi khi
d6 ngudi ta nghi rang ban chi quan tim dén tién. Néu duoc tuyén dung, ban
s& c¢6 rat nhiéu co hoi thao luan vé luong bong véi ho (phan thuong lugng
vé goi lvong khdi diém dugc dé cap & Phan 3 trong cudn sach nay).

Meo phéng van

Mot s6 nguoi khong thich néi vé minh. Diéu dé nghe c6 vé ngao man: “Toi
rat gioi van dé nay” hodc “Dy an nay 18 ra da bi that bai néu khong c6 sy
ludng trudc cua toi, toi phat hién ra nhitng kho khin khong thé luong
trude”. Ban khong phai noi nhu vay. Chi can ké rd su that va nha tuyén
dung sé& rut ra nhitng két luan dung. Hay néu ra nhing vi du dién hinh vé
cong viée, nhimng cong viéc thé hién diém manh ciia ban ma khong phai giai
thich bang nhimng tir ngit manh

Céc nguyén tac tra 10i phong van

Cac chuong sau s& dé cap cach tra 10 cac cau hoi cu thé, Con day 1a nhitng
nguyén tac chung nhat dinh dé tra 101 bat ky cau hoi nao cuanha tuyén
dung. Chung gitip nha tuyén dung c6 cai nhin tich cuc vé ban, danh gia ban
1a nguoi ty tin, ¢d nang luc va trung thuc.

* Khong noi lan man: Khoang thoi gian t6i da dé ban tra 101 mdi cau hoi téi
da la 2 phuat, mot s6 ngudi co thé tra 10i trong thoi gian ngan hon. Nhung ¢6
gang tranh cau tra 1oi qué ngan trir phi cu hoi cua nha tuyen dung chi nhim
muc dich 1am rd (vi dy, nim nay anh/chi 18 tudi hay 19 tu6i?).

* Pua ra vi du: Hay duara nhiéu vi du cu thé minh hoa cho céc thanh tich,
thach thirc va thanh cong ctia ban, du phong tat ca cac xac nhan va thé hién



moi k¥ nang hodc thanh tich cua ban béng cac vi du sinh dong.

« Luén nhé phan mé tda céng viéc: Ludn tra 10i cau hoi ctia nha tuyén dung
theo hudéng néu 1én nhitng dic diém lién quan dén cong viéc. Vi du, khi nha
tuyén dung hoi vé thé manh cua ban, hay dua ra mdt diém manh can thiét
cho cong vigc sép td1 va vi du minh hoa.

« Dirng lai néu thdy can thiét: Ban néi mudn suy nghi mot chut trude khi tra
101 cau hoi, dieu d6 chirng té ban dang suy nghi rat can than cau tra 101.

» Khong noi doi: Hay tra 101 trung thuc. Ban c()qthé va nén x€ dich su that
theo hudng tich cuc, nhung khong dugc thay doi thuc te. Trong truong hop
ban khong biét ciu tra 161 thi con dé chap nhéan hon la bi ling ting.

« Khéng chi trich éng chii cii: Néu 1an dau tién ban dén véi thi trudng viée
lam, khong duoc ché bai giao vién hay khoa hoc & truong dai hoc cua minh.
N6 khién cac nha tuyén dung c6 cai nhin phan cam ddi v4i ban va cho rang
ban 14 ngudi “kén ca chon canh” (nha tuyén dung ¢ thé mubn biét an y
dang sau cdu chuyén cuia ban 1a gi), va diéu d6 chic chic s& khién nha tuyén
dung nghi ngo sy trung thanh cua ban.

« Khéng dé 16 nhitng bi mdt ciia éng chii hién tai: Néu nha tuyén dung 13
d6i thi canh tranh ctia 6ng cha hién nay ciia ban, ho c6 thé s& c¢b gang goi
chuyén dé ban noi nhiéu vé ké hoach va cong ty cua 6ng chu hién tai. Nén
nhd, mot mit ho ¢6 thé mudn cé nhiing thong tin nay, nhung mat khac ho
cling dang thir ban. Néu ban dé 16 nhirng bi mat cia 6ng chu hién tai cho
mot ddi thu canh tranh, thi liéu ban co trung thanh véi ho khi ho tuyén dung
ban khong?

Lo1 khuyén hitu ich
Ban muon biét cac chuyén gia mudn ban nén va khong nén lam diéu gi
trong cudc phong van. Dudi day la danh sach nhiing di€u nén va khong nén

1am do tap chi Career World thong ké:

Nhitng diéu nén lam:



* Tra 101 cau hoi va khong nén ty dua ra nhirng thong tin khong lién quan
dén cau hoi

« Tra 101 ngan gon, stc tich, tip trung vao su kién chir khong phai danh gia
* Noi 10 rang va tu tin, khong thé hién su nan chi

* Ty nhu rang minh c6 mdt cai gi do d€ ban va c6 gang c6 nhiing dong gop
tich cyc trong vai tro nguoi ban

Nhitng diéu khong nén lam:

« Cb gang thé hién minh rét tai gioi

« N6i doi, nguy tao hoac dua ra cau tra 161 thoai thac
« Mt binh tinh, boi réi hodc s hai

* Chi trich 6ng chu hién tai

Cac dang cau hoi

Cac cau héi cu thé s€ dugc dé cap ¢ cac chuong sau. Dudi day 1a ban tom
tat cac dang cau hoi chung ma ban can chuan bi:

« Cdu héi c6 tinh gia thuyét: Ching c6 dang “Néu diéu x xdy ra, ban s& lam
gi?”. Piéu d& nhan thay ¢ dang ciu hoi nay 1a khong nhat thiét phai dua ra
cau tra 101 ding. Nha tuyén dung c6 thé quan tim dén cach ban dién giai
van dé hon 1a mot dap an ding. Vi vdy, tot nhat 1a ban hiy suy nghi k¥
trude khi tra 1o1.

« Cdu héi chuyén mén: Néu ban tmg tuyén vao mot vi tri chuyén mon, hay
chun bi cu tra 16i cho céc cau hoi yéu cau giai thich mot van dé hodc mot
quy trinh. D6 ¢6 thé 1a mot tinh hudng mang tinh gia thuyét ma nha tuyén
dung dat ra, hodac ho cé thé dé nghi ban dua ra vi du tir chinh nhirng kinh
nghiém cua ban than ban va giai thich cu thé. Vi vay, hiy san sang cho dang
cau hoéi nay va chuén bj truée cac vi du.



* Cdu hoi gay dp lwc: Mot s6 nha tuyén dung coy gay kho chiu hodc ap luc
cho ban dé xem ban sé& phan tmg nhu thé nao. Nhiéu ngudi nguoi cho rang
kiéu cau hoi nay c6 vé thiéu dao duc, va tham chi con nghi rang khong nén
lam viéc cho dng chi str dung chién thuat nay. Nhung néu ban yéu thich
cong viée va cam thay co thé chap nhan phuong phép nay thi tot hon 13 hiy
giit binh tinh va vui vé tra 10i cho du 4p lyc d6 rat 1on.

Canh bao!

.. bat ngo, nha tuyén dung van lai va budc t01 ban noé1 dbi vé béng cép cua
ban. Ngay lap tirc, ban thé hién sy ph?m nd va phan tmg lai dé 'bao vé minh.
Nhung sau d6, ban nhan ra ho khong hé c6 ¥ nghi ngd bang cip cua ban.
Ho chi mudn biét liéu ban c6 thé gitt binh tinh va khong rdi tri trude ap luc
hay khong.

Céc hinh thirc phong van

Thong thuong, ban s€ gép hinh thirc phong van tryuc tlep, rat c6 thé 1a voi
nguoi s& 13 cap trén truc tiép ctia ban néu ban duoc tuyen dung. Tat nhién,
day khong phai la hinh thirc phong van duy nhat. Tét ca cac nguyén tac
trong cuén sach nay déu co thé ap dung véi bat ky hinh thirc phong van
nao, ngoai ra, néu ban gap cac hinh thire phong van khac, hay lam theo
nhitng hudng dan rat hiru ich dudi day.

Phong van theo hinh thirc hoi thao

Hinh thtrc phong van nay c6 ba hay bon ngudi phong van. Ho 6 thé bao
gém mot nha quan 1y chuyén mon, mot dai dién phong nhan sy va tat nhién
1a can bo phu trach k¥ thuat néu ban dang du tuyén vao vi tri k¥ thuat, mot
dai dién cong doan hay tham chi 1a mot nha tam 1y hoc.

Vé ban chat, phong van theo hinh thirc hdi thao cé vé trang trong hon
phong van truc tiép. Do d6, ching c6 thé gay cang thang hon, nhung khong
c6 nghia 1a ban s& kho Gmg xir hon so v&i cac hinh thitrc phong van khac.
Hay tim hiéu trudc vé hinh thirc phong van nay. C6 gang tim hiéu tén cia
ho théng qua bd phan 1€ tan.



Hay ghi nho, ngudi dai dién cong doan va nha quan ly chuyén mon co cach
tiép can phong van khac nhau. Nguoi dai dién cong doan thuong tién hanh
phong van vi cugc song, ho s& hoi rat nhiéu diéu lién quan dén cudc song va
ho biét chinh xac minh phai tim diéu gi. Ho khong lam viéc truc tiép v6i
ban, vi vdy, cac mdi quan tdm ctia ho tuong d6i rd rang: ho mudn ban cang
pht hop véi dic diém lao dong ciia cong ty cang tot.

Ban c6 biét?

Phong van theo hinh thirc hoi théo rat pho bién trong nganh dich vu cong
cong. Do do, néu ban xin viéc thudc nganh nay, hay tim hiéu trude vé hinh
thirc phong van va ghi lai tén tudi, chitc danh cia nhém phong van. Hay ghi
nhd tén tudi va chirc danh ctia ho dé co thé goi tén ciia ho trong cudc phong
van (ban chi can ching t6 rang minh di ¢ sy chuan bi, khong dugc nhic
tén cua ho thuong xuyén).

Nguoc lai, nha quan Iy chuyén mon lai ghét hoi vé tit ca nhitng gi ho da
biét. Ho danh gia cao sy giup do cua ban ddi véi ho, vi vay, ho s€ chuyén
tro véi ban. Ho cling s€ quan tam xem li€u ban co mbi quan hé cong viéc tbt
v6i ho va voi nhitng nguoi trong nhom hay khong. Do d6, hiy dé ho hiéu
ban dé dang hoa minh vao nhom. Cau tra 15i cuia ban phai lam thoa man
nguoi dat cdu hoi cho ban, déng thoi cling phai lam hai 10ng nhitng ngudi
con lai trong nhom phong van.

Ghi nho:
« Bit tay tat ca moi ngudi trong nhém phong van. Néu nhom phong van
gom nhi€u nguodi (6 nguoi trg 1€n), ban cd the chi can bat tay truéng nhom

(nguoi dimg l1én va chao ban).

* Nhin thang vao mat tat ca nhiing nguoi trong nhom va chac chan rang ho
cam nhan dugc anh mat cua ban trong cau tra 101.

* Cht ¥ vao nguoi dang dat cau hoi.
» Khi ban muon dat cau hoi, hay hoi truc ti€p nguoi chu tri cudc phong van.

Phong van lién tiép



Hinh thtrc phong van nay thudng dién ra & cac cong ty 16n. Ban s& phai 1an
luot tham du mot loat cudc phong van truc tiép v6i nhidu ngudi khac nhau,
c6 thé 1 v&i nha quan 1y chuyén mén, giam ddc cip cao, dai dién phong
nhan sy va can bg phu trach ky thuat. Ngoai viéc ban c6 thé cam thdy minh
dang bi xoay nhu chong chong, thi hinh thirc phong Van nay la mot co hdi
kha t6t 61 voi ban. Néu cam thay minh chua thé hién tot trong lan phong
van trude, ban van c6 co hoi thé hién xuat sic trong lan phong van sau.

T4t nhién, cic nha tuyén dung khong phong van riéng 1é. Ho sé& thao luin
trude, phan cong mdi ngudi phu trach mot mang, va ho s& so sanh cac phiéu
nhan xét trudce khi dua ra quyét dinh. Ho cling c6 thé noi chuyén vdi nhau
giita cac cudc phong van. Khi do, ban cé thé biét ngudi phong van trude
con nghi ngd mot dicu gi d6 vé ban va rat c6 thé ho dé nghi nguoi phong
van tiép theo nén diéu tra k¥ ludng diéu do.

Hay noi cac cau tudng (ing

Hay noi cac cau héi véi ngudi cd kha nang dua ra ciu do nhat.
Nhd rang, mdi mot ngudi phong van sé cd mot linh vuc quan
tam va y kien chuyén mén khac nhau:

A Quan ly nhan su 1 Ban nghi thé manh 16n nhat
cua ban la gi?

B Quan ly chuyén mon 2 Trong 5 nam qua, ban lam viéc
o nhidng dau?

C Can bd ky thuat 3 Ban c6 thé hop tac voi kiéu
nham nao?

D Giam doc cap cao 4 Ban sé khac phuc I5i phan

mém nay nhu the naos?

(Xem dap an trang 227)

Dbi v6i cac cude phong van lién tiép, ban phai ghi nho rang mdi nha tuyen
dung s€ xem x¢ét mot mang khac nhau trong ho so ctia ban. Boi s& chang ich
gi néu ho nhéc lai cung mot cau hoi voi ban.



Tt nhién, nhirng nguoi phong Van khéc cling co the dua ra cac cau hoi trén.
Nhung van dé 13 ban phai biét mdi ngudi phong van dang can tim kiém diéu
gi, tra 101 va dua ra nhitng vi du lién quan dén kha ning dam nhiém cong
viéc ctia ban theo cac quy tic ing xtr riéng cta ho.

Phong van qua dién thoai

Mot so nha tuyen dung coi hinh thirc phong van qua dién thoai la cach giam
b6t s6 luong khong 16 cac ing vién xudng con mot s6 luong nhat dinh cac
g vién dugc phong van tryuc tiép. Mot s6 nha tuyén dung khac sir dung
hinh thtrc phong van qua dién thoai khi vi tri cong viéc lién quan dén viéc
lién lac qua dién thoai dé co thé danh gia k¥ ning giao tiép qua dién thoai
ctia ban. Hinh thitc phong van qua dién thoai ciing thuong dugc sir dung
cho nhirng cong viéc ¢ nude ngoai. Nha tuyén dung c6 thé thong béo trude
mot cudc hen phong van qua dién thoai hoic khong.

Vi vay, néu c6 bat ky co hdi nao nhan dién tir nha tuyén dung, vi du néu ban
dang xin mot cong viéc doi hoi phai thuong xuyén lién lac dién thoai, ban
nén chuan bi:

* PBat ban CV va don xin viéc, but va giéy bén canh dién thoai.

« Dit mot cudn lich bén canh dién thoai néu ho théy an tuong vo1 giong noi
cua ban qua dién thoai, ho s€ hen ban dén phdng van truc tiép.

« Néu ban sg minh khong c6 nha khi ho goi dén, hay chuén bi trudce cho
diéu nay. Ghi lai thoi gian lién lac tot nhat véi ban & CV hodc thu giri kém
don xin viéc, str dung dién thoai c6 ché do tra 101 ty dong, va chi dan cho
nguol goi dén cach ghi lai tin nhan chi tiét v6i tén, sb dién thoai,... cta ho.

« Néu nha ban ¢ dong nguoi, hay cd ging b tri dé ban co thé nghe di¢n
thoai riéng. Viéc dé nghi nha tuyén dung chd may trong khi ban nhac may
nhanh hoan toan cé thé chap nhan duoc.

* Ngoi trong suot cudc phong van néu co theé, nhé sir dung ngdn ngir cir chi
dang (vi ching s€ anh huong dén gigong nodi ciia ban) va san sang mim cuoi
ngay ca khi khong ai nhin thay ban.



« Nhé ghi tén cta nha tuyén dung va bt ky chi tiét nao ma ho cung cip cho
ban nhu so6 dién thoai hoac su chi dan cua ho khi mo1 ban dén phong van
truc tiep.

Meo phéng van

Néu két thuc cudc phong van qua di¢n thoai, ban duoc moi dén phong van
truc tiép, hay ghi chép lai chi tiét ndy, sau d6 ghi lai lich hen phong van.
Nhitng diéu gay an tuong manh ddi véi nha tuyén dung 13 kha ning va trinh
do chuyén mon cua ban.

Sau khi két thuc phong van

Nha tuyén dung s€ ra hi€u khi cu¢c phong van két thuc. Giéng nhu bt ky
mot bac thay ban hang nio, ban c6 thé khong hy vong ngay lap tirc ky két
dugc hop dong, nhung it nhat ban cling mudn thoa thuén budce tlep theo. Vi
vay, hay hoi diéu gi s& dién ra tiép theo va khi ndo. Ban mudn biét liéu c6
con phong van vong 2 hay khong, thong bao qua dién thoai hay qua thu, khi
nao ho lién hé vaéi ban...

Ngoai ra, khi cudc phong van két thiic, ban hiy dimg day, thu gon nhiing
thir mang theo va nhanh chong ra ngoai. Trudc khi ra ngoai, hiy bat tay nha
tuyén dung mot 14n nira néu ho dua tay ra, cam on ho vi da tiép ban va mim
cuo1 than thién.

Néu nha tuyén dung di cting ban toi quay 18 tan hodc 16i ra chinh, hiy noi
chuyén vo1 ho trén duong di, nhd rang ban van dang phai thé hién minh.
Khong nén két thiic cude phong van bang nhitng cau binh luén vo y.

Phuong phap tra 1oi phong van chuyén nghiép

Trong sudt cudc phong van, giong nodi va phong cach ciia ban can thé hién
tinh chuyén nghiép:

* N1 10 rang
* Khong hoi qua nhiéu cho dén khi ban duge mot hoi

« Cht y cach dién dat ctia nha tuyén dung dé co thé dién dat tuong tu



« Khong hoi vé luong bong
Khi tra 161 cau hoi:

* Khong no6i lan man

* Nén dua ra vi du

* Cau tra 101 phai dé cap dén nhirng yéu t6 dap ung cac yéu cau cu thé cua
cong viéc

« Ngung lai dé suy nghi trudc khi tra 1oi néu thay can thiét

« Khong no6i do6i

* Khong chi trich 6ng chu cii

Hay chuan bi cho cac dang cau hoi nhu ciu hoi mang tinh gia thuyét nhu
vay ban c6 thé dua ra cdu tra 10i ma nha tuyen dung mong cho. Va neu do

khong phai la hinh thirc phong van tryc tiép, hiy ghi nhé cac nguyén tic
cua cac hinh thuc phong van khéc.



7. Céc cu hoi phong van thuong gap

Mt s cau hoi thuong dugc dua ra trong hau hét cac cudc phong van, vi
vay ban co thé chuén bj trudc cau tra 1oi cho ching. C6 nhirng diéu ma nha
tuyén dung chic chin mubn biét vé ban va chung dugc thé hién trong cac
cdu hoi nay. Chang thuong duoc dua ra trong ntra dau cudc phong van, do
1a cac cau hoi chung ma nha tuyén dung s& hoi tat ca cac ung vién.

Chung ta s& 1an lugt xem xét k§ danh sach cac cau hoi phéng van thuong
gap, nén ban c6 thé can nhéc cau tra 101 tét nhat cho mdi cau hoi. Tat nhién,
c6 mot sd nguyén tac chung cé thé ap dung cho moi cau tra 101. Hay nghién
ctru chung trude. Chung ta da phén tich nhitng diém chinh vé phong cach
tra 101 phong van trong chuong trude, chuong nay 1 sy cu thé hoa cac diém
chinh. Nhiing diém chinh can ghi nh¢ khi tra 11 bat ky cau hoi nao 1a:

« Cdu trd loi phdi gan lién véi cong viéc ma ban dang ing tuyén: Khi nha
tuyén dung yéu cau ban néu ra nhirng diém manh, khong nén liét ké mot
danh sach dai. Hay néu mot hodc hai diém manh chinh, nhirng diém manh
ma nha tuyén dung dua ra trong yéu cau cong viéc.

« Hay lang nghe cdu héi va tap trung tra loi cau hoi: Khong lang tranh tra
101 cac cau hoi kho. Nha tuyén dung s€ ngay 1ap tirc nhan ra ban dang lang
tranh tra 161 va ho khong thich diéu do.

» Chi tra loi cac cau hoi dwoc dwa ra: Khong dua ra nhiing thong tin khong
lién quan dén van dé dang dé cap. Tra 161 ngan gon nhung khong bé sot bat
ky diéu gi lién quan.

Lo1 khuyén hiru ich

Piéu gay kho chiu nhat cho hau hét cac nha tuyén dung chuyén nghiép la
ung vién “khong lang nghe cau ho1” va dua ra cau tra 161 khong lién quan
dén cau hou.

Cac cau hoéi thuong gap



Trong chuong sau, chiing t6i s& dé cép cac cau hoi phong van kho. Trong
chuong nay, chiing t6i s& dé cap cac cau hoi thudng gip nhit.

Cac cau tra 101 dugce gio1 thi¢u ¢ day khong phai 1a cau tra 161 hoan chinh
cho g vién ma 14 su goi ¥ dé ban biét cach tra 10i nham gay an tugng véi
nha tuyén dung. Ban can dién dat chung bang 10i ciia minh va dua ra nhiing
vi du cua chinh minh.

Hay no1 vé ban than ban

D6 khong phai 14 101 dé nghi ban ké vé tiéu sir ban than minh. Trén thuc té,
ban nén dé nghi nha tuyén dung néu yéu cau cu thé hon trudce khi dua ra
cau tra 101. Vi vdy, hdy hoi lai: “Anh mudn t6i n6i vé khia canh ndo cta ban
than?” Ho c6 thé yéu cau ban ndi vé minh trong cong viéc.

Ban nén tap trung miéu ta minh 1 ngudi nhu thé nao trong t6i da vai phut.
Tap trung vao nhirng diém tich cuc va gan chiing véi cac nhiém vu chinh
clia cong viéc ma ban dang tng tuyén. Vi du: “Tbi thudc typ nguoi hoa
dong — t6i thich 1am viéc voi moi ngudi va tré thanh thanh vién ctia nhom.
T6i ludn hing hai véi cac du an va thich nhin thdy mot du an thanh cong tir
khau 1ap ké hoach ban dau dén giai doan cudi cung”, v.v...

Néu ho yéu cau ban ké vé cudc séng riéng tu, ban nén dua ra cau tra 101 da
chuan bi truge lién quan dén cong viéc. Vi vay, mot 1an nita, néu ban mudn
chirng té minh 1a mot thanh vién tot trong nhom, ban c6 thé tra 1oi: “Toi
thudc typ nguodi hoa dong. Toi co rat nhiéu ban bé va ludn danh thoi gian
cho ho. Téi choi rit nhiéu mon thé thao nhu bong da, bong ro”.

To1 khong khuyén ban noi déi Ban c6 rat nhiéu thoi gian suy nghi vé cau
hoi nay trudc cugc phong van, cho nén hay chuan bi trudc nhiing cau tra 10
trung thyc va phu hop vé cudc sdng riéng tu va cong viéc ciia minh.

Niam cau néi clia tng vién ma nha tuyén dung thich nghe
1. “Hay cho toi biét thém thong tin vé cong ty”. Nha tuyén dung hiéu rang

ban that sy quan tim dén cong ty chtr khong chi 13 viéc cong ty c¢6 thé lam
gi cho ban.



2. “Co ho1 thang tlen cua toi trong cong viéc nay la gi?” Diéu nay thé hién
ban la nguoi cau tién va mong mudn hoan thanh xuat sic cong viéc — ca hai
diéu nay déu mang tinh tich cyc.

3. “T61 that sy muon dugce thir thach”. Mot 1an nira, di€u nay thé hién su
nhiét tinh cua ban d61 vdi cong viée, tham chi ca khi n6 dién ra khong suon
s€.

4. “Tbi nhan thay xu hudéng trong nganh céng nghiép nay 1a...” Piéu d6
chirng t6 ban that sy tim hiéu k¥ ludng va quan tdm dén boi canh rong hon
vuot ra ngoai khuon kho cong viéc va tham chi ngoai cong ty.

5. “Té6i ¢6 thé dua ra vi du duogc khong”. Cang dua ra vi du minh hoa cho
cau tra 101 cua minh béng cac cau chuyén hoac tur kinh nghiém cua ban,
hinh anh cua ban trong con mat nha tuyén dung cang tuyét voi hon. Po
cing 14 diéu ho mudn nghe.

Ban thich diéu gi nhét trong cong vi¢c hién tai?

Pay co thé 13 cau hoi meo. Nha tuyén dung dang nhir dé ban 16 ra nhiing
diéu ban khong thich trong cong viéc hién tai. Boi nhu vy, c6 18 cling s& co
nhirng diéu ban khong thich trong cong viéc ma ban dang tng tuyén diéu
nay khong that sy mang lai cho ban két qua khich 1¢&. Vi vay, cau tra 101 duy
nhét ban c6 thé dua ra 1a noi réng ban thich moi thir trong cong viéc hi¢n
nay.

Néu ban cam thay cau tra 10i d6 nghe c6 vé khong hop 1y, ban c6 thé néu ra
mot hodc hai phan viéc minh dic biét yéu thich, ddm bao rang chung ciing
quan trong ddi véi cong viéc ma ban dang tmg tuyén. Do d6, ban c6 thé noi:
“Tbi that sy may man. Toi khong thé tim ra bat ky diéu gi khién toi khong
thich trong cong viéc hién nay. Nhung t6i cho rang diéu t6i thich nhat 1a
dugc giao luu truc tiép voi khach hang. D6 1a Iy do tai sao toi ndp don xin
vao vi tri nay, vi toi mudn duoc 1am cong vigc yéu thich”.

Cau tra 101 do6 cling tra 101 luon cho cau hoéi: “Ban thich moi tht, tai sao ban
lai ki€m viéc khac?”

Lo1 khuyén hitu ich



Nha tuyén dung khuyén tmg vién nén tra 10i bang cach:

« bi thang vao van dé

* Ludn dua ra vi du minh hoa cho cau tra 101

« Khi d4 tra 101 xong, khong duoc ndi tiép

Thach thire 16n nhét trong cong viéc ma ban phai di mat 14 gi?

Day la cau hoi rt thu vi. Ban can chuén bi cau tra 1o cho ciu hoi nay dé co
duogc két qua tot nhat. Cau tra 101 khong chi liét ké nhitng thach thirc ma
phai ké lai ca qué trinh ban duong dau v6i ching nhu thé nao. Do d6, ban
phai dua ra vi dy minh hoa.

Ciing c6 mdt s6 an y dang sau ciu hoi ndy: nha tuyén dung mudn biét ban
coi diéu gi 1a thach thuc. Vi vay, hiy suy nghi k¥ vé vi du ma ban dinh dua
ra. D6 1a mot quyét dinh khé khan? Mot tinh hudng kho khan? Hay mot hé
thong can nang cap dé nang cao ning suat? Nhu thudng 1é, ban can lya
chon ky ludng mot diéu gi d6 lién quan dén cong viéc ma ban dang (ng
tuyén.

Hay ghi nh¢: dua ra vi du vé nhiing rac ro1 voi dong nghiép 1a rat nguy
hiém. No c6 thé tao an tuong rang ban coi viéc hoa thuan voi nguoi khac 1a
mot thach thire 16m.

Meo phong van

Ban can chuén bi trude cau tra 101, nhung hoc thudc long cau tra 161 khong
phai 1a mgt ¥ kién hay. Ban khong nén hoc thudc long theo ki€u cirng nhac.
Chi can vach ra nhitng diém chinh ma ban muo6n noi.

Tai sao ban muodn tir bé cong viéc hién tai?

Néu Iy do that sy khién ban bo viéc 1a ban khong thé 1am viéc véi 6ng chu
hién nay hodc mirc luong qua thap thi cling khong nén noi ra diéu d6. Nha
tuyén dung dang tim kiém mat 1y do tich cuc dé ban tién 1én chir khong
phai 1a mot 1y do ti€u cuc dé ban tranh mot viéc ma minh khong cam thay
vui khi lam.



Cau tra 161 duy nhit cho cau hoi ndy 1a: “Vi t6i mudn trau doi thém kinh
nghiém va toi nghi minh c6 thé thyc hién dugc diéu do tot hon & cong ty
m&i”. Néu kinh nghiém d6 lién quan dén cong viéc dang g tuyén, ban c6
thé trau doi trong mot thoi gian ngan. Vi du, néu cong viée doi hoi ban phai
thuong xuyén giao tiép v6i moi ngudi, ban co thé noi: “Cu thé, toi thich
giao tiép v6i moi nguoi va toi co nang khiéu giao tiép. Nhung khong may,
chd 1am hién tai cta toi khong c6 nhiéu co hoi dé phat trién k¥ nang nay”.

Canh bao!

.. Nguoi phong véan ban rat than thién va d& mén. Anh ta hoi ban tai sao ban
lai tim kiém cong viéc khac. Ban quyét dinh noi1 toan bo su that. Ban no1
rang ban quyét dinh nhu vay 1 vi ngudi ta dd khong dé bat ban vao vi tri
ma ban tin 12 minh xtmg dang, va ban phai lam viéc dudi quyén mot nguoi
it kinh nghiém hon minh. Nha tuyén dung mim cuoi dong cam va hinh
dung chinh x4c tinh hué)ng tuong tu xuét hién néu ho tuyén dung ban.

Ong chu hién tai cua ban 1a nguoi thé nao?

Khéng bao gior dugc chi trich bat ky 6ng chu nao. Nha tuyén dung c6 thé
tr& thanh 6ng chu tuong lai ctia ban va 6ng 4y mudn ban trung thanh voi
cac ong chu khac ca khi ban 6 sau lung ho. Vi vay, hay luon noi t6t Ve ho
bat ké ho 1a nguoi nhu thé nao. Chi nén tra 10i kiéu nhu: “T6i may man co
mot ong chu rat tot”,

Vén dé khong chi 1 nha tuyén dung mudn biét ban 13 nguoi trung thanh,
ma ho con hiéu réng: ho khong thé biét dugc mit trai cua ciu chuyén.
Nhiing 10i phan nan vé ong chu cua ban la ding, nhu’ng d6i voi nha tuyén
dung, ching c6 thé khlen nguoi ta nghi ban la ke soi moi, va ban cling s&
n6i vé ho twong ty néu ban duoc tuyén dung.

Lo1 khuyén hiru ich

Pay 1a 16i khuyén hitu ich ctia Phil Doyle, giam déc diéu hanh cong ty
Ramsey Hall (cong ty tuyén dung nhén sy cao cap): “Hay nhac lai cau hoi
trong phan dau ctia cAu tra 101. Piéu d6 giup nha tuyén dung co thé nhic lai
cau hoi néu ban hiéu sai”.



Ban nghi vai trd cua (bat ky diéu gi trong cong viéc hién nay cia ban)... 1a
gi?

Véi cau hoi ndy, toi khong thé goi ¥ cau tra 101 cho ban, vi t6i khong biét
ban d¢ don vao vi tri nao. Nhung cau tra 161 cua ban nén dua vao buc tranh
16m:

« Muyc tiéu tong thé ctia cong viéc

* Cac nhiém vu chinh

Ban c6 thé c6 dugc nhitng manh moi quan trong tur tai li¢u mo ta cong viec
hoac kinh nghi€ém cta chinh minh.

Poi khi cau hoi nay 1a nham muc dich kiém tra. Khi d6, nha tuyén dung s&
ngét 16 thé hién su khong déng tinh v&i ban. Muc dich ctia ho 1a mudn biét
liéu ban c6 thé binh tinh bao vé quan diém cua minh mot cach thuyét phuc
hay khong, vi vy, dung nan chi trude sy ngat 161 cua ho. Hay lich sy hot lai
ho dé chirg minh nhiing khang dinh ctia ho rang sy mo ta vé vai trd cua..

1a sai (Dua vao diéu gi ma anh c6 thé noi nhu vay?). Sau do, ban binh t1nh
trinh bay nhiing 1y 1€ cua minh.

Ban biét gi vé cong ty cua chung t61?

Meo phong van

Neéu ban vira tot nghi€p dai hoc va dang xin viéc, nha tuyén dung s€ muon
bi€t v€ qua trinh hoc cua ban va nd gitip ban dap tng cong viéc nay nhu thé
nao. Tur cac cudn sach ban doc cho dén cac chuong trinh hoc ngoai gio cia
ban, cac cau hoéi thuong gap la:

e Tai sao ban lya chon chuyén nganh do?

* Nhirng kién thirc ban thu dugc lién quan dén cong viéc nay nhu thé nao?

* Ban da tham gia nhitng du 4n nao?

* Ban da tham gia nhitng hoat dong ngoai khoa nao?



Day 14 co hoi tot dé ban thé hién nhiing gi ban di chuén bi trudc. Hiy bam
vao nhimng dic diém lién quan dén cong viéc nhu quy md, doanh thu, linh
vuc kinh doanh, su phat trién va dic diém cong ty (vi du: “To1 biét cong ty
nay la mot doanh nghiép tré, dang phat trién, co uy tin trong linh vuc phat
trién con nguoi”). Hay tra 1oi ngan gon, nhung bo sung thém mdt hoic hai
diéu thé hién ban da nghién ctru sau chtr khong chi don thuan 1a doc bao
cdo hang nam cua cong ty. Vi du: “... va thong qua céc to bao thuong mai,
t6i dugc biét cong ty vira ky két mot sé hop dong 16n & Pong Au”.

Tai sao ban mudn c6 cong viéc nay?

Véi kleu cau hoi nay, cb gang khong noi dong dai vé cac thach thire ciing
nhu vién canh. Hay no1 vé nhtng loi ich va néu ra cy the loai thach thirc
nao ma ban cam thay htmng tha. Vi du: “Tbi 1a mot nha to chuc gioi, va toi
dang tim kiém mot vi tri tao cho toi co hoi lap ké hoach va t6 chtrc” hodc
“T6i rat mudn duogc lam viéc trong mot nhém thanh cong, va cong viéc nay
duong nhu s& can mot ngudi co kha ning hoa ddong nhanh véi nhoém”.

bay ciing la co hoi t6t dé thé hién ban da tim hiéu k¥ vé cong ty, ban nén
noi ngan gon va chi ndi nhing gi ¢6 lién quan. Ban ¢o thé néi kiéu nhu:
“To6i nhan thdy cac cong ty dang phat trién c6 mot moi trudng ning dong,
s6i ndi va toi biét trong bén nim gan day, ting truéng binh quan cta cong
ty cac anh 1a 6%”.

Ban c6 nhitng kha ning gi dé dam duong cong viéc?

Thém mot cau hot nira cho ban c6 co hoi toa sang. Ban can gan két nhimng
kinh nghiém hodc k¥ ndng cua ban v61 yéu cau cong viéc. Vi vay, hdy néu
khoang ba diém manh chinh ¢6 1¢i cho ban ¢6 lién quan dén cong viéc ma
ban dang tng tuyén. Vi du: “T6i rat giau kinh nghiém giao tlep v6i khach
hang, thdm chi v6i ca nhing khach hang rat kho tinh. Toi rat dé hoa dong
voi nguoi khac nén 1am viéc nhom rat tot. T61 vbn 12 ngudi ngin nap nén co
thé dé dang dam nhiém nhiing cong viéc gidy to va phi hop véi bat ky hé
thong nao Theo t6i hiéu, day 1a nhitng k¥ ning quan trong ddi v6i cong
viéc nay”.

Ban hy vong s€ lam viéc & cong ty nay bao lau?



Nha tuyén dung khong mudn tuyén dung mot nguoi s€ tir bo cong ty khi da
khai thac hét gid tri cta nd. Vi vy, hay thé hién rang ban mudn 1am viéc Y

cong ty trong thoi gian dai. “T61 mudn lam viée, truong thanh va phat trién
tai day. Toi s€ lam viéc trong mot thoi gian dai, khong ngung tién bo va co

nhirng dong gop nhét dinh cho cong ty”.

Meo phoéng van

Hay chuan bi cho tinh hudng nha tuyén dung dua ra nhitng cau hoi khong
nam trong s6 cac cau hoi trén. Ho co thé hoi: “Ban c6 kinh nghiém gi dé
mg pho véi nhirng khach hang khoé tinh?”, hay “Hay ké vé mot khach hang
kho tinh ma ban timg gip. Ban d ing pho thé nao?”, hodc “Ban c6 bi quyét
gi dé ung pho véi nhitg khach hang xao tra hodc néng tinh?”. Chung 1a cac
dang khac nhau cua cung mot cau hoi - ban s€ phai nhan ra ching chinh 1a
su go1 v cho cau tra 101 ma ban da chuén bi.

Nhitng diém manh nhét cua ban 13 gi?

Pay 1a mot cau hoi 1y tudong. Ban chi can tra 10i xoay quanh cac nhiém vu
chinh cta cong viéc dé khang dinh nhitng diém manh lién quan dén céng
viéc. Hay nhd, khong néi dai dong, chi néu tir mot dén hai diém manh
chinh, quan trong d6i véi cong viéc nay.

Nhitng diém yéu nhat ctia ban 1a gi?

Cau hoi ndy ciing s& xuat hién ¢ chuong sau. N6 that sy kho. N6 budc ban
n61 nhiing di€u khong tot ctia ban than. Cach phong thu tot nhat 1a:

* Noi1 kiéu hai huée
« K& mgt diéu vé ban than khong lién quan dén cong viéc (T61 khong ranh

viéc nha nhu thay bong dén hay lap voi nudc).

« Ké vé mot su viée da xay ra tu rat 14u ma ban d3 rat ra dugc mét bai hoc
(Mudi ldm niam trude, t61 ludn bi la mang vé viée dé gidy to 1on xon, nhung
t61 da hoc dugc cach danh 30 phat dau tién mdi ngdy cho cong viée nay.
Bay gio, toi nghi 12 toi lam cong viée nay tot hon bat ky dong nghiép nao).



« N6i vé& mot diéu ma nha tuyén dung coi 13 diém manh (“Téi rat so phai
dung lai gitra chung. To61 thuong o lai cong ty cho dén khi hoan thanh cong
viee, ngay ca khi gia dinh t6i luon phan nan rang toi thuong xuyén vé nha
mudn”

Céc cach tra 101 d6 s& gitip ban khong dé 16 nhitng diém yéu that sy cua
minh va tranh viéc thé hién minh qué hoan hao - di€u ma nha tuyén dung
khong hé thich.

Ban hinh dung minh s€ & vi tri nao sau 5 nam nira?

Hay than trong khi tra 101 cau hoi nay boi néu ban dua ra mot muc tiéu cu
thé va nha tuyén dung hiéu rang ho khong thé dap umg, ho s& khong lua
chon ban. Vi vay, hay dé ngd cau tra 101, nhung nén nhd, ho can biét ban sé
nd luc va khong ngimg 1am gia ting gia tri cho ho. Hay tra 10i kiéu nhur:
“T4t nhién, t6i 1a mot nguoi tham vong. Toi thich su tién bd va phat trién.
Nhung cac anh khong thé khién mot cong viée phu hop véi mot danh sach
diéu kién. Toi cho rang diéu nén lam 1a dé cong viéc dua anh tién 1én phia
trudce”.

Trong con mat cia dong nghiép, ban 12 ngudi nhu thé nao?

Pay 14 101 goi y dé ban néu ra nhitng diém manh ctia minh, vi vay, hiy chop
ly co hoi nay. Hiy tap trung vao nhiing diém cong cta ban nhu ban thudong
xuyén giup d& ngudi khac, 13 mot thanh vién tot trong nhom, v.v... Vi
nhitng cau hoi kiéu nay, ban khéng nén dua ra cau tra 1oi phong dai. Ban c6
thé bi phat hién néu ho kiém tra 1y lich cua ban hoac khi ban bat dau cong
viéc nay. Vi vay, néu ban 13 nguoi it noi  nhung hoa thuan voi tat ca moi
ngudi, ban c6 thé tra 10i: “Trong con mat ctia ho, t6i 1a mot thanh vién tram
lang cua nhom, dugc moi ngum yéu mén va c6 thé tin cay dé cting nhom
vuot qua bat ky thach thirc nao”.

Trong con mat cua ban be, ban 1a nguoi1 nhu thé nao?
Cau hoi nay ciling tuong tu nhu cau héi: “Trong con mat cua dong nghiép,

ban la nguoi nhu thé nao?”. Khong nén noéi doi vé ban than, hdy néu ra
nhitng di€ém manh nhat lién quan dén cong viéc ma ban dang iing tuyén.



Thong thuong, diéu dang ndi nhat 13 1ong trung thanh va su nhiét tinh giup
dd nguoi khac cua ban.

Nha tuyén dung chi don gian mudn c¢6 mot hinh anh day d nhat vé con
nguoi ban dé cd thé danh gia liéu ban c6 phu hop v6i nhitng nguoi ma ban
s€ cung lam viéc hay khong.

S& thich ngoai cong viéc cua ban 1a gi?

Nha tuyén dung sé& cb ging tim hiéu k¥ ludng vé ban. Nhitng sé thich cta
ban s& ndi cho ho biét ban 1a nguoi dam mé thé thao, co tinh ganh dua,
thich mao hiém, thich 1am viéc mot minh hay theo nhom, v.v... Khong nén
bia ra cac sé thich (Bdi nha tuyén dung c6 thé héi: “Ban thich nhay c6 dién
a? Toi cling vay! Thé ban thuong tham gia cau lac bd nao? Ban da du thi
giai nghiép du bao gid chua?), ma hay lua chon cac so thich va méi quan
tdm cho thay ban chinh 13 ngudi ma nha tuyén dung dang tim kiém.

Gan day, ban di doc va yéu thich tic pham nao?

Véi cau hoi ndy, ban khong nén bia ra cau tra 101 chay theo mét hodc néu
tén mot cudn sach ndi tiéng ma ban chua hé doc. Ban c6 thé s& bi hoi nhirng
cau hoi xoay quanh cau tra 10 cia ban. Ban khong nén dé cap dén cudn
sach g?m nhat ma ban doc, hay néu tén cudn sach ma ban that sy yéu thich
c6 mot chut khac thuong - ban khong giong nhu s6 dong khac. C6 thé ban
can néu khac tén mot cudn sach kinh dién dic sic, mot tac phém tién phong
hodc mot cudn tiéu st - hay néu mot diéu gi do dé thé hién réng, nha tuyén
dung ciing nén doc cudn sach do.

Hay ki€ém tra xem ban da san sang cho cudc phong van chua

Dud1 day la danh sach toan bd cac cau hoi dugc liét ke trong chuong nay.
Khi ban di chuan bi trudc cau tra 11 cho cac cau hoi do, hay ghi tom tat
cau tra 11 vao cot gitra. O cot bén phai, ghi chép nhitng vi du dién hinh nhat
ma ban c6 thé dua ra dé minh hoa cho cau tra 1oi. Hiy dam bao ban da san
sang tra 11 bat ky cau hoi nao.



i hai

Hiy ki ve bin thin ban

Tra lin

Vidy

Ban thich didu gi nhit trong cing viee hifn wi?

Tra liwi

Vidu

Thich thire m nhiid trong chng vige mé ban phai ddi mat?

T'eid lini

Vi dy

Tai sao han mudn tir b cimg vige hign tai?

T'ra lin

Vidu

ﬁng chu hign tae coa ban B ngsi oler thi néa?

I'rid lin

Vidy

Baann ngghii vand ardy e (b Ky didu gi trong efng vide hidn nay coa bgng., Tgi?

Tralin

Vi dy

Ban Bitt givie cling v ena ching 16i7

Tra livi

Vidy

Tai sae han mudm o cling vide nie?

Trd liri

Vidy

Ban i nhimg khi ndng g 46 dim duong cdng vige?

I'rid lin

Vidu




Ban by vong Lam vice o cing ty miay bao Lo?

Tra liri

Vi dy

Shimg digm manh nhat cia ban 1 gi?

Frid livi

Vi du

whimmg diem veu nhat cin ban B pi?

Wi du

|!.'|||1 hinh dung minh s& oy Ir Ar rao a5 ndm mia?

Tra lim
Wi du

Trong con mit et ding nghiép, ban 1 ngwdd o the néa?

Ira liri
WVidy

Trong con mat cua ban bé, ban i ngndd nhar thé nao?

Vi du

Shirmg ser thiely ngoas ehmg vice cus ban Bogi?

Wi du

Cazin iy, bgm a8 dpe va vdu thich e phim nda?

Tri lomt

II: 1 I.Iil

Tra 161

Hay chuan bi trude céu tra 161 cho céac cau héi c¢6 kha nang sé dugc dua ra
nhat va hay nhd:

« Ling nghe cau hoi

* Tra 101 vao trong tam cau hoi



* Tra 101 ngan gon nhung khong bo sot di€ém nao c6 lién quan

« Hiy chuan bj cac cau tra 10i dé thé hién ban 1a ngudi phu hop cho cong
viéc dac biét nay



8. Cac cau hoi phong van khoé

Khong c6 cau hoi nao don gian. Nhung so voi cau hoi: “Ban da lam cong
viéc hién tai bao nhi€u nam?”, nhitng cau hoi duéi day that su 1a rat kho.
N6 khong nham muyc dich lam khé ban (mdc du cling c6 mot s6 cau nhu
the) ma n6 don gian 1a cach tot nhat dé nha tuyén dung c6 dugc nhiing gi
ho can biét.

Trong ching myc ma nha tuyén dung quan tam thi do khong phai la sy
ganh dua. Ca ban va nha tuyén dung deu cung ¢ mot phia, vi vy, néu
khéng ¢ gang dé chon duoc nguoi t6t hon trong s6 cac ban hodc ngan chin
1 hodc 2 1y do clia ban thi nhét dinh nha tuyén dung d6 khong phai 1a mot
nha tuyén dung chuyén nghiép. Nhimg cau hoi sé 1a kho néu ban khong biét
chac cach tra 10i chiing.

Nhung véan dé o chd, du myc dich cta nha tuyen dung la gi thi bat ky cau
hoi ndo trong s6 nhig céu hoi nay ciing khién ban cam thay lo ling néu
khong dugc chuan bi trude. Nhung sau khi doc xong chuong nay, ban sé ¢o
cau tra 101 cho cac cau hoi do.

Du nha tuyén dung c6 chu v dua ra ciu héi khé hay khong, ban van nén
tuan theo cac nguyén tac co ban sau:

* Binh tinh

« Khong cb phong thi

* Dung lai mot chat trudce khi tra 101 néu théy can
Lo1 khuyén hiru ich

Theo mot s6 nha tuyén dung chuyen nghiép, ho khong cd tinh hoi kho tng
vién néu khong c6 dung y tot. Vay dung y cua ho 1a gi? Do la:

« D¢ biét ban sé& phan tng thé nao trudc ap luc

« Pé khang dinh ban dang néi that (néu ho nghi ngd)



Hon nita, nha tuyén dung cling biét dugc ban s€ phan Uing thé nao trudc ap
lyc néu ho ¢c6 mot s6 dau hi¢u — vi du tir cac bai trac nghi¢m tinh than -
rang ban khong chiu duogc ap luc tot.

Cac cau hoi sau day duoc phan thanh céc dang gitp ban c6 thé tim ra cu
trd 101 cho cac dang cau hoi do:

« Cau hoi vé ban than ban

« Cau hoi vé su nghi€p cua ban

« Cau hoi vé cong viéc ma ban dang Gmg tuyén

« Cau hoi yéu cau ban ty phé binh ban than

« Cau hoi budc ban phai tir chéi tra 10i

« Cau hoi vé luong bong

« Cau hoi bat ngd

Cau héi vé ban than ban

Khong phai ban s€ gap tat ca cac cau hoi trong dang nay. Néu tng tuyén
vao cong viéc khong can lam viéc nhom, ban s€ khong gap nhiing cau hoi
vé k¥ ning lam viéc nhom. Néu cong viéc ma ban dang tng tuyén khong
phai la quan ly, ban s€ khong gap cac cau hoi vé phong cach quan 1y ctia
ban. Nhung du ban img tuyén cho cong viéc nao thi ban ciing s€ nhan thay

Mot s6 cau hoi thude dang ndy c6 thé dugc dit ra cho ban va ban can chuin
bi trude cau tra 101.



Péng co thiic day ban la gi?

Nhu thuong 1€, ban can dua ra cau tra 1oi vira phu hop vura lién két véi
nhiing nhi¢m vu chinh cta cong viéc. Vi vay, khong nén tra 161: “D6 1a tién
luong”. Ma hay noi: “To61 cam thay tuy¢t voi nhat khi co6 thé phu trach mat



du an tr dau dén cud1”, hodc “T6i rat vui khi duge quan 1y mot nhém doan
ket va t61 tin rang minh s€ quan 1y thanh cong”.

Ban c6 dé dang tiép thu huéng dan khong?

Hay ghi nhd mot sy that 1a: nha tuyén dung rat c6 thé sé tré thanh ong chu
tuong lai ciia ban néu cude phong van dién ra t6t dep, vi vay, ban phai tiép
thu hudng dan cua ho. TAt nhién, cau tra 1oi s& 1a ban dé dang tiép thu. Ban
c6 thé cting c6 niém tin cua ho vé cau tra 101 clia ban bang cach noéi: “Nhom
s& hoat dong khong hiéu qua néu cac thanh vién trong nhom khong san long
tiép thu sy chi dao cua truong nhom™.

Ban xur sy nhu thé nao khi bi phé binh?

Xin nhéc lai 1an nita, nha tuyén dung rat co thé sé& trd thanh ong chu tuong
lai ctia ban va chéc chén sé c6 ltc ho phai phé binh ban. Ho mudn biét phan
ung cua ban khi bi phé binh va li€u ban c6 khién cong viée tréd nén kho
khan hay khong.

Vi vay, hdy tra 1i kiéu nhu: “Téi rat vui dugc tiép thu nhitng 161 phé binh
mang tinh xay dung. T61 cho rang vi¢c san sang tiép thu nhiing 161 phé binh
mang tinh xay dung la cach giup to1 stra sai va phat trién nang lyc cua
minh”.

Ban c6 thich nhitng cong viéc thuong ngay khong?

C6 thé ban s& khong gip cau hoi nay néu ban tng tuyén vao vi tri khong doi
hoi phai 1am nhitng cong viéc 1dp lai hang ngay. Vi vay, r0 rang cau tra 101
cua ban s€ 1a: “Co”. Tuy nhién, khong nén chi tra o1 nhu vay, hdy lam tang

strc thuyét phuc cho cau tra 10i ctia ban bang cach ndi ngan gon mot vai y
dé chig to ban hiéu ciu hoi va da ngdm nghi cau tra 1.

Ban c6 thé tra 10i: “C6, toi ¢6 mdt phuong phap 1am viéc ngin nip va toi rat
hai long vi da thyc hi¢n thanh cong nhitng cong viéc 1ap lai hang ngay™.

Phong cach quan 1y cua ban 1a gi?



Khong can noi dbi khi tra 161 nhitg cau hoi kiéu nay, vi vay, hay tra 1oi
trung thuc. Nhung xin nhic lai lan nita, ban phai dam bao cau tra 10i cua
ban phai lién quan dén cong viéc ma ban dang tng tuyén. Ban khong can
n6i huénh hoang dén 20 pht, ma chi nén noi1 vai cau r6 rang: “Toi rat thich
phuong phap ‘cay gy va cu ca rot”, va toi c¢6 mot chinh sach m¢”, hodc
“T6i cho rang, nguoi quan ly phai klen quyet v6oi1 cd nhom, va ca nhom s€
thong cam véi diéu kién ban phai tuyét doi cong bang”. Ban cling co thé tra
101 cau hoi nay bang cach ké mot cau chuyén - mot vi dy vé mot van dé ric
roi xay ra trong nhom nhung ban di giai quyét kién quyét va cong bang”.

Meo phong van

bung dé cap den bat ky diéu gi khong co trong CV cua ban tai cugc phong

van. Ban da c6 tinh khong ghi cong viéc x€p cac gia hang trong siéu thi
trong bdn thang vao CV. Nhung néu ban ndi ra trong cudc phong van, nd s&
khién ho nghi ngo do tin cay cia ban CV. Do d6, hoac 1a ban ghi vao CV,
hodc phai bao dam khong dé cap diéu khong ghi trong CV tai cudc phong
van.

Ban c6 phai 1a nha quan 1y t6t khong?

Cau hoi nay tuong ty nhu cau hoi vé phong cach ‘quan ly, nhung thang
thung hon. Cau tra 161 chic chan phai 12 “C6”, néu nha tuyen dung chua
dua ra cau hoi vé phong cach quan ly cua ban ban c6 thé miéu ta ngan gon
nhu céu tra 101 trén. Xin nhic lai 1an nita, viéc ké cau chuyén ngin vé cach
ban tiép can v&i nhitng ngudi 1am cong tac quan 1y ciing 1a mot ¥ tuong
hay.

Ban c6 phai 1 nha 1anh dao bam sinh khong?

Ban chi gdp cau hoi nay néu ban ung tuyén vao vi tri 1anh dao, do do, cau
trd 101 phai la su khéng dinh chic chan. Hay dua ra mot hodc hai vi du ngén
gon, khong chi 1a vi du trong cong viée. Ban c6 thé ké vé viéc ban luon
dung dau 16p khi hoc pho thong hoidc ban chi huy d6i ca kich khong chuyén
tai dia phuong, cling nhu néu ra mot vi du tir bdi canh cong viéc cua ban.

K¥ nang lanh dao bam sinh thudng boc 16 ngay tir khi con nho. Vi vy, néu
ban tung 1anh dao nhom tur khi con di hoc thi ban that sy c6 k§ ndng lanh



dao bam sinh va moi nguoi nghe theo ban thong qua su lya chon.
Ban lam viéc nhém nhu thé nao?

Lai [a mdt cau hoi ma ban phai tra 101 thanh that, nhung lya chon cach tra
101 thich hop dé thé hién phong cach lam viéc nhém cta ban. Hy tra 1oi
ngan gon: “T6i thich tré thanh thanh vién ctia mot nhoém va rat thich tinh
linh hoat ctia nhom. Téi that su cam thay vui voi nhitng két qua mang tinh
tap thé”. Sau 10i khang dinh, hay ké mot cau chuyén hoic vi du minh hoa.
Néu 1am viéc nhom 1a mdt yéu cau quan trong ciia cong vige, ban chac chan
s€ gap cau hoi nay (hodc cau hoi tuong tu), hay chuan bi trudc mét vi du
minh hoa.

Ban tiép can mot dy an dién hinh nhu thé nao?

Néu ban duoc hen phong van xin viéc lién quan dén dy an, ban nén chuan
bi trudc cho cau hdi nay. Khong can tra 101 dai dong, nhung phai chi ra
dugc ban da tinh dén nhitng yéu t6 1ap ké hoach cho mot du an dat hi¢u
qua. bo¢ la:

« Dit ké hoach 1ui tur ngay hoan thi€n/ban giao du an

* Vach ra cu thé nhitng di€u ban can dé ti€n hanh cong viéc hi¢u qua va
ding thot han

* Du thdo chi phi, thoi gian va tai nguyén

« Tinh dén nhimg yéu t6 bat ngd co thé xay ra



Ban lam viéc dudi stc €p nhu thé nao?

Ban chi gap cau hoi nay khi n6 lién quan dén vi tri ing tuyén. Mot cau tra
101 day du sé tot hon mot cau tra 161 ngan gon. Vi vay, hay tra 161 rang ban
van lam viéc rat t6t dudi strc ép — néi rang ban thich diéu d6 néu no chinh
dang — va dua ra vi dy mot tinh huéng ma ban da xir 1y thanh cong khi c6
strc ép. Ban ciing nén néi vé viéc s& tap luyén k¥ ning quan Iy thoi gian tot
dé dam bao giam thiéu cing thing khi phai 1am thém gi' (nhung ban khong
nén néi diéu nay néu d6 khong phai sy that).



Murc d¢ sang tao cua ban?

Cau hoi nay danh cho nhimng cong viéc can sy sang tao. Hay chuan bi trudc
mot s6 vi du. Néu ban co6 nhi€u y tudng sang tao, hay phac thao nhitng nét
chinh cia mot hodc hai phuong phap sang tao ma ban thuong sur dung dé
chirng t6 ban that su 1a nguoi sang tao.

Ban khoi day nhiing diém manh ¢ ngudi khac nhu thé nao?

Néu ban ung tuyén vao vi tri quan ly, ban s€ gap cau hoi nay. Cac ky nang
ma nha tuyén dung can & ban bao gom:

« Giao tiép tot

* K¥ nang lam viéc nhom

« Coi mdi ngudi 1a mot ca thé

« Néu guong tot

« Ludn khen ngoi kip thoi nhitng thanh tich tét

Ban giai quyét mau thuln trong nhom nhu thé nao?

Ban phai trung thyc khi tra 161 cau hoi nay. Pua ra mot vi du vé mau thuin
trong nhom c6 theé the hién kha nang giai quyet mau thuan cua ban. Cac
phuong phép ban can thé hién la:

« Cong bang

« N6i chuyén riéng vé van dé mau thudn voi timg ca nhan

« Tim hiéu rd nguén goc van dé

« Tim ra giai phap khién nhitng nguoi lién quan déu hai long

Ban ciing c6 thé khing dinh thém: “Theo t6i, néu mot nhom duge diéu hanh

dua trén ti€u chi cong bang va cac thanh vién trong nhém cung dong long,
thi chac chan s€ rat hiém khi xay ra mau thuan”.



Meo phoéng van

Ban s€ lam gi néu di mat véi nha tuyén dung c6 trinh do thép? Sai 14m 16n
nhat ma nha tuyén dung nay méc phai 1a khong khuyén khich ban mé rong
cau tra 101. Ho chi dua ra nhiing cau hoi dong (chi tra 161 dang hodc sai),
hoic khong bao gior dé nghi ban dua ra vi du hodc nhimng kinh nghiém dé
minh hoa.

Bi quyét 1a hay lam viéc d6 thay cho ho. Hay ty nguyén mo rong cau tra 10
ngay ca khi cau hoi khong yéu cau. Hay dua ra cac vi du minh hoa mic du
nha tuyén dung khong yéu cau. Néu ban gip mot nha tuyén dung thudng
xuyén lac dé hodc ngit 161 ban trong cudc phong, hiy gy an tuong bang
kha nang tra 1oi chinh x4c khi ho héi: “Chung ta dang néi dén dau nhi?”.

Sép cua ban s€ ndi gi vé ban?

Nha tuyén dung rat c6 thé sé tro thanh sép tuong lai ctia ban, vi vy, hiy
can than. Ho mudn biét rang ban la mot nhan vién lam viéc c6 hi¢u qua,
nhung ho khong mubn ban glam Ién ngon chan cua ho”. Vi vy, hay miéu
ta minh nhu mot ngudi ma bat ky ong chii ndo cling mudn tuyen dung. Vi
du: “Sép cua toi s& miéu ta t6i 12 nguoi 1am viée cham chi, ddy nhiét huyét
va trung thanh. Sép s& noi rang t6i lam viéc tot nho ludn sang tao va thuong
giup d6 cac thanh vién khac trong nhom”. Dung bao gid no1: “To61 nght sép
ctia toi s& noi...”. Hay dua ra cau tra 1oi chic chin va qua quyét.

Neéu nha tuyén dung c6 co hoi gap sép hién tai cua ban dé tham khao y kién,
ban phai dam bao cdu tra 161 cua minh an khdp v61 nhitng di€u sé€p hién tai
s€ no1 ve ban.

Ban ghét diéu gi nhat trong cong vi¢c hién tai cuia ban?

Ban rét yéu cong viéc. Nha tuyén dung c6 thé chic chin thué ban bai ho
biét rang ban sé& tich cyc, tan tuy trong timg phut lam viée. Vi vay, voi cau
hoi do, ban khong thé dua ra mot diéu gi d6 minh khong thich. Truong hop
ngoai 18 duy nhat c6 thé 1a néu cong vi¢c ban dang img tuyén khac xa so véi
cong viéc hién tai thi ban co thé néi: “Tai that sy thich cong viéc hién tai.
Nhung d6i khi toi cam thiy nan chi vi téi khong c6 co hdi gip g& khach



hang thudng xuyén nhu t6i mudn. D6 14 1y do tai sao cong viée nay lai hip
dan toi.

Meo phéng van
Trung thyc 13 t6t nhat vi nhitng 1y do sau:

* Nha tuyén dung giau kinh nghiém s& dé dang phat hién ra ban dang noi
doi.

« Bat ky 101 n6i doi ndo ciling c6 thé bi phat giac khi nha tuyén dung kiém
tra gidy chirng nhan hodc bang cap cua ban. Khi do, chac chan ban sé bi
loai.

« Néu ban c6 duoc cong viéc nho su thiéu trung thuc, 6ng chi moi s€ nhan
ra ngay khi ban khong thé dap tng nhimg tiéu chuan ma ban da “hira” tai
cudc phong van. Ban c6 thé ¢ duoc viéc lam, nhung khi ban lam viéc, ban
c6 thé bi sa thai va trd vé vach xuit phat.

Néu ban xtr Iy thong minh cac cau hoi va tuén theo cac nguyén tac cho dang
cau hoi nay, ban van co thé thé hién thanh cong trong cudc phong van ma
khong can phai néi doi.

Cau hoi vé sy nghi¢p cua ban

Nha tuyén dung can biét liéu ban di & vi tri mong mudn trén nic thang su
nghiép cua ban hay chua, va ho cling can biét muc tiéu cua ban. Ban co ké
hoach chung strc gitip cong ty ndy phat trién nhanh hon hay chdm hon
nhirng gi ho hy vong trong cong viéc nay? Do do, tat ca nhimg ciu hoi
thudc dang nay déu nham muc dich dé ban noéi vé su pht hop ctia ban véi
cong viéc nay nhu thé nao trong boi canh twong lai xa.

Pay ciing 14 dang cAu hoi ma cau tra 101 trung thyc 1 yéu té quan trong,
khoéng chi boi cac nha tuyén dung luén doi hoi su trung thue ma con cd mot
thuc té 1a néu ban hra dbi nha tuyén dung, ban c6 thé duoc tuyén dung cho
mot cong vige s€ tdc dong x4u dén su nghiép cua ban. Nha tuyén dung sé&
biét duoc liéu cong viée ndy c6 phi hop véi cac muc tiéu 1au dai cua ban
hay khong, nhung chi véi diéu kién ban noi that muc tiéu caa ban véi ho.



Tuy nhién, ban mudn c6 coéng viéc nay, vi vay, cac cau tra loi cua ban phai
dung nhét c6 thé. Nhung khong nén lira dbi nha tuyén dung.

Tai sao ban lai lam vi¢c qué lau cho 6ng chu hi¢n tai?

Khong nén dua ra cau tra 101 am chi rang ban khong con hitu ich cho cong
ty va dang 18 phai ra di som hon. Bat ky cau tra 10i nao phu nhan ndi lo ling
khong néi ra nay tir phia nha tuyén dung déu dugc chap nhan. Vi du: “Toi
da lam viéc ¢ cong ty d6 vai nim nhung dam nhiém nhiéu vi tri khac nhau”
hodc “Coéng viéc phat trién khong ngimg, vi vay, duong nhu 1a t6i thuong
xuyén thay doi cong viéc nhung van chi c6 mot ong chu”.

Tai sao ban lam viéc cho 6ng chu hi¢n tai trong khoang thoi gian ngén nhu
vay?

Nha tuyén dung khong mudn tuyén dung mot nguoi ma s€ roi bo cong ty
trong mot thoi gian ngan. Vi vy, hay ho thy rang ban that sy khong phai
1a nguoi thich thay d6i cong viéc. “Toi thich 1am viéc on dinh & mot cong ty
trong vai nam, nhung dén bay gid toi mdi nhan thay minh phai thay doi
cong ty dé tich lily kinh nghiém va tranh cam thady nham chan vi chi lam
mot cong viec”.

Theo t6i thay, ban c6 vé 1a ngudi thich thay doi cong viéc

Cau hoi nay cling giéng nhu céu hot trén nhung co6 phan ning né hon. Néu
ban khong chi lam viéc trong mét thoi gian ngan cho ong chu hién nay ma
con ca véi cac ong chi trude do, nha tuyén dung s& cho rang: ban c6 thé roi
b6 ho sau vai thang. Ngay nay, moi nguoi thay doi cong vige trung binh
trong khoang thoi gian tir hai dén nam nam, sy thay doi qua thuong xuyén
s& khién 6ng chu tuong lai ciia ban lo lang. Trong mot s6 nganh cong
nghiép, cac 6ng chu con mong mudn nhan vién gin bo voi ho cang lau cang
tot.

Néu CV cuia ban gay ra an tuong réng ban khong lam viéc 6n dinh mét chd
thi chac chin ban s& gip cau hoi nay. Khi do, ban s& khang dinh véi nha
tuyén dung nhu thé nao, ban s& & lai voi ho? Piéu cudi cung ban can lam 13
bién ho cho mdi 1an thay doi cong viéc. Tt nhat 14 hiy dua ra 1y do hop Iy
cho su thay doi cong viéc thuong xuyén.



Do d6, hay tra 10i kiéu nhur: “Toi mudn 1am viéc cho mot cong ty co thé § on
dinh lau dai va c6 co hoi phat trién. Nhung dén bay gio toi moi nhan ra can
thay d6i cong viéc dé tim kiém nhiing thach thirc trong cong viée. Vi du...
Sau d6 ban minh hoa ngan gon chi mot trong sd nhiing lan thay d6i cong
viéc va g1a1 thich 1y do tai sao no lai c6 y nghia 16n. Ban két thiic cau tra 10i
bang cau: “Tét ca nhiing gi ti mong doi 1a mot cong ty nang dong dé toi co
thé tim ra thach thirc m&i ma khéng can chuyén sang cong ty khac”.

Tai sao ban van chua di tim mot cong viéc moi?

An ¥ dang sau cau hoi nay 1a c6 thé vi ban khong gioi 1am nén khong ai
mudn tuyén dung ban. Ban nén tra 161 nhu sau: “Piéu quan trong la to1 chi
chap nhan mot cong viéc ma toi cam thay that sy phu hop véi minh va toi
c6 thé dong gop cho cong ty”.

Neéu ban da tir ch61 mot s6 161 moi lam viéc, ban nén néi: “Toi tirng nhan
dugc mat so 101 mo1 lam viéc, nhung t61 cam thay nhitng cong viéc do

khong phu hop véi minh, va to1 cling khong phu hop véi cac cong ty do”.

Nhitng thanh tich noi bat trong cong viéc hién tai (hoac gén nhét) cua ban la
gi?

Cau hoi nay khong c6 nghia 1 cong viéc ban dang g tuyén s& doi hoi
chinh x&c nhiing thanh tich ma ban da dat dugc & cong viéc trudec — mac du
s¢ that tuyét néu ban c6 thé dat dugc nhitng thanh tich nhu vay. Bi€u ma
nha tuyén dung that sy muodn biét la nhirng pham chat ma ban phai c6 dé dat
dugc thanh tich. Hay nh¢ lai nhitng thanh tich:

« Pat duoc gan day

» Kho dat duoc

« Cang lién quan dén cong viéc ma ban dang Gmg tuyén cang tot

Meo phong van

Mot s6 nguoi cam thdy khong thoai mai khi néi nhimg gi ho can thé hién tai
cudc phong van. Tuy nhién, ban can tranh thé hién su ki€u ngao hay tu phu.



Moi nguoi thuong co6 xu huong thém cac cum tir “t61 cam thay” hodc “to1
nghi” trude 101 nhan xét, vi du:

* “T61 nghi t61 1a mot nha quan ly gioi”
« “T6i cam thay nhitng diém manh nhat cia toi 13...”
* “T61 nghi thanh tich l6n nhét cta toi trong cong viéc hién tai la...”

Nhitng cum tir nay thé hién su khiém tén, nhung lai lam nay sinh van dé
khac, no thé hién sy khong chic chin va lam giam bdt hao khi cua 101
khang dinh phia sau. Ban c6 thé tranh n6i cum tir 46 bang cach thay thé
béng cum tu khac. Vi du:

* “T61 tin t61 1a mdt nha quan 1y g161”
* “C0 thé no1 nhitng diém manh nhat cua t61 1a...”
* “Dong nghi€p noi1 véi to1 rang thanh tich 16n nhat cua to1 1a...”

Néu ban c6 thé bit dau lai tir dau, ban s& lya chon quyét dinh su nghiép
khac nao?

Ban khong c¢6 co may thanh cong néu chi cb gang nghi ra nhing thay d6i
mang tinh gia thuyét cho su nghiép di qua. Bat ké diéu gi ban ndira diéu
the hién ban khong hai 16ng v6i nhirng gi minh ¢6 va nha tuyén dung nghi
rang tai sao lai phai thué nhitng ngudi khong that su muén & chd ma ho
dang 67

Vi vy, cau tra 101 hop ly nhét 1a ban s& khong thay doi bat ké dicu gi; ban
hai long voi nhiing diéu dat duoc. Ban c6 thé bo sung: “Toi khong thudc
typ ngudi tiéc nudi qua khir. Toi thich don hét sinh luc cho twong lai”.

Ban c6 cho ré’mg sy nghiép hién nay cua ban la thanh cong?

Cau tra lo1 cho cau hoi nay la “Co”. Pé mo rong cau tra 101 (nén tranh tra
161 qua ngan gon), ban can tiép tuc néu r6 thanh cong trong sy nghi¢p cua
minh. Van dé s& dac biét nhay cam néu sy nghiép ctia ban ¢ vé khong nodi
bat, du ciing dang né.



C6 thé ban khong tién trén nic thang su nghiép. Vi thé, ban co thé noi:
“Piéu c¢6 ¥ nghia quan trong vai toi, con hon ca tién bac hay dia vi, 1a ¢6
mot viéc lam thi vi va dugc thur thach nang luc, va to1 may mén c6 duoc
diéu d6. Su nghiép cta toi nhu vy 1a rat thanh cong”.

Tham chi, néu su nghiép cia ban chua c6 gi va tién rat cham thi sao? Bia ra
mot sy nghiép trong CV ciing chang ich gi, vi vay, hiy the hién 1a ban lac
quan va hy vong vao tuong lai: “Toi c6 mot hodc hai van dé trong su
nghiép da qua, nhung t6i chic chan s& khong lap lai diéu d6. Tir bay gio, toi
du dinh xay dung su nghi¢p nho nhitng co hoi tdt ma toi co va sé dat duoc
mot su nghiép thanh cong”.

Ban muo6n duoc thang chure khi nao?
Meo phéng van

Mot s6 cau hoi khong nén dua ra trong cudc phong van néu khong co 1y do
hop 1y va ¢6 lién quan. D6 14 nhiing cau héi lién quan dén ching toc, ton
gido hay giéi tinh, nhitng cau hoi vé tién st bénh tat hodc vé ké hoach
tuong lai cua gia dinh Gng vién.. Ban s& xur sy nhu thé nao néu ban gap cac
cau hoi do? Ban co thé tra 1oi néu ban mudn, nhung ban sé& lam gi néu ban
khong mudn tra 10i?

Ban c6 thé phong thi1 va yéu cau nha tuyén dung rat lai cdu hoi, nhung cach
xur su do khong gitp ban c6 dugc cong viéc. Cach tdt nhat 1a noi lich su:
“Cho phép t6i duoc hoi tai sao anh can biét didu d6?” Néu khong c6 1y do
chinh dang, chic chin nha tuyén dung sé& rat lai cdu hoi. Néu ho van khang
khang ho1 ban mot diéu gi do ma khong c6 1y do hop 1y, ban phai lya chon
hoic kién quyét tir chéi tra 11 hodc tra 11 (du néi that hay khong).

Khéng nén dua ra mot mdc thoi gian cu thé. Cau tra 101 nén 13: ban mong
mudn duoc thing chie khi xtmg dang. “Téi hy vong s& duoc thing chic
khi to1 chirng minh dugc gia tr1 cua minh véi cong ty va xing dang véi
churc vu do”.

Hay chi ra cong viéc nay phu hop voi cac muyc tiéu lau dai cua ban: “Po6 la
ly do tai sao to1 muon tro thanh nhan vién cua mot cong ty dang phat trién
dé o6 co hoi thang tién khi toi ludn cau tién”, hodc “Po6 1a 1y do tai sao to1



muon lam viéc cho mot cong ty 16n hon, vi & d6 c6 rat nhiéu co hdi danh
cho t61 khi t61 c6 k¥ nang va kinh nghiém”.

Cau hoi vé cong viéc ban dang Uing tuyén

Nha tuyén dung biét rat rd rang, hang ngdy, c6 hang nghin coéng viéc duoc
quang cdo. Vay tai sao ban lai ndp don cho cong viéc nay? Ho mudn tim
mot béng chiing dé chig t6 cong viéc nay that sy phu hop véi ban, voi kha
nang, muyc ti€u lau dai cua ban va niém dam mé ctia ban.

D6 1a 1y do tai sao ho s& dua ra nhitng cau hoi dudi day dé tim hiéu k¥
ludng vé€ nhitng cam nhan, long nhiét tinh, niém yéu thich va kha nang cong
hién cho cong ty cua ban.

Lam thé nao ma ban c6 thé tham du cudc phong van nay trong khi van dang
lam viéc & noi khac?

Vi cau hoi nay, ban khong nén tra 1i trung thyc. Néu ban xin nghi véi 1y
do phai ¢ nha cho nhan vién bao dudng may giat hodc ban c6 cudc hen voi
bac si thi dumg no1 diéu d6 véi nha tuyen dung. Neu khong, ho s€ nghi rang,

néu ho tuyén dung ban thi diéu gi s& dién ra sau mdi 1an ban xin nghi di
kham bénh.

S& nhu thé nao néu ong chu cua ban biét ban dang di tim viéc khac va biét
16 ban dang di phong van. Tuy nhién, truong hop nay khong dé xay ra. Ly
do hop 1y duy nhét 1 ban dang c6 ky nghi hodc thoi gian ranh rdi.

Cong viéc nay phu hop véi ké hoach sy nghiép cua ban nhu thé nao?

Ban khong nén tra 101 chinh xac ké hoach su nghiép cua minh. Ban ¢6 thé
tra 101 kiéu nhu: “Ngay nay, cong viéc thay d6i qua nhanh nén kho c6 thé
1én ké hoach cy thé. Nhung toi biét t6i mudn vuot qua nhitng nguoi khac
trong nganh kinh doanh nay/trong marketing/trong quan 1y va toi cho rang
cong ty s€ tao co hoi cho to1 thuc hién diéu do”.

Diéu gi khong hap dan ban trong cong viéc nay?



Hay than trong trong céu tra loi. Bit ky diéu gi khong hap din s& gay 4n
tuong cho nha tuyén dung rang ban khong nhiét tinh 100% voi cong viée
nay. Vi vay, hodc ban noi rang moi thu trong cong viéc ndy déu hap dan ban
hoic néu ban cam thiy khong thoai mai khi néi nhu vay, hdy néu mot diéu
khong hap dan trong cong viéc ma:

« Rt nho
» Khong that su quan trong
« Khong pho bién

Mot vi du tot nhit nén dua ra 13 phan viéc lién quan dén hd so, gidy to cia
mot cong viéc ma phan viéc d6 khong quan trong (Hay nhé, tuyét doi
khong dua ra néu nd quan trong d6i voi cong viéc). Nhung ban van nén thé
hién no theo cach tich cyc: “T6i khong thé néi rang toi thich cong viéc gidy
td. Nhung quan trong 1a chung ta phai 1am. Va trén thuc té, toi s& cd ging

2

lam”.
Canh bao!

.. nha tuyén dung héi ban diéu gi khong hap dan ban trong cong viée nay.
Ban cuoi va néi: “Co € 1a viéce to1 phai ¢ mat & day trude 7 gio 30 phut
sang”. Ban mudn thé hién diéu d6 cot nha va nha tuyén dung ciing dua lai,
nhung ho s¢ khong tuyen dung ban. Néu ho tuyen dung ban, ho s& tu hot:
liéu ban c6 thay chan ngdy cong viéc vi phai bat dau lam viéc tir sém? Liéu
ban c6 thé tuan thi thoi gian quy dinh? Liéu ban c6 la ca trén duong di dén
cong ty vao budi sang khong...?

Ban cling n61 vo1 cac cong ty khac nhu noi véi chung to1 chir?

Ban nén thé hién rang ban duoc nhiéu cong ty moi lam viéc. Bleu do giup
ban tr¢ thanh tmg vién co nhiéu kha ning gianh chién thing, va néu dugc
tuyén dung, diéu d6 sé giup ban nang cao mirc lwrong ma ban dang cd ging
dam phan. Tuy nhién, néu ban ndi ban da co6 ba 161 moi lam viéc khac, ho
c6 thé loai ban néu ho van con su lya chon khac. Do do, hay cho ho biét,
ban s€ khong cho cac cong ty khac biét ban sép tim dugc mot cong viéc
khac. Néu khong mudn néi doi, hiy cho ho biét néu ban tra 1oi phong van



tot. Vi du: “Toi1 vira vuot qua vong phong van cudi cung cua ba cong ty
khac”.

Ban con ndp don xin nhing kiéu cong viéc hay nhitng kiéu cong ty ndo
khéc?

Ban khong can tiét 10 chinh x4c minh da ndp don xin viéc & dau. D61 khi
nha tuyén dung c6 thé hoi truc tiép rang ban con ndp don xin viéc ¢ nhiing
dau, nhung ban c6 thé tranh tra 101 bang cach ndi cac cong ty d6 van chua
lién hé lai va ban cam thdy minh khong phai tra 101 chinh x4c tén cong ty.
Cau tra 101 d6 gitip ban tranh dugc cac cam bay va van co thé gitt bi mat.

Nhung nha tuyén dung c6 thé khong dua ra cau hoi truc tiép do, ho khong
hoi tén cac cong ty ma chi hoi cac kiéu viéc 1am va kiéu cong ty. Vi cau
hoéi nay, diéu quan trong 1a ban phai thé hién ban mubn c6 cong viéc nay.
Néu ho biét ban dang ndp don xin cac cong viéc khac nhau thudce nhiéu
nganh khac nhau, ho s& nghi ngo vé cam két ctia ban ddi v6i vi tri ma ban
dang ung tuyén. Do d6, hiy thé hién rang ban dang nop don xin cac viee
tuong tu va trong cung mot linh vuc véi cong viéc ban dang du tuyen.

Sau bao ldu ban sé co nhitng dong gop hitu ich cho cong ty?

Ban khong thé tra 101 cau hoi ndy ma khong co thém thong tin. Hay dat cau
hoi dé c6 thém nhitng théng tin ma ban can:

« C4c muc tiéu co ban cia toi trong sau thang dau tién 1a gi?
« Liéu c6 du 4n cu thé ndo ma ngay lap tc toi phai tham gia khong?

Ban c6 thé sir dung cau tra 10i ctia cac cau hoi nay dé trg giup cho cau tra
101 cua ban. Nhung no6i chung, ban can chi ra ban mudn danh mét hoic hai
tuan dau tién dé on dinh cong viéc va nam virng tinh hinh cong ty (néu
khong c6 dy an khan cip nao). Sau do, ban hy vong sé& co cac dong gop hitu
ich cho cong ty ngay tir nhitng tuan dau tién va sé& dat dugc nhitng thanh
cong dang ké sau bon dén sau thang.

C¢ thé kha ndng cua ban vuogt qua yéu cau cua cong viéc nay



Nha tuyen dung s¢ lo ngai rang néu ho tuyén dung ban, ban s¢ nhanh chong
cam thay chan va mudn rdi khoi cong ty. Co the chinh ban ciing nghi den
diéu nay, nhung trong giai doan nay, ban van can ¢ gang dé duoc tuyén
dung. Néu ban khong mudn lam cong viée do, hay tu ch01 ngay khi dugc
moi phong van, khong nén tir chdi giita cudc phong van.

Vi vay, luc ndy, ban phai dwa ra cau tra 10i té nhi nhét c6 thé. Hiy noi rang
cac cong ty phat trién va nang dong thuong tin dung nhimng nhan tai ma ho
c6. Ban mudn 1am viéc v6i cong ty trong mot thoi gian va néu ban giau
kinh nghiém va kha nang, ban chic chin rrfmg ho s€ tim cach tao ra thir
thach cho ban va tao diéu kién dé ban c6 nhiing dong goép 16n cho cong ty.

Theo ban, nhitng xu hudng chinh trong nganh nay la gi?
Meo phéng van

Nha tuyén dyung thir ban bang céach lién tiép dua ra cac cu hoi. Vi du: “Ban
s€ ti€p can mot du an di€n hinh nhu thé nao? Ban da diéu hanh du 4n nao
trong thoi gian qua? Va, ban gap phai nhirng khé khan co ban nao?”.

Céc nha tuyén dung khong c6 chuyén mon s& khong dua ra cac cau hoi nay,
nhung cac nha tuyén dung c6 chuyén mon sé& dua ra cic cau hoi nay dé
kiém tra tri thong minh cua ban. Ban cang tra 161 dugc nhiéu cau héi, ho
cang danh gia cao tri thong minh ctia ban (va ban phai ghi nhé mdi cau hoi
trong dau trong khi tra 10i cau hoi khac). Néu ban nhac lai cau héi ngay sau
khi ho dua ra, diéu d6 sé& giup ban ghi nhd ciu hoi.

Cau hoi nay khong kho néu ban di tim hiéu k¥ ludng (vé nhimg gi ma nha
tuyén dung mudn biét). N6 that ra 1a phién ban cta cdu hoi “Ban biét g vé
cong ty chung t61?”. Vi vay, diéu quan trong 14 thé hién ban da tim hiéu
trude va co thé xac dinh cac xu huong chinh trong nganh, san sang giy 4n
tugng tot dbi voi nha tuyén dung.

Ngay ca khi ban dang xin cong viéc trong nganh ma ban dang lam viéc, ban
van phai chuan bi cau tra 161 cho cau hoi nay.

Cau hoi yéu cau ban tu phé binh ban than



Cac cau hoi nay doi hoi phai tra 161 khéo 1€o va than trong. Ban c6 mdt chut
kho xur: mgt mat, ban khong mudn tha nhan bat ky sai 14m hodc khuyét
diém nao, nhung mat khac, sy ngao man lai la yéu t6 ma hau hét cac nha
tuyén dung déu cho 1a nham choc tic ho. Vay lam thé nao dé ban vira co
thé tranh thira nhan 13i vira khong thé hién tinh tu phu va su qua hoan hao?

Cau hoi kinh dlen nhat thuc dang nay 1a: “Diém yéu nhét cua ban 1a gi?”
mot cAu hoi rat phd bién ma ching ta da dé cap ¢ chuong trude. Va cach tra
101 duogc gidi thidu & chwong d6 c6 thé ap dung véi tat ca cac cau hoi thude
dang nay. Duéi ddy 1a bén phuong phap tu phé binh ma khong phai thira
nhan bat ky diéu gi c6 thé gy hai cho ban:

* Str dung tinh hai hude, nhung héy than trong. Bay khong phai 1a cach tot
nhat néu ban nhan thdy nha tuyén dung khong c6 tinh hai hudc. Nhung néu
ho duong nhu luén mim cudi va ban ciing 6 tinh hai hude thi ban c6 the su
dung phuong phap nay. Tuy nhién, néu ban déu tra 1o nhu thé trong mdi
vong phong vén, nguoi ta s€ nghi rang ban nhu vira thoat khoi mot trach
nhiém khong muon lam.

« Pua ra vi du trong cudc song riéng ctia ban chtr khong phai trong cong
viéc. Vi du: “Trudc day, toi théy viéc day sém that sy 1a mdgt thach thuec,
nhung ké tir khi t6i bat dau dat cho di dao trudc bita sang, toi da rén luyén
dugc thoi quen thure day sdém”™.

* Néu ra mdt su viéc da xay ra tur rat 1au nhung ban da rat ra mot bai hoc tur
d6. Vi du: “Trude day, quyét dinh mot van dé khong c6 thoi han cudi cing
1a mot thach thire ddi vai ti. Sau do, toi xac dinh thoi han cho chinh minh
roi dua ra quyét dinh. Bay gio, t6i khong bao gio vo ¢6 tri hodn quyét
dinh”.

« Tra 101 nhitng gi ma ban cho 13 khuyét diém hodc diém yéu, nhung nha
tuyén dung lai cho rang d6 1a diém manh. Vi dy: “T6i 1a nguoi khé cau
toan. Toi khong thé dirt khoi cong viéc khi cam thdy no6 chua thanh cong
nhu t6i ¢6 thé lam”.

Nim diéu ma nha tuyén dung khong thich nghe

1. “To1 xin 161 da dén mudn”.



2. “T6i that sy khong biét”. Néu cau hoi khong cin ctr theo su that thi nha
tuyén dung that sy muon ban tich cuc va nhiét tinh tra 101 cac cau hoi.

3. “T6i khong c6 quan hé tét v6i ong chi cta t6i”. Co thé ban khong co
quan hé t6t voi 6ng chu, nhung nha tuyén dung mudn nghe thiy ban cong
khai trung thanh v&i 6ng chi, mac du ¢6 nhitng thanh kién ca nhan. Do 1a
diéu ma nha tuyén dung mudn nghe tir bat ky tng vién duogc tuyén dung
nao.

4. “Mtrc luong ma céac anh tra cho vi tri nay la bao nhiéu?”. Cau hoi nay s€
khién nha tuyén dung nghi rang: ban chi quan tim dén nhimng gi cong ty
1am cho ban, chir khéng quan tim dén nhitng gi ban c6 thé lam cho cong ty.
Ho ciing nghi trong ty néu ban dua ra nhiing cau héi vé thoi gian lam viéc
va ché do nghi ngoi. (Ban c6 thé ddm phan diéu nay sau khi dugc tuyén
dung).

5. “Céc anh nham rdi...” hodc bat ky sy thé hién bat dong y kién nao khac.

Néu bi khiéu khich, ban khong nén phan trng lai theo ban nang. Ban c6 thé
phan di lich su. Nhé rang, nha tuyén dung c6 thé mudn thir xem ban phan
mg nhu thé nao.

Hay mi€u td mot tinh huong kho khan ma sau d6 ban méi nhan ra minh co
thé xtr Iy no tot hon

Mot 1an nira, ban phai thé hién su khéo 1éo béng cach san sang dua ra mot
tinh huéng cu thé da xay ra tur lau va cd géng chuan bi mét vi du ma ban xir
Iy tinh hudng khong duge nhu y nhung khong phai do 18i ciia ban. Vi du:
“Sau ndy t0i modi nhan ra viéc so tan moi nguoi theo 16i cau thang chinh
nhanh hon 13 11 thoat hiém, nhung vi dién thoai bi hong nén t6i khong co
cach nao dé biét duoc 16i cau thang chinh van an toan”.

Ban cam thay kho dua ra nhitng quyét dinh nao?

Tat nhién, ban chua bao gid cam thdy kho dua ra mot quyét dinh nao. Mbi
nguy hiém véi kiéu cau hoi nay 13 & chd, néu ban thé hién minh quéa hoan
hao, nguoi ta s€ cho réng ban ki€u cang, tu phu. Vi vay, ban phai thtra nhan
mot vai nhuge diém nho, nhung phai dam béo s¢€ khéc phuc hodc nhugc
diém d6 khong lién quan dén cong viéc ban dang mg tuyén hoic nhuoc



diém da giup gitip ban hoan thién minh hon. Ban c6 thé néi: “Nhiing quyét
dinh ma t6i kho dua ra nhét 1 nhitng quyét dinh ma nguoi khac khong
thich. Chung khong han 1a nhiing quyét dinh kho, nhung t6i khong thich
dua ra quyét dinh nhu sa thai mot nhan vién”. Néu ban chua bao gio phai
duara quyét dinh sa thai mot ngudi, hay tim mdt vi du khac vé mot diéu gi
dé ma nguoi khac khong thich.

Hay ké lai mot tinh hudng ma ban bi phé binh

Néu ban ké lai mét tinh huéng trong d6 ban ding nhung lai bi phé binh, nha
tuyén dung s& cho rang ban dang tan dung co hoi dé gidi bay tim su — co
thé ban phai chiu 4m e (nha tuyén dung s& nghi nhu vay). Vi vy, ban can
tim mot vi du “qua cli”.

Nha tuyén dung rat c6 thé héi ban cau hoi nay hodc cau hoéi kiéu nhu thé
néu ho muodn biét ban s€ trng pho véi cau hoi kho thé nao. Vi vay, hay chan
chan rang ban da chuan bi mdgt cau tra 161 chu ddo. Ban nén tra 161 hai diéu:

1. Miéu ta ngan gon cong viéc va nhitng 101 phé binh.

2. Giai thich réng ban da rat ra bai hoc tir tinh huéng d6 nhu thé nao va tir
do, ban khong bao gid mac nhiing 161 tuong tu nira.

Meo phoéng van

Du thé nao thi cling khéng nén tranh cii v6i nha tuyén dung. Néu ho nhan
thay ban 1a nguoi kho tinh va thich tranh luan, ho s& khong tuyen dung ban.
Tham chi, ho c6 thé thir dé xem ban phai img thé nao trude kiéu cau hoi
khiéu khich cua ho. Vi vay, néu ban noi rang ban da quan ly mot nhom ba
ngudi va ho cho rang: “Thé thi gan nhu 14 ban khong phai quan 1y ding
khong? Cong viéc nay doi hoi ban phai quan Iy mot nhém 10 nguot”,
khong nén tra 10i theo kiéu phong thu. Hay néi nhitng diéu nhu: “T6i nhan
thay, nhin bé ngoai, viéc quan 1y nhom 1én hay nho c6 vé rat khac nhau,
nhung theo t0i, nguyén tic quan 1y déu gidong nhau, di nhom chi ¢ vai
thanh vién hay 100 thanh vién”.

Céch tra 10i d6 khong nhiing gitip ban thé hién minh da hoan thién hon ma
nho do6 ban khong con bi phé binh nita, con chiing té ban c6 thé ti€p thu



nhitng 161 ph€ binh mang tinh xay dung va rat ra nhitng bai hoc tur do.
Cau hoi ma ban phai tir chdi tra 10i

Céc cau hoi nay nham muc dich tim hiéu xem ban c¢6 biét cach tir chéi,
tham chi la tr choi thang thung hay khong. Vi vay, hay can than kéo mac
bay. Hay tir ch6i binh pham hodc phu nhan ngudi khac, cong ty khac.

Diém yéu nhat ciia 6ng chu hi¢n tai cua ban la gi?

“Toi s& bat dau tir dau?”” khong phai 1a cach tra 101 ding cho cau hoi nay.
Trong chuong trude, chiing ta da dé cap dén cau hoi thuong gip: “Ong chi
hién nay (6ng chil gin nhit) ctia ban 12 ngudi nhu thé nao? Pay 1a phién
ban khé ctia cAu hoi d6 — nd doi hoi ban chi tra 11 diém yéu cua ong chi.
Ping mic biy cho du ban ¢6 danh sach dai nhitng diéu khong hai long vé
ong chi. Nhé rang: nha tuyén dung co thé sé trd thanh 6ng chi ctia ban. Vi
vay, hay néi nhirng diéu ho thich nghe vé chinh ban than ho.

Hay tra 10i kiéu nhu: “Thanh that ma noi, t6i may man c6 mot ba chi rat
hay giup d& moi nguoi, ba ay gioi chuyén mon va rat thodi mai”. Sau do,
hay thé hién nhu ban dang that sy suy nghi dé tim ra mot di€ém yéu nao dé
cua ba chu roi noi: “To61 khong thé nghi ra bat ky diém y€u nao néu c6 thi
chi c6 thé 1a mét di€u khong dang dé cap ¢ day”.

Ban danh gia thé nao vé cong ty hién tai cua ban?

Cong ty d6 day cho ban rat nhiéu diéu va tao ra rat nhiéu co hoi tuyét voi
cho ban. T61 khong quan tam 1a ban s€ n6i véi ban be nhu thé nao, nhung
trong chung myc ma nha tuyén dung quan tam thi do 1a cau tra 161 ctua ban.
Véi cau tra 101 nay, nha tuyén dung c6 thé dit cau hoi tiép theo: “Vay tai
sao ban lai bo viéc & d6?”. To61 da dé cap cach trd 101 cau hoi nay & chuong
trudce.

Ban cam thay kho 1am viéc cung nhirng typ nguoi nao?

Nhu thudng 18, ban phai tranh chi trich ngudi khac. Pimg dé bi 161 kéo vao
viéc ché bai mot nguoi lam quan hé cong chung mudn chi dao nhitng nguoi



xung quanh hodc mdt nha lap trinh ludn ché bai cadc nhan vién trong cong
ty. Hay néi rang nhin chung ban thiy hau hét moi ngudi déu dé lam viée
cung. Nnhung néu phai néu ra mot typ nguoi kho 1am viéc cung thi do6 1a
typ ngudi khong nd lyc trong cong viée va khong quan tim dén nhimg tiéu
chuan ma cong viéc doi hoi.

Bai tip chuin bj

Chic chan ban s& gip mot sé cau hoi kho trong subt cude phong van. Co
nhirng linh vyc ma chiing ta khong thich bi hoi hodc c6 nhiing chu dé ma
chung ta phai tra 101 khéo 1éo. Hay c6 thé chung ta cam thay bdi rdi khi phai
tra 101 ngay. Dudi dy 13 mot s6 goi ¥ gitip ban chuan bj cho nhitng cau hoi
doi1 hoi phai co6 cach tra 161 khéo 1éo:

« Nghi ra nam dén sau cau hoi ma ban khong thich bi hoi nhat. C6 thé ban
lam viéc trong mot thoi gian dai ma khong dugc thang chure, va ban khong
mudn thé hién minh 14 nguoi thuong khong hoan thanh nhiém vu. Hodc ban
nhan thay phai kheo 1éo tmg phé vo1 mot s6 ngudi va ban khong mudn tra
161 qua nhiéu cdu hoi vé cach ban tng pho véi nhitng ngudi kho tinh. Hay
viét ra danh sach cac cau hoi d6 va suy nghi cau tra 10i.

* Hay nho ban be hoac déng nghiép dat cac cau hoi kho. Ban co thé nho ho
bat ngo goi dién cho ban va dat cac cau hoi kho.

« Hiy hoi ban bé hodc dong nghiép vé nhiing cau hoi kho nhat ma ho da gip
khi phong van, sau d6 suy nghi cach tra 161 chung.

Cau hoi vé luong bong

Mot nguyén tic chung cho cac cau hoi vé luong bong 1a hay dé ho néi 16
mirc lwong chir khong nén dé ho d4 bong sang sin cta ban. Néu ban dua ra
mot murc lwong, chic chin ban s& khong bao gior duge nhan mire lwong cao
hon muc luwong dé. Vi vy, néu ban khong biét chinh xac ho sé& tra minh bao
nhiéu, ban ciing khong nén thang than dua ra y kién cta minh vé mot mirc
luong cu thé.

Cac cau hoéi dudi day nham muc dich gitip ban xac dinh gié tri ciia minh.
Céc cau tra 101 duoc gidi thi¢u gitip ban né tranh van d€ ma khong lam



méch 1ong nha tuyen dung. Khi dugc tuyen dung, ban c6 thé dam phan mirc
lwong céc nguyén tic dam phan s& dugc dé cap trong Chuong 14.

Canh bao!

.. nha tuyén dung hoi ban hy vong mirc lwong bao nhiéu, ban néi raing muc
lvong ban mong mudn 1a “khoang 5 tri€u”. Sau do, ban duoc tuyén dung
v6i mue lwong 5 triéu, mirc lwong ma hau nhu 13 ban khong phai dam phan.
Khi bat dau cong viéc, ban mai phat hién ra dong nghiép ciing lam cong
viéc tuong tu voi mirc lwong cao hon nhiéu.

Murc luong hién tai ctia ban 1a bao nhiéu?

Dung voi tra loi cau hoi nay. Néu ban dugc tuyén dung, ho s& ¢b ging tra
muc luong gan nhat v6i mic luong hién tai ctia ban. Hay tra 10i: “Toi cho
rang tién luong c6 the khién nguoi ta mé mudi, boi no that su la goi tién
cong c6 y nghia va tat nhién 1a rat khé xac dinh mot con sb cu thé”. Sau do,
hay héi xem li¢u ban c6 thé quay lai cau hoéi nay khi ban c6 co hdi dam
phan chi tiét hon vé luong hay khong (nghia 1 khi ho tuyén dung ban).

Ban hy vong duogc trd lvong bao nhiéu?

Ban dung voi tra 161 cau hoi nay, boi ban s€ khong c6 co hoi duogc tra cao
hon murc lwvong minh dua ra hoac ban sé bi loai néu doi hoi mire lvong qua
cao. Vi vay, hay tra loi béng cach hoi lai: “Cac anh dy dinh tra cho vi tri nay
mirc lwong bao nhiéu?” hoic hoi khoang lwong cho vi tri nay. Néu ho tir
chdi tra 101 ban, ban cling ¢6 ly do dé tir chdi tra 101 ho.

Néu ho dua ra mot mire lvong va yéu cau ban tra 16 ciu héi cua ho, hay thé
hién ban dang suy nghi vé mot mirc luong cao hon mét chit, nhung khong
vuot quéa kha nang chi tra cta ho (thira nhan rang ban s& dong ¥ véi murc
luong d6). Néu ho dua ra mot khoang luong, ban hay néu ra mét khoang
luong cao hon nhung c6 khoang nam trong khoang lwong cua ho. Néu ho
dua ra khoang luong tir 4-6 triéu, ban c6 thé néi rang ban dang nghi dén
khoang luwong tir 5-7 triéu. Ban day khoang luong 1én, nhung khéng hoan
toan tir chdi khoang lwong cia ho.

Ban cho rang minh xtrng ddng vé1 mire lwvong bao nhiéu?



V& co ban, cic cau hoi nay déu 1a nhitng tin hiéu t6t. Tai sao ho lai dua ra
nhitng cau hoi lién quan dén luong néu ho khong nghi dén viéc tuyén dung
ban? Céu hoi nay that ra ciing giéng voi cau hoi truée nhung c6 phan sau
hon. Van dé 1a ban phai néi ra mtc lwong mong mudn ctia minh khi ban da
day cho ho hoi trude.

Ban nén duaray kién vé mirc lvong hién tai cho cong viéc ban dang du
tuyén trong nganh ndy hoic cong ty nay (dic biét néu do 1a cong viéc trong
ndi bd cong ty), do do, hiy dé nghi mirc lwong cao hon mét chut va giai
thich rang, ban da nghién ctru cac bang diéu tra lwong va ban c6 kinh
nghiém va nang luc, ban tin tuong minh xtng dang huong mure luong trén
muc lwong trung binh. Nha tuyén dung co thé noi rang, murc luong ban dé
nghi 13 qué cao — d6 chi 1a mot phan trong chién lugc dam phan. Pung dé
diéu d6 1am giam niém tin cua ban.

Meo phong van

bung bao g10 mat canh giac trong cudc phong van. Nha tuyén dung chuyén
nghiép rét gioi khién ban mat canh gidc dé xem ban s& phan mg thé nao.
Ho c6 thé rat thoai mai va than thién nhung sau do dot ngot dua ra mot cau
hoi kho, hodc c6 thé sau mot loat cau hoi dé, ho dua ra méot cau hoi doi hoi
phai tra 161 khéo 1€o, sau khi ru nga ban trong mot trang thai canh giac
khong that.

Vi vay, hiy coi mdi cau hoi 1a mot su khoi dau méi va durng bao gio cho
rang no la cau hoi dé. Hay ngung lai trude khi trd 161 néu ban thay can, nhu
thé ban khong thé b1 budc phai dua ra nhirng 161 binh luan mat canh giac.

Cau hoi bt ngd

Moét sb nha tuyén dung thich lam ban mét canh giac, va mot s6 cau hoi dudi
day nham phuc vu cho muc dich d6. Ho hai long vé hiéu qua ma cac cau
hoi d6 mang lai. Ho hodc ¢6 1y do hop ly dé mudn biét cau tra 101, hodc
mudn biét ban s& ng pho vai ap luc cua mot cau hoi bat ngd nhu thé nao.
Du6i ddy 1a mot sé nguyén tic chinh:

« Ngtg lai trude khi tra 15 néu ban thdy can (nha tuyén dung c6 phan
thich di€u nay vi ho co6 thé thay rang ban dang that su suy nghi cau tra 101).



« Néu ban khong chic chan hiéu cau hoi cia nha tuyén dung, hiy hoi lai.
« Gifr binh tinh va khong nén tranh cii voi nha tuyén dung.
Hay ban cho t6i chiéc but nay

Mot s6 nha tuyén dung thich dit cau hoi nay ngay ca khi ban khong du
tuyén vao vi tri ban hang. Muyc dich cta cau héi 1a mudn biét ban khong tap
trung vao dac diém (n6 1am bang bac) ma tip trung vao loi ich (no s€ gay
an tuong voi moi nguot). Do do, hay liét ké ra bon hodc nam loi ich cua
chiéc but (tap gidy viét, chiéc kep gidy hodc bat ky thir gi ma ho yéu cau
ban ban cho ho) va sau do, két thuc bang kiéu ntra dua nira that: “Toi lay
cho anh 20 chiéc nhé?” hodc “Anh thich cai mau den hay mau do?”.

Hay ké mot cau chuyén

bay la cau hoi meo. Ban phai thé hién rang minh ¢6 phuong phap tu duy
logic qua viéc yéu cau nha tuyen dung dua ra cau hoi cu thé hon trudc khi
ban tra 1o1. Hay hoi nha tuyen dung: “Anh muon nghe loai chuyén nao?”.
Ho c6 thé yéu cau ban ké mot cau chuyén vé ban than c6 lién quan dén
cong viéc hoac doi tu. Khi do, ban chi can thuat lai mgt cau chuyén nao dé
thé hién minh t6t dep (vi vdy, hiy chuan bi sin mot cau chuyén).

Ban nghi gi vé su tu nhan hoa/ hién tuong nong lén toan cau/ su kién Ban-
cang (hoac bat ctr dieu gi khac)?

Nha tuyén dung dang o gang tim hiéu xem ban quan tam dén cac van dé
dang xay ra trén thé gidi o mure nao, dong thoi clng mudn biét gia tri va
thai d6 cua ban d6i véi cude song. DU ban néi vé chu dé gi, thi cau tra 101
cling can thé hién rang ban c6 kha ning nhin thay ca hai mit cta van dé, va
ban khong nhin sy vt qua don gian, rang ban c6 thé néi tréi chay mot van
dé ma ban c6 kha ning tranh luan.

Do do, khong nén voi vang tra 101 thang quan diém cua ban ma khong thira
nhan mit khac cua van dé thao luan. Nha tuyén dung rat d& dua ra cau hoi
dang nay. Cac cong ty duoc pham c6 thé hoi quan diém cta ban vé viéc ban
thudc v4i gia ban budn cho cac nudc dang phat trién; cac ngan hang co thé
hoi vé 13i suat. Vi vay, hdy tinh dén quan diém cta ho vé van dé nay.



Nhitng diéu kho noi

Cho du céc cau hoi kho dén dau, néu chuan bi chu ddo, ban sé& c6 thé tra 16i
de dang. Khi ban ti€p thu cac nguyén tac co ban dugc néu trong chuong nay
(va hai chuong trudce), ban c6 thé tra 101 bat ky cau hoi nao tham chi cé cau
ho1 ma ban chua chuan bi. Chi can ghi nhé:

* Gifr binh tinh

* Hay khon khéo tra 161 nhitng cau hoi do1 hoi su kheo I€o

* Khong nén tranh cai

« Khong thira nhan bét ky diém yéu 16n nao

« Tranh bi 161 kéo vao viéc chi trich bat ky ai



9. Cac cau hoi cua chinh ban

Sau khi hoi ban tat ca nhitng diéu mudn biét, nha tuyén dung s& moi ban
dua ra cau hoi néu ban cam thay ban khoan dleu gi. Ho hiéu rang, cudc
phong van 1a mot chu trinh hai chiéu, va ho muébn chic chin rang néu ho
quyét dinh tuyén dung ban, ban ciing s& mudn nhan cong viéc do. Vi vay,
ho mudn c6 mdt co hoi dé danh gia lai thong qua tat ca nhitng diéu ma ban
con ban khoan.

Ban c6 biét?

Nha tuyen dung chuyén nghiép sé an tuong voi sy nhiét tinh cua ban, nd co
thé khién can cin nghiéng vé phia ¢ loi cho ban néu ho can quyét dinh
chon lya gitra ban va mot ing vién nang ky khac. Vi vay, khi nha tuyen
dung moi ban dua ra cau hoi, hay tra 101: “T4t nhién 13 t6i mudn vao lam
cho cong ty, va t6i cling mudn biét mot sb diéu...”.

Tai thoi diém nay, ban dimg cho rang: cudc phong van két thuc va ban co
thé nghi ngoi. Nhimg ciu hoi ma ban dua ra hodc khong dua ra c¢6 thé néi
1én rat nhiéu diéu vé ban, va van co thé tac dong dén quyét dinh cta nha
tuyén dung. Viéc ban khong dua ra bat ky cau hoi nao khong gitp ban tranh
dugc cac cam by ma con khién nha tuyén dung nghi rang ban khong nhiét
tinh va khong thong minh. Trong bét ky truong hop nio, ban ciing nén dua
ra cAu hoi. C6 nhitng diéu ma nha tuyén dung khong néi cho ban nhung ban
van mudn tim hiéu néu ban coi trong cong viéc nay.

Vay nhitng cau hoi nao s€ gay an tugng tot voi nha tuyén dung, con nhiing
cau hoéi nao s€ khién ho lang tranh tra 1617 Hay bat dau bang viéc xem xét
cac dang cau hoi nén tranh; ban s€ nhan ra yéu to lién két gitra chung. Bay
la mét s6 vi du dién hinh:

* Mtrc luong cua toi 1a bao nhiéu?

« T6i duoc nghi vao nhitng ngay 1é nao?

* Thoi gian an trua 1a bao 1au?



* T61 c6 phong lam viéc rieng khong?

« Toi phai dua con dén trudng trude khi di 1am. To6i c6 thé bat dau cong viéc
vao 9 gio dugc khong?

Céc cau hoi nay tap trung vao nhirng gi ma ban doi héi & cong ty chir khong
tap trung vao nhing gi ban c6 thé céng hién cho cong ty. Cac cau hoi nay
that su can thiét khi ban duoc tuyen dung, nhung ching s€ khong co y
nghia gi néu ban khong dugc tuyen dung. Vi vay, hay tap trung dé co dugc
cong viéc trude, sau do ban s€ co rat nhiéu thoi gian thao luan chi tiét vé
nhirng van dé nay, thim chi ca nhitng van dé thuc té dé gin cong viéc véi
cudc sdng doi thudng cua ban.

Cac cau hoi nén dua ra va cac cau hoi nén tranh

Dudéi day 1a danh sach cac cau hoi ban khong nén dua ra va cé cac cau hoi
ban nén dua ra. Néu mudn hoi mot diéu gi do, ban phai hoi nhu thé nao?
Ban nén dua ra nhiing cau hoi thé hién minh nhiét tinh véi cong ty, cong
viéc va vé nhitng gi ban c6 thé dong gop. Ban can thé hién su théng minh,
khat vong va tan tam.

Ban khong c¢o6 thoi gian dé dua ra nhiéu cau hoi, nhung ban dugc dat it nhat
1a 2-3 cho dén 5-6 cau hoi néu ching 1a cac cau hoi ngan gon va nha tuyén
dung khong c6 biéu hién mudn nhanh chéng két thic phong Vén Vi vay,
hay xem xet ky ludng nhiing goi ¥ dudi day va chuan bi mot s6 cau hoi co
lién quan dén cudc phong van.

Meo phong van

Ciing c6 thé dén cudi cudc phong van, ban quyét dinh khéng mudn cong
viéc dang Umg tuyén nita, boi d6 khong phai 13 cong ty ban thich, hodc ban
déa co mot 101 moi lam viée khac nhung ban van dén phong van vé6i hy vong
cong vigc nay t6t hon cong viéc kia, nhung thue te thi khong. Khi do, ban
van nén dua ra nhirng cau hoi thong minh va ¢ gang hét strc. Bai cudc
phong van d6 cé thé lam anh hudng dén uy tin ciia ban. Biét ddu mot ngay
nao dé, nha tuyén dung hom nay s& chuyén dén cong ty khac va nhan ra ban
khi ho phong van tuyén nhan su.



Tait sao vi tri ndy van con khuyét?

Day 1a mot cau hoi nhay cam, va khong nén dua ra trude d6. Nhung bay
gi0, ban co thé dit cau hoi d6. Néu cam théy ban khoan diéu gi, ban co thé
c6 dugc manh moi tir cau tra loi cua ho. Hau hét cac vi tri con khuyét 1a déu
¢6 1y do hop 1y, nhung mot s ngudi roi bo cong ty la vi cong viée khlen ho
nan 1ong hodc ho khong thé 1am viée cung mot dong nghiép hay mot cap
trén nao do. Néu vi tri ban dang tng tuyén con khuyét 1a vi 1y do d6, ban
can phai biét. Néu nhan duogc cau tra 1oi: “Nguoi lam ¢ vi tri dé da ro1 bo
cong ty”, ban nén tim hiéu k¥ hon.

C6 hai céch tham do. Cach thir nhat 1 hoi tryc tiép: “Toi mudn biét ho roi
bo cong ty vi nguyen nhan gi?”. Nha tuyén dung khong thé khong noi 1o ly
do. Néu mot lan nita ho lang tranh tra 10, thi chinh diéu do 1a manh moi
gitip ban hiéu rang moi viéc khong sudn sé. Néu nha tuyén dung chuyén
sang thé phong thu va ban khong mudn thé hién sy td mo thai qua, ban co
thé dung lai & dy. Tuy nhién, néu ban dugc tuyén dung, hiy tim hiéu ky
hon.

Céch thu luom thong tin thtr hai 1a hoi ngudi lam & vi tri ban Gng tuyén
trong thoi gian bao lau. Néu ho chi lam trong vai thang, ban c6 1y do dé hoi
tai sao ho lai ro1 boé cong viéc sém nhu vay. Néu ho lam trong vai nam, thi
1y do ho bo viéc co thé chi don gian 1 ho mudn thay doi. Tuy nhién, néu
ban phat hién ra bat ky mot biéu hién mang tinh phong thu nao 6 nha tuyén
dung, hiy ghi nhé dé tiép tuc tim hiéu van dé nay khi ban dugc tuyén dung.

Cac anh c6 thing chuc trong ndi bo cong ty khi co thé khong?

Néu ban dua ra cau hoi vé su thang chuec, diéu do6 thé hién ban mong mudn
lam viéc hiéu qua va co6 ké hoach thuc day cong ty. Ban c6 thé hoi thém veé
ké hoach m¢& rong hién nay cta cong ty.

Cong ty c6 nhiing co hdi dao tao va nang cao kinh nghiém gi?

Ban nén than trong v&i nhitng cau hoi vé dao tao néu ban dé don vao mét

cong viéc s€ giip ban trd thanh chuyén gia trong linh vuc d6. Ngoai ra, néu
ban lam cong viéc chuyén mon nhu nhan vién ké toan hay luat su, hay dua



ra cAu hoi ndy. N6 thé hién ban mudn phat trién sy nghiép tuong lai va
muon tich cuc dong gdp cho cong ty.

Meo phong van

Hay nhé rang, hau hét cac nha tuyén dung déu khong hai long néu ho cam
thay ban dang cb gang kiém soat va tham chi 12 phong van lai ho khi ban
dua ra nhitng cau hoi kiéu nay. Vi vay, hay thé thién hién ban luén tén trong
ho. Ban c6 thé két hop cau hdi vai cum tur “t61 co thé hoi...?” chix khong
nén noi “hdy cho toi biét...”.

Nhitng vu tién hang dau cta cong viéc nay trong sau thang t4i 1a gi?

Cau hoi ndy mang lai cau tra 101 vo cung hitu ich va cho thdy ban quan tdm
dén muc tiéu téng thé cua cong vige, do do, ban it co kha nang sa lﬁy vVao
nhimng viéc khong can thiét dé réi khong hoan thanh muc tiéu. N6 ciing
mang dén loi ich vé mat tam 1y khi ban 1ap ké hoach cho tuong lai va gay
hang th cho nha tuyén dung tuong tuong ra con ngudi ban trong cong
viéc.

Neéu ban dugc moi1 phong van vong hai, ban van nén ti€p tuc dua ra cau hoi
nay. Viéc biét duoc liéu ho c6 quan diém nhat quan hay khong cling rat hiru
ich cho ban.

Neéu to1 dugc tuyén dung, cac anh hinh dung 1a to1 s€ ¢ vi tri nao sau 5 nam
nira?

Mot 1an nita, ban yéu cu nha tuyén dung ban hinh dung ra ban trong cong
viéc. Piéu d6 cling thé hién duoc cam két 1au dai ciia ban v&i cong ty va thé
hién rang ban mudn phat trién cao hon. Cau tra 101 s€ cung cap cho ban
nhleu thong tin su nghiép cua ban c6 phat trién nhanh ¢ cong ty va phat
trién theo hudng nao? Ban can nhirng thong tin ndy néu ban duoc tuyén
dung.

Cong ty nay can phat trién dén dau sau 5 ndm nira?

Cac nha tuyén dung dic biét bi an tuong trude nhiing cau hoéi vé cong ty
cua hg. N6 thé hién ban ¢c6 moi quan tdm rong hon chit khong chi don thuan



la quan tam dén riéng cong viéc cua ban. Vi vay, day la mot cau hoi gay an
tuong manh doi voi nha tuyén dung cling nhu 1la mdt cau hoi ma ban that sy
can bi€t cau tra 101.

Khong ai mudn nghe nhiing cau hoi kiéu di€u tra

Néu mot s6 cau hoi khién ban co6 vé tu dé cao minh, hay nhé rﬁng, cach ban
thé hién cau hoi ciing cho két qua rat khac nhau. Ban c6 thé hoi: “Cac anh
c6 ban khoan gi vé kha ning cta toi doi voi cong viée nay khong?” bang
giong manh me¢, tham chi c6 ph?m hoi cong kich. Néu ban 1a nguoi ty tin va
nha tuyén dung 13 nguoi thang than thi diéu d6 c6 thé duoc chap nhén.
Nhung néu ban cam thay lo ling khi dua ra nhitng cau hoi do, ban c6 thé
noi nhe nhang, tranh ddi dau.

Hay noi that rd rang cac cau hoi dudi ddy, thay doi tir ngit néu can. Thay doi
cach dién dat va giong noi sao cho ban cam thay thodi mai nhat:

* Tai sao vi tri nay van con khuyét?

* Néu to1 dugc tuyén dung, cac anh hinh dung la t61 s€ ¢ vi tri nao sau 5
nam ntra?

* Cac anh c6 ban khoan gi vé kha nang cua to61 doi voi cong viéc nay
khong?

Ban can tim ra phong cach thé hién ctia riéng minh, nhung cach dién dat
kiéu nhu “Tbi ¢6 thé hoi...?” va “T6i mudn biét...?” c6 the gitp cau hoi tro
nén nhe nhang ma y nghia van khong thay d6i. Phai dam bao ban khong
biéu 16 su hi tiée va thiéu ty tin, vi vay, nén tranh dién dat kiéu nhu: “Tbi
hy vong 13 anh khéng cam thay phién khi toi hoi...?”.

Céc anh co6 ban khoan gi vé kha ndng cua t61 doi véi cong viéc nay khong?
Ban c6 thé thém vao trudc cau hoi mot 101 tuyén bo chac chan nhu: “T61 rat
thich cong viéc nay va toi tin tudng minh cé thé lam tot”. Cau hoi nay co vé
tu dé cao minh, nhung that ra, nd hoan toan c6 thé chap nhan dugc. Ban
dang la nguoi ban hang, dang quang cao minh la nguoi ly tudng cho vi tri



con khuyét, va ban can biét khach hang c6 bat ky diéu gi khong thich &
nguoi ban hay khong. Tai sao ban lai khong héi?

Néu ho néi khong con ban khoan gi, nghia la ho dang noi rang ho khong c6
ly do gi dé khong tuyen dung ban. Néu ho néi con vai diéu ban khodn, ban
c6 co hoi cudi cing dé khang dinh lai nhitng diéu do.

Khi nao t61 c6 thé nhan duoc tin cua cac anh?

Hay dua ra cau hoi nay la cau hoi cudi cung. Ngoai viéc ban can biét di€u
nay, cau héi con mang dén cho ban mot 191 thé khac. Néu ho khong lién lac
vo1 ban nhu da hen, thi ban ¢6 1y do chinh dang dé lién lac vo1 ho dé biét tin
tuc.

Cau hot nay giup ban khong nhiing khong phai nong long chd doi trong
thoi gian dai, ma né con nham muc dich thuc té khac. Piéu gi xay ra néu
ban nhan dugc 161 mo1 lam viéc khac trong thoi gian chd doi va ban phai tra
101 ngay? Néu nha tuyén dung htra s€ tra 1061 ban vao mot thoi han nhét dinh,
ban s& co 1y do thic ép nha tuyén dung tra 161 dung hen.

Co hoi dat cau hoi

Hay cd ging dua ra nhitng cAu hoi ma ban that sy mudn biét cau tra 1oi. Cac
cau hoi & chuong nay van chua hoan toan dy du, d6 chi don thuan la
nhitng hudng dan va goi y. Hay dé danh nhimg cau héi vé thoi gian lam
viéc cho dén khi ban duoc tuyén dung (ban khong hoi, nha tuyén dung ciing
s& n6i v6i ban diéu nay). Viéc dua ra cau hoi c6 hai muc dich:

« C6 thém thong tin ma ban can

« Gay 4n tuong dbi v6i nha tuyén dung nhd phuong phép dit cau hoi sic
sdo, thong minh va ding muc dich ctia ban

Hay chuin bi trudc cac ciu hoi cua ban, sau do, thuc hanh bﬁng cach hoi
chung v41 mot nguot ban hoac dong nghi¢p dong vai nha tuyén dung cho
dén khi ban tim ra cach dat nhiing cau hoi thoai mai nhat.



10. Phong van danh gia kha ning

Ban c6 thé nhan dugc théng bao réng nha tuyén dung s& danh gia ban
thong qua phuong phap phong van danh gia kha nang. Hodc ban co thé
nhan ra nha tuyén dung sir dung hinh thirc phong van nay ma khong bao
trudc cho ban. N6 co thé két hop vi mot cude phong van binh thuong.

Vay phong van danh gia kha ning 13 gi? D6 1a mot ki thuat phong van
nham danh gia kha nang hoac nhiing ky nang tmg xtr phu hop voi cong viée
ma ban dang dy tuyén. Noi cach khac, d6 1a phuong phap kiém tra kha nang
hon la ky nang chuyén mon. Nha tuyén dung s€ st dung phuong phap nay
de danh gia cac kha nang nhu:

* Kha nang lam viéc nhom

« Kha ning 1ap ké hoach

« Kha ning thich tng véi su thay d6i

« Kha ning tu thuc day

« Kha ning trinh bay van dé

» Kha nang phuc vu khach hang

« Kha nang giai quyét van dé

Nha tuyén dung s& danh gia nhiing kha ning nao cua ban?

Ban khong phai lo s¢ nha tuyén dung hoi vé mét chu dé ma ban hoan toan
chua chuﬁn bi. Ban ¢co tbé c}é dang chuan bi vi ban s¢€ biét ho du dinh hoi
ban di€u gi. Vay ban biét bang cach nao? Ho s€ str dung nhirng ky thuat
phong van danh gia kha nang dé danh gia kha nang hodc ky nang lién quan
den cong viée va ho s€ noi voi ban vé nhing kha nang va ky nang ma ho

can trong muc quang cdo tuyén nhan sy, mau don co san hodc bat ky goi
thong tin nao ma ho giri kém véi mau don.



Trong muc quang cdo “viéc tim nguoi” déu dua ra nhitng yéu cau nhu “kha
nang quan h¢ ca nhan t6t/ binh tinh trudc ap luc/ kha ning dap ung nhiéu
cong viée/ quyét tim/ kha niang gdy anh huong...”. D6 1a manh moi quan
trong cho ban. Trong cudc phong van, nhitng kha nang nay s€ dugc hoi ky
ludng.

Nha tuyén dung s& dua ra nhirg dang cau hoi nao?

Phong van danh gia kha ning khong phai 1a k¥ thuat phong van méi, kho
khan khién ban bi truot (néu ban khong c6 su chuén bi), ma 1a k¥ thuat
duogc st dung thudng xuyén trong nhiéu nim qua. Nhung chi dén bay gio,
n6é moi ¢6 tén va trd thanh mot k§ thuat phong van chinh thie va phd bién.

Co so lap luan co ban dang sau k¥ thuat phong van danh gia kha nang 1a chi
ra cach ban thé hién trong tuong lai thong qua cach ban da thé hién trong
qua khir. Do @6, nhitng cau hoi dugc thiét ké nham xem cach ban xir Iy
nhiing tinh hudng trude do.

Vidu
Nha tuyén dung can danh gia kha ning lam viéc nhom. Hiy xem xét cac
cau hoi ma ban c6 thé s€ gap. D€ xem ban co6 phai la thanh vién tot trong

nhom hay khong, nha tuyén dung s& hoi ban mot s6 cau hoi nhur:

* Hay mi€u ta mot 1an ma ban lam viéc voi tu cach 1a thanh vién cua nhom
dé dat duoc mot két qua cu thé.

* Pa bao gio ban ching kién mot cudoc xung dot trong nhom ctia minh
chua? Hay ké v€ mau thuan do va céach ban giai quyét no.

* Ba bao gio ban bi mot thanh vién trong nhom khiéu khich hay chong dbi
chua? Ban lam gi trong tinh huéng do6?

 Ban thuong dong vai tro gi trong nhom?

* Ban da bao gio lam vi¢c trong mot nhom thiéu dong co lam viéc chua?
Hay no1 vé cach ban da lam dé nang cao tinh than cua ca nhom.



Mot s6 cude phong van co thé hoan toan 1a cudc phong van danh gia kha
nang. Con da sd nha tuyén dung str dung két hgp phuong phéap nay trong
cudc phong van. Nhin chung, cac cau hoi da dugc 1én danh sach tu trudc,
nghia 1a tat ca cic (mg vién s& gip cting mot danh sach cau hoi. Phong van
danh gia kha nang dugc xem la mot ky thuat phong van danh gia cong bang
vi: tit ca cac ung vién dugc danh gia bang cing mot phuong phép, cliing cac
kha nang, v&i cung cac cau hoi. Viée cua ban la dua ra cach tra 101 an tuong
hon bat ky tmg vién nio.

Cau tra 101 cho cac cau hoi ndy c6 thé gitp nha tuyén dung biét vé cach tng
XU trudc day cua ban voi vai tro 1a mot thanh vién trong nhom. Céch dat
cau hoi chuyén siu xoay quanh mdi kha ning ctia ban sé& tao cho ho an
tuong tot vé nhitng kha ning cta ban.

Nha tuyén dung c6 thé diéu tra ban dé co6 thém thong tin xung quanh céc
cau héi nay va c6 thé yéu cau ban thao luan thém vé cac cau tra 101.

Vidu
Lan nay, nha tuyén dung c6 thé hoi ban vé kha nang phuc vu khach hang:
« Ban khong thich diéu gi nhat khi 1am viéc v6i khach hang?

* ba bao gi0 ban bi khach hang phe binh chua? Ban da xur su thé nao trong
tinh hudng do?

« Hay ké mot 1an ban da phuc vu rat khach hang rat chu déo.

« Hiy miéu td mot 1an chi trich gian dit nhat ciia khach hang ma ban timg
phai nhan. Ban xu 1y tinh hudng d6 nhu thé nao?

Hay nghién ctru
Hay xem xét k¥ ludng tat ca cac tai licu ban nhan dugc vé cong viéc ma
ban dang Umg tuyén va ghi chép tat ca nhitng kha nang ma cong viéc doi

hoi. Hay xem:

* Quang cédo tuyén nhan sy



« Mau don xin viéc
* Tai 1i€éu mo ta cong viéc
« Bat ky thong tin nao ma nha tuyén dung gui cho ban

Poi khi nhimng thong tin d6 dugc giai thich rd rang, vi du: “Ung vién thanh
cong phai c6 kha nang...”. Tuy nhién, ban phai suy luan thong tin tu tai licu
mo ta cong viée. Piéu nay ciing khong kho, bdi cac yéu cau cong viéc nhu

kha nang 1am viéc nhém, kha nang t6 chuc, kha nang hoc nhanh, kha ning

quan ly du an, v.v... s€ duoc thé hién 1o rang.

Ban s¢ tra 1o1 cac cau héi nay nhu thé nao?

Ban can chuan bi cau tra 101 trudc khi dén phong van. Ban da xac dinh duoc
nhirng kha nang c6 thé bi héi. V&i moi kha nang, ban can:

« Vach ra cac dang cau hoi ma ban c6 thé gip (twong tu nhu cac vi du da
néu o trén).

e Tim nhiéu hon mdt vi du tir nhirng kinh nghiém da qua dé minh hoa cho
moi kha ndng. Diéu nay the hién ban ¢6 bé day kinh nghiém vé van dé dang
dé cap. Néu ban chi dua ra mot vi dy dé minh hoa thi s€ gay an tuong rang
ban khong c6 nhiéu kinh nghiém. Néu véi mdi cau hoi, ban néu ra nhleu vi
du tir mot sb cong viéc khac nhau, ca vi du trong cude song, thi nha tuyen
dung s& ¢6 an tuong rang ban 1a ngudi c6 kha ning nay.

« Hiy chuan bj nhimg ciu chuyén c6 that vé kinh nghiém da qua ctia ban dé
minh hoa cho bét ky cau hoi vé kha nang nao cua ban. Nhu vi du vé kha
nang phuc vu khach hang, ban can suy nghi k¥ xem khach hang kho tinh
nhat 1a nguol nhu thé nao, ban bj phé binh khi nao, khi nao ban bi nha cung
cap bo roi va bi quy trach nhiém, khi ndo ban thanh minh duoc 161 phan nan
cua khach, v.v..., hdy chuan bi sin sang cho bét ky cau hoi nao ma ban c6
thé gap. Khi nha tuyén dung noi: “Hay ké vé mot 1an khi...” ban pha1 tra
10i: “O, dé t6i nhé lai. Toi chic chan diéu d6 da xay ra véi t01

Meo phéng van



Nhé ring, ban c6 thé str dung ca nhitng vi du ngoai céng viéc. Chung c6 thé
1a nhirng dau hiéu tbt cho thiy ban di cu xir nhu thé ndo va ban c6 nhimng
kha nang nao. Néu ban cam thiy lo lang trudc khi ra trinh dién & mot san
khu dia phuong hon bét ky mot cudc trinh dién nao khac, hodc ban phai
d6i pho voi nhém ngudi rat tha doan & mot iy ban dia phuong, hiy dua
chung ra trong cudc phong vén.

Khi d3 xem xét ti mi va xac dinh cac cau hoi co thé gap, hay chuan bi
nhirng vi du va nhitng cau chuyén minh hoa cho cach xur su cua ban, ban
can thuc hanh tra 1oi dong dac. Ban c6 thé thuc hanh mét minh hodc cung
v6i mot nguoi ban dong vai nha tuyén dung. Piéu quan trong 1a khong chi
xéac dinh cac vi du, ma ban con phai suy nghi ca cach thé hién ching bang
161 noi.

Cudc phong van

Ban d3 sin sang cho cudc phong van. Ban di chuan bi moi thir, ban biét
minh phai néi gi va néi nhu thé nao nham thé hién ban c6 kinh nghiém Iy
tudng trong tat ca nhitng kha ning quan trong va ban chinh 1a ngudi phu
hop nhat v4i cong viée, xét & bat ky kha nang nao.

Tét ca nhirng gi ban can lam khi dén phong vén 12 lya chon vi du ndi bat
nhat cho mdi cu tra 10i. Hay nhé, nha tuyén dung mudn biét ca nhan ban
d3 lam gi trong tinh huéng ma ban miéu ta, chir khong phai mudn biét ca
nhom lam gi, hodc ban nghi 1a ban 18 ra phai lam gi. Ho mudn biét vé ban
va nhitng diéu da xay ra.

Nha tuyén dung can cau tra 101 tuong d6i day da (nhung khong dai dong) va
cang cu thé cang tot Ho khong mudn cu tra 161 chung chung: “Trudc day,
ching t61 c6 mdt s6 khach hang kho tinh...” ma ho muodn cau tra 101: “Mot
14n, mét khach hang kho tinh xuat hién tai ban tiép don cua chung t61, anh
ta that su turc gian...”. Ho co thé dua ra thém nhiéu cau hoi xoay quanh moi
cau tra 101 va diéu tra chi tiét hon. Diéu nay khong c6 nghia 1a ho khong
thoa min ciu tra 161 dau tién ctia ban, diéu nay 1a binh thuong trong kiéu
phong van danh gia kha nang.

Neéu c6 su chuan bi tot, ban s& tra 101 rat tot trong cudc phong van ki€u nay.
Chi can ban chuan bi céac vi du cu thé va dac trung dé€ thé hi¢n kha nang cua



ban trong cac linh vuc ¢6 vai tro quan trong doi véi cong viéc nay.
Dung tu gidi han ban than

Nhiéu cau hoi ma ban gip trong cudc phong van danh gia kha ning 1a cau
hoi vé céc tinh huéng doi hoi su tinh té. Hon tit ca, day that su l1a nhitng
cau hoi kiém tra kha ning ctia ban. Va nhiéu cau doi hoi ban phai tra 1o té
nhi vi nhitng ngudi ¢6 lién quan. Néu nha tuyén dung yéu cau ban miéu ta
mot 1an tng phé voi mot khach hang, mot dong nghiép hay 6ng chu kho

tinh, ban rat dé bi 161 cuon vao viéc ché bai, chi trich nhitng nguoi do: “Toi
c6 rat nhi€u diéu kho chiu véi 6ng chu” hodc “Chung t61 c6 mdt khach hang
cuc cdn, nong tinh ngudi luén khién chung to1 phat dién”.

Tuy nhién, ché bai va chi trich khong mang lai diéu gi tdt dep cho ban, va
ban can tranh ché bai trong cau tra 1o1. Cach thuc hién diéu do 1a tranh moi
101 phé binh, chi trich gay git. Ban c6 thé néi: ngay hom dé, 6ng cha da cu
xtr hoi néng nay. Nhung ding bao gio néi rang 6ng ta 1a mot ngudi ndng
tinh, kho tinh va cuc ky x4u tinh. Ban c6 1oi thé 1a ban dang noi vé nhirng
tinh huéng riéng biét, cu thé, do d6 ban khong nén chi trich 16i cu x1r cuia
ho. Ban chi cén tra 16i don gian: “Hom do, 6ng chu cua to61 hoi nong tinh”
hoic “Khach hang d6 rat nong tinh”.

Ngoai ra, ban c6 thé bao chita ngan gon cho hanh dong cua nguoi khac dé
khéo 160 nhan manh rang ban khong c6 ac y. Vi du: “Ngay hom d6, nhan
vién khong di lam ddy du va viéc 6ng chil trd nén néng tinh ciing 1a diéu d&
hiéu” hodc “khach hang d6 ndi néng ciing dung”.



11. Céac bai kiém tra tinh than

Néu ban chua ting gap mot bai kiém tra tinh than nao thi diéu nay c6 thé
khién ban sg hii. Nhung trén thuc té, néu ban tung gap nhitng bai kiém tra
tinh than trude do, ban c6 thé van co6 cam giac s¢ hai. Ban s€ khong con
cam giac do nita khi ban hiéu nhing bai kiém tra d6 duogc tién hanh nhu thé
nao va nham muc dich gi. Néu ban 1a ngudi phu hop nhat d6i voi cong viée
dang dy tuyén, mot bai kiém tra tinh than sé& cung c6 chr khong 1am lung
lay vi tri cua ban.

Ban c6 biét?

Ngay cang c6 nhiéu cong ty str dung cac bai kiém tra tinh than dé hd trg cho
cac phuong phap tuyén dung khac (nhu phong van). Ching dugc xem la
mot phan cua chu trinh tuyén dung ddi véi sinh vién méi tot nghiép va nha
quan 1y & tat ca cac cap do, noi ma c6 thé nguoi ta khong yéu cau ban phai
hoan thanh mot ban cau héi vé tinh cach.

Vay “bai kiém tra tinh than” chinh x4c 1a gi? Nhin chung bai kiém tra tinh
than c6 bon loai sau:

1. Kiém tra kha néing: Kiém tra toan bo kha nang ciia ban trong nhiing k¥
nang chung nhu gioi toan. Kiém tra IQ (chi s6 thong minh) cling thudc loai
nay.

2. Kiém tra nang khiéu: Kiém tra nhiing k¥ nang cu thé lién quan dén cong
viéc nhu kha ndng ban hang hodc kha nang quan ly.

3. Kiém tra tinh cdch: Nham danh gia tinh cach ctia ban thudc kiéu nao.

4. B6 cdu héi kiém tra dong co thic day: Nham danh gia diéu gi 1a dong co
thuc day ban va thai do cta ban doi véi chung nhu thé nao.

Mac du céc hinh thirc trén dugce goi 1a “ki€ém tra” nhung ching khong c6
diém do va diém trugt, ma chi nham muc dich danh gid kha nang hodc tinh
cach cua ban, dac biét 1a & phan ki€m tra tinh cach va cling khong c6 cau tra



101 dung hodc sai. Nha tuyén dung chuyén nghiép chi sir dung cac bai kiém
tra tinh than dé hd tro cho cac phuong phap tuyén dung khac.

Chuan bi cho cac bai kiém tra

Rat hiém khi ban phai 1am mot bai kiém tra tinh than du6i bat ky dang nao
ma khong dugc béo trude. Nha tuyén dung sé& thong bao khi ban dén phong
van, thuong 1a cubi ngay hodc cudi cudc phong van. Nha tuyén dung s&
thong bao ho mudn ban 1am mot bai kiém tra (hoac co thé 1a mét bo bai
kiém tra).

Meo phong van

Néu ban c6 bat ky bénh 1y nao co thé anh huong dén kha niang lam bai kiém
tra nay nhu kho doc, hay noi ro di€éu do voi nha tuyén dung. Ho co the dé
dang phat hién ra diéu nay.

Nha tuyen dung s€ giai thich myc dich klem tra va né phu hop véi chu
trinh tuyen nhan sy nhu thé nao. Trén tat ca, ho dam bao ban s& hiéu dugc
bai kiém tra ban can lam gi, thoi gian kiém tra bao lau va hinh thtrc kiém
tra.

Céanh bao!

... sap hét thoi gian. Néu ban chua ting 1am bai kiém tra c6 giéi han thoi
gian thi ban s& cam thay boi réi. Hay luyén tap lam bai kiém tra viét trong
mot khoang thoi gian gidi han. Néu khong, hodc 13 ban lam bai tot hodc 1a
van con do dang khi thoi gian dd hét.

Khi nhan dugc thong bao ban phai lam bai kiém tra tinh than, hiy dua ra
cac cau hoi dudi day voi nha tuyén dung dé xac dinh nhiing thong tin can
thiét

« Ban sé& phai kiém tra linh vuc nao kha niang, nang khiéu, tinh cach hay
dong co thuc day?

« Ban sé& phai kiém tra du6i hinh thtrc nao néi, kiém tra viét hay qua
Internet?



« Bai kiém tra s& dn kh6p vé6i toan bd quy trinh tuyén dung nhu thé nao?

* Ban s€ phai lam bai ki€ém tra nao? Co6 rat nhiéu bai kiém tra, va ho s€ vui
long cho ban ho st dung bai kiém tra nao.

« C6 tai liéu hudng dan tra 101 bai kiém tra nao khong? Tai liéu huéng dan
s& dua ra vi du vé nhirng diéu ban co thé bj hoi. Néu khong c6 tai li¢u
hudéng dan, hiy muon bai mau. N6 giong nhu thi thir trude khi thi that. Viéc
xem xét cac vi du dé so sanh duoc xem nhu 13 mot sy chuén bi khon ngoan,
chtr khong phai 13 gian 1an trong thi tuyén.

« Ban c6 thé nhan duoc nhirng phan hoi gi sau bai kiém tra? Cudi cudc kiém
tra hodc khi da danh gia két qua, ban s€ nhan dugc su phan hoi tir nha tuyén
dung.

Canh bao!

.. diéu gi s& xay ra néu ban khong tuan theo huéng dan. Mot sb bai kiém tra
c6 thé co duge gai bay. Khi d6, nha tuyén dung sé& yéu cau tmg vién doc
toan bo dé bai trude khi tra 101 bat ky mot cau hoi ndo. Tat nhién, hau hét
cac ing vién déu khong nhan ra cai bay nay. Nhung khi tra 161 dén cau hoi
cubi cing, ban méi nhin thdy dong chit in manh phia dudi yéu cau ban
khong duoc ghi cau tra 101 vao dé.

Khi c¢6 duoc nhimg thong tin nay, ban s& cam thay thoai méi hon khi lam
bai kiém tra. Ban c6 thé str dung Internet dé tim kiém thém thong tin lién
quan dén bai kiém tra. Hodc ban truy cap trang web cua cong ty, hodc ban
g0 tur khoa la tén bai kiém tra dé tim kiém trén web. Nhiéu cong ty dang bai
kiém tra mAu trén cdc trang web nham gitp ban luyén tap.

Khi dén kiém tra, hily dam bao ban di san sang va dimg quén mang kinh
hay bat ctr thir gi can thiét. Khi ban tham du bat ky mot linh vuc ki€m tra
tinh than nao, hay lam theo 10 161 khuyén cua céc chuyén gia danh gia:

1. Binh tinh va doc k¥ cac hudng dan.

2. Khong nén doc ludt bat ky mot hudng dan nao. Viée biét 1d cach tra 10i
cau hoi rat quan trong.



3. Ludn hoan thanh céc cau hoéi thuc hanh dau tién cua bat ky bai kiém tra
danh gia nao — hay hoi nguodi c6 trach nhiém néu ban chua hiéu 1o trude khi
bat dau lam bai kiém tra.

4. Tinh toan thoi gian dé tra 161 duoc cang nhiéu cau hoi cang tot.

5. Khong nén danh qua nhiéu thdi gian cho mot cau hoi, ban c6 thé quay tré
lai khi van con thoi gian.

6. Kiém tra xem s0 cau hoi c6 tuong rng véi s6 cau tra 101 khong.

7. Khi xem xét cac cau hoi khé cé nhiéu su lya chon, hay loai bé Iya chon
khong c6 kha nang nhat.

8. Néu thay doi cau tra 161, nhd x6a bo cau tra 161 cli.

9. Néu con nghi ngo khi lya chon, hdy chon cau tra 161 dung nhét theo danh
gia cua ban.

10. Néu ban hoan thanh bai thi sém, hay doc soat lai mot luot va kiém tra
lai cau tra 101.

Céc bai kiém tra danh gia kha nang va nang khiéu

Bai kiém tra nay nham do ludng cac k¥ nang cu thé ctia ban dé 6ng chu
tuong lai biét dugc kha ning va niang khiéu ctia ban. Nghién ctru chi ra
rang, cac bai kiém tra danh gia kha ning va ning khiéu cho thay rd rang sy
thé hién trong tuong lai cua ban, vi vay, khong c6 gi ngac nhién khi cac nha
tuyén dung ngay cang thuong xuyén sir dung cac bai kiém tra nay.

Chung khong phai nham kiém tra kién thirc chung, ma nham danh gia kha
nang 1ap luén va suy nghi logic cua ban. Mot vai bai kiém tra co pham vi
kién thtrc rong, con da 80 chi tap trung vao nhitng kha nang cu thé nhu ngdn
ngir, toan hoc, dién xuat, v.v..., trong d6 cc bai kiém tra kha niang ngon ngi
va kha ning toan hoc 1a thong dung nhét.

Ban sé& thay bai kiém tra danh gia kha nang va nang khiéu gan gidng véi cac
bai thi. Ban ¢6 30 phut dé tra 101 cac cau hoi, thuong co nhiéu sy lwa chon.
Thong thuong, cang vé cudi, cac cau hoi cang kho hon, va ban kho c6 thé



tra 101 hét. Pung qua lo lang. S6 cau tra 161 ding quan trong hon s6 cdu hoi
lam duoc.

Ban c6 biét?

Piém cua bai kiém tra danh gia kha ning va nang khiéu dugc danh gia dwa
trén két qua chung. Vi vy, néu tit ca moi ngudi déu cho rang bai kiém tra
kho, ban s€ dugc danh gia trong twong quan v&i moi nguoi, chir khong dya
vao mot ba-rem cu thé.

Vay bai kiém tra danh gia kha nang va nang khiéu quan trong nhu thé nao
trong quy trinh tuyén dung. Ban c6 thé biét duoc dleu nay thong qua thoi
diém ma ban lam bai kiém tra trong quy trinh tuyen dung. Bai kiém tra
duoc tién hanh cang sém thi cang quan trong. Néu né 1a viée dau tién ban
phai thue hién tham chi trudce khi tham dy cudc phong van — thi no co thé 1a
budc thim tra. Ban chi dugc mdi phong van neu dat duoc mot sb dlem nhét
dinh. Néu ban phai lam bai kiém tra ndy ¢ cudi trong quy trinh tuyén dung
thi n6 chi nhu mot phan cua quy trinh do.

Chuén bi cho bai kiém tra danh gid kha ning va ning khiéu

Luyén tap cho bai kiém tra ndy bang cach lam cac cau hoi mau hodc dé thir
cling rat htru ich. Dudi day la vai 161 khuyén danh cho ban:

Lo1 khuyén hitu ich

* Luyén tap khong chi véi bai trac nghiém ma con ca cac bai tap lién quan
khac nhu cac cau hoi kho va cac van dé hoc blia do1 hoi phai suy nghi.

* D61 voi cac bai kiém tra nang khi€u, hay luyén tap bang cach choi céc tro
choi 6 chir va giai cau do toan hoc.

* Luyén tip céc bai toan s6 hoc doi héi tri thong minh va cac dang toan

khac nhu phép nhan va chia cac s c6 nhiéu chir so.

« Dbi voi bai kiém tra danh gia kha nang toan hoc, hay hoi xem ban c6 dugc
mang may tinh vao phong thi khong. Néu dugc, hay luyén tap dé sir dung
thanh thao may tinh.



Neu dugc yéu cau 1am bai kiém tra ddnh gia kha ning hay nang khleu ban
can luyén tdp nhu hudng dan ¢ trén. Dudi ddy 13 mot sé cau hoi mau giap
ban hinh dung dugc nhitng cau hoi ma ban c6 thé gip trong bai kiém tra.
Dép an cho cac cau hoi nay duge dua ra & cudi chuong.

Cau hoi danh gia kha niang dién dat

Trong bai tric nghiém ndy, ban phai danh gia mdi tuyén bo dudi dang mot
doan van. Poc k¥ doan van va danh gid chiing theo nguyén tac:



Cau tra Ioi

Bing Néu I8i tuyén bo ding so voi A
thong tin hay quan diém trong
doan van.

Sai Neu I8i tuyén bo sai so vdi thang B

tin hay quan diém trong doan van,

Bap an Néu ban khong thé biet 1oi tuyén C
khac bo ding hay sai khi khéng co
thém thang tin,

Hau het cdc ngdn hang va céc td ehie tin dung nha & déu théng
gua chinh sach “khéng hit thudc 14" tai khu vuc khach hang
trong cac chi nhanh cla ho. Ho sé dat cac tam bang dan thdng
bdo & cdc khu viie nay. Théng bao dugc dign dat theo hudng
“than thién véi khdch hang”, tuy nhién mat so khach hang co thé
cam thay bi xam pham tu do ca nhan. Nau mit khach hang phot
I théng bao nay, cac nhan vién thudng bo qua va tranh gdy xung
dét. Trén thuc té, ngay nay, da so khach hang lai mudn thuc hién
chinh sach “khéng hut thuoc”. Hon tat ca, chinh sach do tao ra
mdi truding trong lanh va giam bdt nguy co xay ra hoa hoan.

Chinh sach “khong hat thude” duge duaranham A B c
dap (ing nhing y&u cau cla khach hang.

Ngay nay, tat ca cac ngan hang va td chitictindung A B C
nha & déu thuc hién chinh sach “khdng hit thudc”,

Khéng cd mau thuan gida chinh sach “khénghit A B C
thude” vdi ty do cé nhan

Chinh sach “khong hit thuoc” dap ingmongdgi A B €
cla hau hét khach hang cla cac ngan hang va
higp hai xay dung.

Cau hoi danh gia kha nang toan hoc

Cau hoi dang nay dua ra nhi€u Iua chon trd 161 khac nhau. Khi da chon
duoc cau tra 161 cho minh, hdy khoanh tron vao chir céi tuong tng.



So doc gia cua bao

S6 lugng Ty 1& ngudi trudng thanh
doc gia (donvi:  doc bao trong nam 1850
Nhat bao triéu ngudi) (dan vi: %)
Nam Nam MNam T
1981 1990
The Daily Chronicla 36 29 7 &
Daily News 13,8 813 24 18
The Tribune 11 14 4 3
The Herald 85 12,7 30 23
Daily Echo 448 49 10 12

1. Nam 1990, b4o nao co6 ty 1¢ doc gia nit cao hon doc gia nam?

A B C [ E
The Tribune  The Herald Daily Daily Echo The Daily
News Chronicle

2. Nam 1981, tong s doc gia cta cac to Daily Chronicle, Echo va Tribune
1a bao nhiéu?

A B C D E

10,6 &4 95 12,2 7.5

3. T bao nao co su thay d6i luong doc gia nir 1on nhét gitta ndm 1981 va
19907

A B L B &

Daily Echo [he The [he Daily  dap an

Tribiine Herald Chronicle khac



Cau hoi biéu do

Cau hoi biéu d6 1a nhiing cau hoi véi cac lya chon cho san. Véi moi cau
hoi, ban s€ dugc cung cap nhing cau tra 101 khac nhau. Moi van dé trong
bai tric nghiém nay déu bao gdm hang loat biéu do, duoc vé & phia 16 trai
clia trang gidy nham dua ra nhimg day logic. Ban phai lira chon biéu dd tiép
theo trong day do can cur trén nhitng lya chon dugc dua ra ¢ phia bén phai.
Sau d6, danh du cau tra 1oi ctia ban bang cach khoanh tron dap an ban
chon.

(Xem dap an trang 221)
Céc bai kiém tra tinh cach va bo cau hoi kiém tra dong co thuc day

Bai kiém tra nay rat khic v&i bai kiém tra kha nang va nang khiéu boi
khéng c6 cau tra 1oi dung/sai va khong gidi han thoi gian. Chiing nham muc
dich 1a danh gi4 ban thudc typ ngudi ndo, cu thé 1a nham biét duoc ban phu
hop voi1 cong viéc, phu hop véi van hoa cong ty va phu hop voi nhom mébi
nhu thé ndo.

Vi ban hoan toan khong blet cong ty dang mudn tuyén nhimg ngudi cé tinh
cach nhu thé ndo, nén ban can tra 10i trung thuc cac cau hoi nay. Trong bat
ky truong hop ndo, bai kiém tra ndy ciing c6 lgi cho ban. Néu ban khong
that su phu hop véi vin hoa cong ty hodc cong viée do, ban cing s€ khong
mudn l1am cong viéc d6. Bai kiém tra nham xac dinh:

* Dicu gi 1a dong co thuc day ban
 Thai d0 ctuia ban do61 vdi cudce song va cong viee

* Quan h¢ cua ban v61 nhitng nguoi khac



* Kha nang kiém soat tinh cam cua ban
* Ban ti€p can van dé nhu thé nao

B cau hoi kiém tra dong co thic day twong ty nhu bai kiém tra tinh cach
nhung tap trung vao diéu gi 13 dong co thiic day ban, ban duy tri mirc ning
luong cho mot nhiém vu cu thé trong thoi gian bao 1au, tinh huéng nao co
khuynh huéng thuc day ban nhiéu hon hay it hon, v.v... Bai kiém tra dang
nay thuong dugc sur dung dé phat trién d6i ngii nhan sy hon 1a trong tuyén
dung (khi ban da duoc tuyén dung), nhung cling c6 thé ban phai lam bai
kiém tra ndy trong quy trinh tuyén dung nhan sy.

Duéi day 1a mdt s6 vi du vé cac dang cau hoi trong b cdu hoi kiém tra tinh
cach:

Panh gia cac tuyén bd
Nha tuyén dung yéu cau ban ty danh gia ban than dyua trén mot s6 cum tir

hoac tuyén bd. Sau khi doc mdi mét tuyén bd, ban phai ty chidm diém theo
nguyén tac sau:

Khoanh trén 56 1 Néu ban kich liét phan doi tuyén bo do
Khoanh trén 50 2 MNéu ban phan daoi tuyén bo do
Khoanh tron 50 3 Néu ban khéing biét chac chan
Khoanh trén s6 4 Neu ban dong v vai tuyén bo dé
Khoanh trén s0 5 Méu ban Ung hd tuyén bd db

Kich ligt Phan Khong Bangy Ung

phan doi chac hd
doi chan
Toi thich gap 1 2 3 4 5
nhing ngudi
mdi den
Tai thich giup 1 2 3 4 5
dd moi ngudi
B6i khi, 16 mac 1 2 3 4 5

mot vai sa l&m



Bai kiém tra tinh than

Céac bai kiém tra tinh than hoan toan khong kho néu ban biét ho sé& hoi ban
nhirng gi. Nha tuyén dung c6 thé thong bao trudc vé bai kiém tra va giai
thich cu thé.

Ban phai dam bao luyén tap k¥ ludng qua viéc tim nhimng diéu lién quan
dén bai ki€ém tra (tén bai ki€ém tra) trén trang web cong ty. Ban cling nén tim
hiéu thong qua mdt s6 cudn sach hudng dan lam bai ki€ém tra.

Khi kiém tra:

* Binh tinh

* Poc k¥ cau héi va huéng dan

* Tinh toan thoi gian dé tra 101 dugce cang nhi€u cau hoi cang tot



12. Céc trung tdm danh gia

Cac trung tam danh gia 1a cong cu ma nha tuyen dung d6i khi van 4p dung
— bén canh cac cudc phong van va cac bai kiém tra tinh than dé danh gia cac
ung vién. Pay 1a mot hinh thire kiém tra nhim danh gia & muc do thuc té.
Ban phai lam mdt s6 dang bai tap nhu bai tap thao ludn nhém, bai tap dong
vai hodc bai tap dy 4n nhom (néu ban ciing phai 1am cac bai kiém tra tinh
than thi ban s& phai 1am ¢ trung tim danh gia). Mot nguoi giam khao hodc
mot ban giam khao s& quan sat ban trong sudt qua trinh ban lam bai tap.

Ban c6 biét?

Thuat ngit “trung tim danh gia” thuong bi hiéu sai 1éch. N6 khong phai 1a
mot vi tri vat 1y, ma 1a mot quy trinh.

Giong nhu bai kiém tra danh gia kha ning va ning khiéu, cic trung tim
danh gia 1a mét trong nhitng cong cu du bao chinh xac nhat thanh tich
tuong lai cua ban. N6 cting dugc cot la phuong phap danh gia tng vién
cong bang va khach quan. Neu ban that su la nguoi phu hop nhat dbi véi
cong viéc ma ban ung tuyén, ban va c6 thé tin tudng rang, phuong phap
danh gia nay s& chi ra dugc diéu do.

Nha tuyén dung c6 thé yéu cau ban 1am mot s dang bai tap khac nhau.
Piéu quan trong ban can nho la ngay ca khi bai tap nay chu y dén mot két
qua cudi cing, nhu can dua ra quyet dinh, thi cach ban thuc hi¢n bai tap
cling quan trong nhu két qua cudi ciing cua ban. Diéu nay c6 nghia 1a ban
phai dam bao:

* Ban giam khdo co6 thé thay dugc sy chuan bi ciia ban va luu ¥ nhitng diém
no1 bat.

* Chi ra cach ban dén dugc két luan cudi cung nhu thé nao.

Céc bai tap cua trung tim danh gia gom rat nhiéu. Dudi day 1a mot so chi
dan ngan gon vé cac dang bai tap chinh ma ban co6 thé gap:

Khay dyng thu va cong vian dén



Dang bai tap nay ciling glong nhu tén goi ctia nd. Nha tuyén dung sé giao
cho ban mot khay gia thiét 1a dung cong van den clia ngudi ma ban sé tiép
quan cong viéc cua anh ta. Ban phai xem xét tat ca moi thr trong khay va
danh dau vao mdi 14 thu 1a ban sé& giai quyét nhu thé ndao va ban s& c6
nhirng hanh dong gi tir cac thong tin trong do6. Vi ban giam khao s€ dya vao
nhing 161 chu giai nay dé danh gi4, nén ban can chac chan rang minh da
danh dau bat ky diéu gi c6 thé c6 ich hodc ¢ lién quan dén cong viéc.

Nghién ctru trudng hop

V61 dang bai tap nay, nguoi ta dua cho ban rt nhiéu thong tin can cu vao
thuc té vé mot van dé kinh doanh va ban phai dua ra quyét dinh. Nhiing
thong tin nay co thé 6 vai d1em khong ro rang. Ban phai danh gia va di dén
quyét dinh, sau do gui quyét dinh d6 dén ban giam khao hodc bang bao cio
hoic thuyét trinh ngan gon. Mac du viéc dua ra quyét dinh 12 quan trong,
nhung cach tiép can van dé cua ban ciing quan trong khong kém.

Thao luan nhom

Dang bai ndy rat giéng voi dang bai nghién ciru tinh hudng ngoai trir viéc
ban phai dua ra quyét dinh cing véi cac tmg vién khac trong mot nhom.
P6i khi mdi tng vién duoc giao dong mot vai cu thé, nhung cling c6 thé tat
ca cac ing vién cung duoc cung cip mot thong tin nhu nhau.

Pong vai phong van

V61 dang bai tap nay, ban dugc cung cép mdt ban tém tit vé mot cudc hop.
Ban phai st dung ban tom tat nay dé 1ap ké hoach cho cudc hop — cach ban
1ap ké hoach 1a mot phan quan trong trong viéc danh gia toan bo. (Ban s€ co
30 phut chuan bi). Cudc hop s& bao gom hoic thao luan mot van dé voi
nguoi dong vai, hodc qua ho dé giip ban lya chon nhitng thong tin vé van
dé d6, nhu ban tom tat dd néu. Co thé ban phai su dung nhig thong tin d6
hodc két qua cua cudc thao luan dé di dén quyet dinh vé van dé ban dang
xem Xxet.

Meo phoéng van



Ciing gidng nhu cudc phong Van tit ca cac bai kiém tra va bai tap 1a mot
phuong phap khac dé tim hiéu vé ban. Muc dich cta chiing khong phai 1a
tra khao, gai bay hay budc ban phai chiu du:ng thur thach cam go, ma don
gian la muon xem liéu ban co6 phai 1a img vién phu hop nhat v6i cong viéc
hay khong. Vi vay, cach tiép can tot nhat ctia ban 1a dé dang vuot qua cac

bai tap d6. Hay 1a chinh minh va 1am nhiing bai tdp d6 trung thyc nhat co
thé.

Céc bai kiém tra theo nhém

Néu nha tuyén dung that sy mudn biét ban phul hop v6i nhom nhu thé nao,
ho ¢6 thé yéu cau ban lam mot s6 dang bai kiém tra theo nhom. Thong
thuong, bai kiém tra ndy kéo dai ca ngay hodc tham chi vai ngay, vé bat ky
thtr gi, tir viéc di bd dudng dai qua canh dong hoang dén viéc xay dung md
hinh thap Eiffel. Qua d6, nha tuyén dung s& quan sat va danh gia ban.

Mot diém tich cuc ma ban can ghi nhé 1a chi phi dé tién hanh cac bai kiém
tra dang nay rat cao, 6ng chi twong lai ctia ban s& khong bo tién ra néu ho
cam thay cong viéc ma ban dang (mg tuyén khong can nhu thé hoic ban
khong dang dé dau tu. Vi vay, ho yéu cau ban thyc hién bai kiém tra nay dé
cting co su chac chan trong quyét dinh cia ho.

Néu ban khong ndp don xin lam nhan vién bao vé rimg, thi ong chu twong
lai ctia ban ciling khong can biét ban c6 thé di bo duong dai qua canh dong
hoang hay khong. Ho ciing khong can ban phai xay duyng mé hinh thap
Eiffel. Diéu ho mudn biét 1a ban hoat dong trong nhém nhu thé nao. Ban
khong nén c6 thé hién minh 13 mét nguoi hoan toan khac véi con ngudi
thuc cta ban va néu c6 dugc viée 1am nhd d6, ban cling khong cam théy vui
khi 1am viéc. Ban s& phai c¢b ging déng vai t6t trong sudt thoi gian lam
cong viée d6 & bat ky hoan canh nao.

Vi véy, ban hay quan tam dén nhitng gi ban thé hién trong nhom chir khong
phai la quan tam dén du 4n ma ban tham gia. Hay 1a chinh minh, va lam
theo nhirng 161 khuyén ctia ngudi danh gia:

« Khong nén chinh thire tiép quan va trd nén qua hach dich (di nhém that
su chiéu theo ¥ cua ban, coi ban nhu la 1anh dao cia nhom).



« Khong qua kin dao va dé dit khién nguoi ta nghi rang ban khong don
hoan toan tam tri vao cong viéc. Hay chic chin rang ban c6 nhitng dong
gop tich cuc du dé dugc danh gia tdt.

« Khong tranh cii v6i cac thanh vién khac trong nhém. Néu xung dot xay
ra, hady dong vai mdgt thuyét khach va ¢6 gang cai thién tinh hinh.

« Pung quyét dinh khong tham gia hodc tur chéi choi tro choi va not: “BPiéu
nay that ngu ngdc! Xay dung moé hinh thap Eiffel dé lam gi?”

« Néu c6 cac nhom khac thi dua véi nhdm cua ban thi d6 1a mot co hoi tot
dé thé hién kha nang canh tranh cta ban, nhung khong duoc tan nhan. Hay
chap nhén cau chdm ngén: “Do chi la mot tro choi, moi thur deu phai cong
bang, chiing t6i mudn thing trong trd choi d6 va chiing toi s& co gang hét
minh”. Ban chua chac c6 duoc cong viéc ma ban dang tng tuyén khi nhém
ctia ban 1a nhém dau tién hoan thanh viéc xay dung mé hinh. Ma cach ban
choi nhu thé nao méi 1a thir duge xem xét.

Ngoai viéc dong vai tro mot thuyét khach, ban c6 thé dong cac vai dé gay
an tuong tot voi ba giam khao nhu:

» Giup ca nhom tap trung vao muc ti€u: “Nay céc ban, viéc ching ta budc
cac kep gidy voi nhau that sy quan trong diing khong? Hay tap trung vao
viéc xay dung mo hinh thap — moéi nguoi cé theé budc chiung theo cach cua
minh”.

« Tong két theo timg giai doan két qua ma nhom lam dugc: “Ching ta da
nghién ctru cach xay dung mo hinh va ching ta da quyét dinh khong mat
thoi gian cho viée két hop thanh mot thang may hoat dong. Piéu d6 co
nghia 1a chiing ta can suy nghi vé viéc phan phdi nhiing nhiém vu tiép
theo”.

Bai tap

Céc trung tAm danh gia 1a mot phuwong phap coéng bang va khach quan dé
danh gia kha nang dadm duong cong viéc cua ban. Cach ban tiép can cac bai
tap nay ciing quan trong nhu két qua cudi ciing ma ban dat dugc hodc nhu
quyét dinh ma ban dua ra. Mot s6 bai tap ban phai thuc hi¢n mot minh, mdt



sO bai tap ban phai thyc hién cung mot nguot dong thé hodac theo nhom véi
cac ung vién khac.

Néu nha tuyén dung yéu cau ban tham gia bai kiém tra nhoém, dic biét 1a
trong truong hop bai tap do khong lién quan dén coéng viéc ma ban dang
mg tuyén, c6 nghia 1a nha tuyén dung mudn danh gia kha nang 1am viéc
trong nhom cua ban. Vi vay, viéc nhdm cua ban hoan thanh bai tap nhu thé
nao khong quan trong, quan trong la ban c6 anh huéng qua lai véi cac thanh
vién khac trong nhém nhu thé nao. Vi vay, ban hay tuan thu theo cac
nguyén tic co ban sau:

« Khéng nén tiép quan hodc coi minh khong lién quan
« Khong nén tranh cai; hiy giup ho giai quyét nhitng bat déng do
* Gip cd nhom tap trung vao muc tiéu

* Tong két tién trinh lam viéc ctia nhom khi thay can.



13. Phong van vong hai

Nha tuyén dung t6 chtrc phong van vong hai dé quyét dinh tuyén dung a1
va xem xet lai cac ung vién. Cudc phong van vong hai la co ho1 dé ho hleu
k¥ Gmg vién. Hodc c6 thé vong phong van tht nhét 14 ctia hoi dong tuyén
dung, con day 1a cudc phong van ciia 6ng chi véi ban. Du trong trudng hop
nao thi cudc phong van vong hai ciing khong 1ap lai hoan toan cudc phong
van vong mot.

Meo phong van
Ghi nhé cac nguyén tac co ban khi dén cudc phong van vong hai:
* Mac trang phuc khac véi cugc phong van vong mdt dién mao lich su.

« Ghi nhé va goi tén cta nhitng nguoi ma ban di gip & vong phong van thi
nhat. Hay thé hién rang, ban nhan ra va chao hoi ho: “Rat vui dugc gap lai
anh”.

* Mang theo giéy to can thiét va tai liéu dé minh hoa cho cac vi du cta ban.

Trong cuc phong van vong hai, ban c6 thé phai lam cac bai kiém tra tinh
than, cac bai tap cua trung tdm danh gia hodc phong van chuyén mén, tat ca
déu rat chinh quy. Mic khac, cudc phong van véi mot dong nghiép hodc
mot nha quan 1y c6 tham nién va kinh nghi€ém hon nguoi phong van vong
mot co thé dién ra kha than mat, bo1 don gian 1a ho chi can khéng dinh xem
nguoi phong van dau tién da co nhimg danh gia chinh xac hay chua.

Néu con ¢6 nhirmg ban khoan chua duoc giai dap tir cudc phong van vong
mot, nha tuyen dung s& tranh thu tim hiéu trong cudc phong van vong hai.
Ho co thé ban khoin ban thiéu kinh nghiém hon céac ing vién khac, hoac
ban c6 khac nhiéu so v&i ho theo cach danh giad khac khong, hoac ban thira
kha ning 1am cong viéc d6. Cac nha tuyén dung thudng dua mot tmg vién
“ky quac” vao danh sach so tuyén, va ung vién do co thé 1a ban. Vi vay, ho
phai khang dinh lai ban 13 ngudi phtt hop véi cong viée va thuc té, tat ca
nhitng diéu con ban khodn trong ho so xin viéc ctia ban déu 1a diém manh.



Rét c6 thé nguoi phong van vong hai sé& thang than dua ra nhirng ban khoan
nay voi ban. Néu khong dua ra, ho cting s€ néu 1én nhiing « diéu ho can
khang dinh lai. Hay nhé rang, ho d3 moi ban dén phong van vong hai ¢6
nghia 13 ho khong coi su thiéu kinh nghiém hodc bat ky diéu gi ma ho ban
khoan khién ban khong thé dugc tuyén dung. Va chic chan ho cho rang ban
c¢6 nhitng diém manh hitu ich di con chit nghi ngd. Néi cach khac, ho can
khéng dinh lai réng, ban ¢6 thé lam duogc cong viéc ma ho dang tuyén dung.

Trong cu¢c phong van vong hai, ban c6 thé gip rat nhiéu cau hoi lién quan
truc tiép dén nhitng gi ban da thé hién trude d6. Do d6, hiy chuan bi cho
nhitng cau hoi nhu:

« Ban dua nhiing cai tién gi vao cong viéc hién nay?

« Ban d4 lam gi dé ting nang suét lao dong?

« Thanh cong 16n nhat ciia ban 1a gi?

« Sai 1am 16n nhit cta ban 1a gi?

« Ban lam tang loi nhuan cho cdng ty bang cach nao?

Néu ban c6 kinh nghiém quan 1y, nha tuyén dung c6 thé hoi k¥ diéu do, nhu
da bao gio ban dao tao hay tuyén dung nhan su chua, v.v... Néu cong viéc
yéu cau ban phai di xa, hg cling c6 thé hoi ban cdm thay nhu thé nao vé
diéu d6 va di€u dé anh hudng dén gia dinh ban nhu thé nao.

Udng mét ly ruou

Mot s6 cude phong van 1an hai co thé dién ra rat than mat trong bia trua,
bira t01, tham chi & mdt quan rugu. Trong truong hop nay, nha tuyén dung
muon xem ban c6 phu hgp véi cong viee va ¢6 lam viée an y véi moi nguoi
khong.

Mic du cudc phong van dién ra trong bau khong khi rat thoai mai, nhung
dung bao gio quén ban dang bi thir thach. Hay xu sy ding muc va chuyén

tro thoai mai, dung de 16 bat ky diéu gi vé ban than ma ban da khong néu ra
trong cudc phong van vong mét. Viéc ban dé 16 ra ring, ban cam thay thanh



cong 16n gan day hoan toan nho may man 1a diéu khong thé chip nhan
duoc.

Canh bao!

.. Ban vira udng mot hodc hai ly ruou, 6ng cha bat dau néi vé nhiing that
bai 16n nhét trong su nghi¢p cua ho. Sau do, ho hoi vé nhirng that bai 16n
nhat trong su nghi¢p cua ban. Ho c6 vé than thién, chuyén tro rat vui vé, vi
thé ban di ké cho ho nghe...

Piéu quan trong nhat 13 ban khong duoc uong qua nhiéu. Hay ching to
minh biét uéng rugu, nhung khong nén uong den mirc anh huong dén hanh
vi hodc giong noi cua ban. Néu ban khong blet ubng ruou thi cling khong
can uong Nhung dirng dé nha tuyén dung c6 an tuong ban vira mai cai
ruou, diéu do khong c6 g1 cho ban méc du ban da bo ruou tir rat 1au roi.

Co hoi 1an hai

Cudc phong van vong hai khong phai la su 1ap lai cugc phong Vén vong
mot. Do 1a co hoi dé cac ong chu tuong lai tim hleu k¥ ludng vé ban hoic
mot ai d6 hoan toan chua biét vé ban (c6 thé 1a cip trén cua nguoi phong
van vong mot). Néu co nhing ban khoan chua dugc giai dap vé cach img
xur ctia ban, ho s& tim hiéu trong cudc phong van ndy. Ban ciing ¢ thé gip
nhiéu cau hoi vé thanh tich trong cac cong viéc gan nhat.

Néu nha tuyén dung moi ban dén dy bira trua hodc bira ti, hay vui vé va
than thién nhung dung bao gid mat canh giac. Ban dang bi thur thach, méc
du khi do6, ban hoan toan khong cam thay nhu vay.



Phan 3

Sau phong van



14. Nhitng viéc can lam trong khi cho két qua phong van

Ban khong con cam thay hét cang thang khi cudc phong véan két thic.
Nhung khong c6 nghia la ban khong con phai lam gi. Ngay khi ro1 khoi
cudc phong van, ban can lam hai viéc sau:

« Viét thu cam on nha tuyén dung
* Ghi chép
Viét thu cam on

bicu nay co ve glong nhu hang loat btrc thu “cam on” ma bac phu huynh
yéu cau cac con Vlet sau 1& Giang sinh hodc sinh nhat. Nhung ban can viét
thu cam on nha tuyén dung cac sdm cang t6t néu ban mudn nd dén trude
khi ho ra quyét dinh. Pé dam bao chic chan thu ctia ban dén dung lac, ban
c6 thé giri email, dic biét trong truong hop ho s& dua ra quyét dinh nhanh
chong. Thu cam on ¢é hai muc dich:

1. Nhac nha tuyén dung nhé ban 13 ai

2. Tao co hdi cho ban dé cap (ngan gon) bat ky diéu gi quan trong ma ban
quén khong dua ra trong cudc phong van.

Vi ban c6 thé 1a Gmg vién duy nhat gti thu sau cudc phong van nén nha
tuyén dung s& cha ¥ tén cua ban, ngay ca khi ban da bi gach ten trong danh
sach. N6 co ¥ nghia quan trong trong truong hop ho quyét dinh c6 dua ban
vao danh sach du cudc phong van vong hai hay khong. N6 cho thay ban rat
yéu thich va tan tam véi cong viée do.

Vay buc thu can noi nhig gi? Trong thu nén c6 cau: “Cam on cac anh dé
tlep don to61 sang nay. Toi rat vui dugc gip cac anh va mudn khang dinh
rang t6i van muodn dugc 1am & vi tri d6. Mong sém nhan duoc tin cua cac
anh”.

Ban ciing can b sung mot ghi chii ngin gon: “Tién day, t6i cling mudn
nhac lai rang, khi ching ta noi dén kha nang lam viéc ¢ nudc ngoai, to1 da
quén khong néi vé viée trude ddy toi timg theo hoc khoa hoc tiéng Phap va



tiéng Tay Ban Nha vao budi t6i”. Ban can b6 sung thong tin néu cam thay
né quan trong. THt nhét 1a chi n6i ngan gon bang mot cau, khong nén ké 1é
dai dong vi nha tuyén dung co thé nghi ngd kha nang phu hop véi cong viée
cua ban va co cam tuong ban nhic lai nhitng diéu di néi trong cudc phong
van.

Meo phoéng van

Ciing giéng nhu ho so xin viée, thu viét tay hodc email cua ban nén duogc
trinh bay cang chuyén nghiép cang tot. Tiéu chi cho mot email dugc trinh
bay dep kha don gian, nhung néu ban viét thu tay, ban s& phai dam bao nd
lich sy va chuyén nghiép, néu khong, nhiing tac dong tich cuc ctia né sé
giam sut nghiém trong.

Ghi chép

Ban con mot viéc nira phai lam trong khi cho doi két qua phong van: ghi
chép vé cudc phong van. Bit ky diéu gi ban ghi chép dugc vé dlen bién
cudc phong van nay s€ co ich cho ban trong cac cuc phong van khac: Ban
cam thay minh d3 chuan bi tét chua? Ban c¢6 tu tin khong? Ban c6 noi dai
dong khong? Ban c¢6 qua xac xugc khong? Ban tra 101 cau hoi c6 troi chay
khong? D6 la nhing diém dang ghi chép lai dé ban co thé thuc hién cudc
phong van khac tot hon.

Cpn mot 1y do khac cho viéc ghi chép cua lgan. Ban c6 thé dugc moi phong
van vong hai. Trong truong hop nay, ban can ghi lai:

« Tén ngudi phong van va bat ky ngudi nao ma ban da gip.

« Nhitng c4u héi ban cho rang ddng ra minh c6 thé tra 1oi t6t hon (ban c6
thé chuan bi cho cudc phong van sau).

« Bat ky mot ban khodn nio ma ban cho rang nha tuyén dung c6.
« Bat ky diéu gi ban muén noéi nhung da khong néi.

 Bat ky diéu gi gdy an tugng do1 voi nha tuyén dung va nén duge nhan
manh trong cudc phong van sau.



Nhiing viéc can lam trong thoi gian chd két qua phong van

Hay gy an tuong t6t voi nha tuyén dung bang cach viét mot birc thu ngan
cam on ho da tiép ban. Dleu nay s khién ban dugc chu ¥ hon cac ing vién
khac. Hay san sang gay an tuong tot voi ho trong cudc phong Van sau bang
viée viét lai cam giac khi tra loi phong van va bat ky diéu gi can nhé néu
ban duoc moi phong van vong hai.



15. Ban s& lam gi néu duogc tuyén dung?

Chuc mung ban di dugc tuyén dung! Néu ban mudn c6 cong viéc do, hay
vui vé nhén va tiép tuc budc dam phan tiép theo. Néu ban khong thich céng
viéc d6 hoic vira nhan duoc 161 moi 1am mot céng viée tot hon, hay lich su
tr chdi. Ban khong thé biét dugc khi ndo s& lai cham tran ho va s& khong co
lgi cho ban néu ban tung noé1, mac du rat that, ré“mg ho ctr gitr lai viéc cta ho
va ban khong thé nhan viéc néu ho chi tra luong 1 trigu.

Meo phong van

V& mit phap luat, cong viéc méi ciia ban chua co gi chéc chan néu ban
chua ky hop ddng lao dong. Vi vay, khong nén truyen tay thong bao cua
ban cho dén khi quy trinh tuyén dung két thiic, néu khong ban cé thé két
thiic cudc phong van ma khong c6 dugc viéc lam.

Tinh todn thoi gian khong hop ly

Vén dé 1a ban duoc tuyén dung, nhung ban van dang cho doi mot 1oi moi
lam viéc tét hon. Ban khong mudn nhén 1o ngay bdi ban co thé bi 1& co hoi
c6 viée 1am t6t hon, nhung ban ciing khong mudn tir chdi bai cd thé ban
khong c6 duoc 161 moi lam viéce tdt hon. Ban nén 1am thé nao?

Trong tinh huéng nay phan tmg dau tién cua ban la thyc hién ké hoan binh.
Hay noi rang, ban rat vui khi duoc tuyén dung va xin phép duoc suy nghi
va tra 101 ho sau mot ngay. Néu ban xin thoi han qua lau, ho s& doan dugc
diéu gi dang dién ra. Pung dé ho blet ban dang hy vong nhan duoc mot loi
moi tt hon. Neu ho hoi vi sao ban can thoi gian quyét dinh, ban c6 thé noi
rang ban mudn thao luan van dé nay véi gia dinh, hay chi can néi: chuyén
sang mot cong viéc maoi 1a mot quyét dinh 16n, ban khong mudn dua ra
quyét dinh voi va. Ho s& khong con gi dé thic mac.

Khi @6, ban c6 1y do hoan toan hop 1y dé lién lac v6i 6ng cha ma ban thich
va giai thich rﬁng ban nhan dugc 161 mo1 lam viée cua cong ty khac. Ho sé
rat vui vi ho 1a su lua chon sb mot cua ban va khi ho biét nhirng nguoi khac
cling muén tuyén dung ban thi diéu d6 cang khién ban tré thanh tng vién



nhjéu trién vong. Pung hy vong ho sé tra 10i ngay, nhung hay hoi 1a liéu co
thé tra 101 ban vao ngay mai khong. Thong thuong, ho s€ tra 101 1a khong.

Néu khong co noi nao moi ban lam viéc, dung coi day la phuong phap hiru
hiéu dé 6 ong chu la lya chon s6 1 clia ban moi ban lam vige. Néu chac chan
ho s& tuyén dung ban, hiy thuyét phuc ho dua ra quyét dinh nhanh chéng.
Ban ciing c6 thé tim hiéu xem ho ¢6 cin nhéc giita ban va mot ing vién
khac khong. Nhung néu ban khong chac chan dugc tuyén dung, hiy hoi
thuc ho tra 10i tir chdi ngay. it nhét, 161 tir chéi cua ho lic nay clng gitp ban
tu do lua chon nhirng 161 mo1 lam viéc khac, con hon 1a ban tlep tuc cho doi
va sau d6 khong dat duoc két qua gi.

Ban c6 thé gip céac truong hop sau:
* Co thé ong chu 1a lya chon s6 1 ctia ban lau dua ra quyét dinh.

* C0 18 ban van chua dugc phong van, hodc ho van dang 1én danh sach cho
cudc phong van vong hai.

* Co theé sy lya chon so0 1 cua ban chi danh riéng trong nd1 bo va bat dac di
ban phai néi vdi ong chu rang ban da ndp don xin viéc & mot noi khac.

Trong cac truong hop trén, ban khong thé 1am gi hon ngoai sy mao hiém.
Ban phai can nhic xem minh cin coéng viéc mdi nay dén muc nio, ban
mudn 1am cong vi¢c hién nay ra sao, cac co hoi tim viéc lam ma ban that su
mudn co, v.v... Nhé r.':ing, ban ludn c6 co hdi dugc tuyén dung va ban c6 thé
c6 mot cugc phong van thanh cong (ngay ca khi ban den phong van mudn).
Viéc nha tuyén dung lua chon ban 1a mot dau hiéu rat tot.

Ban c6 biét?

Hau hét cac ong chu déu kiém tra kha ning chuyén mon cua Gmg vién trudc
khi dua ra quyét dinh tuyén dung. Theo thong ké, c6 dén 12% tng vién tra
161 khong that hogc phong dai kha nang chuyén mén hodc kinh nghiém lam

viéc. Twong ty, hau hét cac 6ng chii déu s& tim hiéu vé 1y lich ciia ing vién.

Pam phan mot hop dong



Ban khong can dam phan bat ky diéu gi luong bong hay cac diéu khoan va
ché d6 khac — khi chua dugc tuyén dung. Khi ho thtra nhan ban chinh 1a
ung vién ma ho can, ban mé&i nén dam phan. Ban can chéng lai mo1 su 161
cubn nodi vé tién luong cho dén tan lic nay.

Ban nén dam phan cho mot hop dong chtr khong chi don thuan 1a dong ¥
v6i tit ca nhitng gi ma ho dé nghi. Piéu d6 cho thiy ban danh gia cao gia tri
ban than va ban 1a nguoi khong dé bi thuyét phuc. Xét & khia canh rong
hon, d6 1a nhimg pham chat t6t ciia mot ngudi lao dong. Trong bat ky
truong hop ndo, nha tuyén dung s& dam phan va thudng kéo dai thoi gian
dam phan.

Tuy nhién, ban khong thé ¢ gang dam phan vugt qua nhu’ng gi trong kha
nang cua ho dam phan roi vao bé tic ~va ban khong c6 viéc vao phut cudi.
Néu ban mudn ¢6 cong viéc khong can yéu cau mot mirc luong nhat dinh,
hay dam bao ban chi yéu cau nhiing gi trong kha ning ho c6 thé dap ung.
Vay ho c6 thé dap tmg dugc bao nhiéu?

« Néu mirc lwong da néu ra hodc bay gio moi néu ra ban co thé co 1y do doi
héi mure lvong bang mure lwong t6i da ma ho dua ra véi diéu kién ban co
thé chirng minh rang minh xtng dang véi né.

* Néu hg dua ra mot mutrc lvong gan véi mirc lvong ban mong muodn, ban co
thé chap nhan khoang 10% can dam phan.

* Néu cong viéc ban dang du tuyén da c¢6 dinh muc luong, ban van c6 thé
dam phan vé cac khoan thu khac.

Cang chtmg minh duoc tim quan trong cia minh bao nhiéu, ban cang c6 co
hoi nang cao murc luvong cia minh 1én bay nhiéu. Vi vay, néu trinh do
chuyén mon hoac kinh nghiém cua ban cao hon ca yéu cau ma ho dang
trong quang c4o tuyén nhan sy, ban c6 co hoi chimg to minh ximg dang
dugc huong mirc lwong cao hon mire trung binh ddi véi cong viée nay. Ban
can chuan bi nhiing 1y 1& dé chimg minh minh xtng dang dugc hudng mirc
lwong cao nhét trong khoang lwong cta ho:

* “T61 khong nhirng dat dugc trinh d§ nhu yéu cau tuyén nhan sy, ma con
co trinh do cao hon”.



« “Cac anh chi yéu cau hai nam kinh nghiém lap trinh may tinh, trén thyuc té
t61 da lam 1ap trinh may tinh tur khi con hoc pho thong va t6i chuyén lam
cong viéc nay dugc gan bon nim”

* “Ngoai kinh nghiém va trinh d ma cac anh yé€u cau, tdi con noi troi chay
tieng Phap va tiéng Tay Ban Nha. Di€u nay rat co ich béi cac anh ¢ rat
nhi€u khach hang nudc ngoai”.

Ban duoc tuyén dung bdi ban co thé céng hién cho cong viéc do nhiéu hon
cac ung vién khac, vi vay, c6 1€ ban s€ co nhiéu diém manh hon muc trung
binh. Nhitng gi ban can lam 1a nhén ra nhiing diém manh d6 va sir dung
ching trong cuoc dam phan.

Meo phong van

Trude khi bat ddu dam phan, ban can biét minh muén muc lvong tbi thiéu
1a bao nhiéu. D6 c6 thé 1a sb tién dé dam bao cudc sdng tdi thiéu, ciing c6
thé 13 so tién it nhat ma ban nghi minh xtng dang duoc hudng. Ban can
dam phan khi da xac dinh dugc mirc luong tdi thiéu co thé chép nhan duoc.
Néu khong xéac dinh duoc, ban c6 thé phai ky hop dong véi mire luong thap
hon mong muén.

Ban van chua bat dau dam phan, nhung ban can xac dinh:

« P& nghi mirc luong cao hon mirc lwong dau tién ho dua ra — do6 14 tat ca
nhing gi ban c6 thé ching minh minh xtmg dang voi muc lwong do, tir viée
c¢6 nhiéu nam kinh nghiém hon cho dén nhitng kha nang gitp ban céng hién
trong cong viéc.

* Bi€t rd murc lvong to1 thi€u ban can 1a bao nhi€u néu nha tuyén dung tra
muc luong thap hon thi tha ban tir ch6éi con hon chap nhéan 161 moi lam viéc.

Xac dinh cac bién s6

C6 mdt viée ban can 1am trudce khi bat dau dam phan. Ban can xac dinh tat
ca céc bién sd. Hay no6i cach khac, tat ca cac diéu khoan khac ban c6 thé
dam phan dé phu thém vao mirc lwong cta ban. Néu thao luan vé chu dé
lvong, ban nén mac ca nhu khi di chg. Ban dua ra murc lwong cao hon mirc



luong ho dua ra, mdi bén déu dam phan cho dén khi ca hai ciing chip nhan
mot murc trung binh. Nhung mdt cugc dam phan luvong c6 thé con phirc tap
hon nhi€u va n6 cling c6 thé c6 lgi cho ban.

Bién s6 1a tat ca nhitng yéu to khac ma ban co thé dua vao dam phan dé c6
thé nhan dugc mirc lwong tuong xumng. Vi vay, néu ho tra cho ban murc
luong thap hon mong mudn cta ban va ban khong thé hoic khong mudn
yéu cau thay d6i mirc luong nay, ban c6 thé dé nghi ho cho phép nghi thém
mot so ngay hoic dé nghi duoc trang bi mot may tinh ¢ nha. Cang co nhiéu
bién s6, ban va dng chi cang c6 nhiéu co hoi dam phan thanh cong.

Héy xem xét ky ludng danh sach cac bién s6 dudi day. Ban c6 thé dién mure
dé nghi ma ong chu dua ra (néu ban blet) vao cot gitta va nhitng gi ban can
dam phan vao c6t bén phai. Hdy nhé rang, ho khong thé dap tmg cho ban
tat ca moi thir. Néu ban yéu cau muc tién thudng cao, ban phai chip nhan
mot diéu gi d6 nhu giam lwong co ban. Vi vay, hiy dién vao bang dudi day
nhitng thtr ma theo ban nghi 1 cong bang, vira phai va hop 1y, chir khong
phai dya trén mong muén cuia ban.
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Sau khi d3 xac dinh céc bién s6, ban khong phai dam phan cho tit ca cac
bién s6 d6. Ban chi can dam phan cho nhirng thr ma ban that sy quan tam,
nhung ban cling can biét cac bién s6 khac dé dua vao dam phén khi roi vao
thé bi. Néu ho khong chap nhan ting lwong hodc tang ngay nghi, ban c6 thé
dé nghi dugc trang bi may tinh hoic phu cap nudi con nho.

Vién dé 13, 6ng chu khong mudn tra luong cho ban cao hon cac nhan vién
khac. Do do, ho s€ dua ra mot muirc lwong nhat dinh va d@ng ¥ chi tra cac
khoan phu cép khac khong glong nhau gitra cac nhan vién. Nhu vay, luong
ctia ban s& 1a khoan chi khong d6i va ho s& khong qua tén kém khi cap may
tinh cho ban. Ban s& danh gi4 gia tri ctia chiéc may tinh bang so tién ma ban
tiet kiém duoc dé mua, nhung chi phi thuc thi thap hon rat nhiéu. Vi vay, ho
de dang chap thuan dam phan cac khoan tro cap hon la luong.

Phuong phap dam phan

Céc nguyén tic dam phan dau tién:

* Tao dong luc cho ban than

 Xac dinh dugc muc luong tdi thiéu cta ban

« X4c dinh tit ca nhitng bién s c6 thé

Khi ban ngoi vao ban dam phan, c¢6 thém ba nguyén tic can tuan theo 1a:

« Hiéu rd tat ca van dé duoc dua ra dam phan

« Khong bao gid nhuong bd vo diéu kién

« Nhét tri voi tat ca hodc khong

Hiéu rd tit ca cac van dé duoc dua ra thao luan

Néu nha tuyén dung 1a mot nha dam phén giau kinh nghiém, ludén dam phan
dugc nhitng hop dong tot nhat cho cong ty, thi nghia la ho dang nam gitt
mot quan at chu bai. Ban phai tim xem no6 1a gi. Ho c6 thé dua ra cac diéu

kién cho ban trudc khi déng ¥ mot murc lvong cu thé. Ho c6 thé mudn ban
dong ¥ vé1 muc lvong khoi diém thap hoac phai dam duwong thém cac



nhiém vu ngoai nhitng nhi€ém vu nhu thoa thuan ban dau. Néu 1a nguoi
khong ci mo, ho s& doi cho dén phut cudi méi bat ngd dwa ra diéu nay.
Hay no61 cach khac, ho sé doi cho dén khi ban gén nhu da déng ¥ v&1 murc
lwong ho dé nghi.

Sau do, ho bat ngd tuyén bd: “O, toi ciing muén anh dam nhiém cong vigc
sO sach cua ké toan cong ty to1 trong khi c6 ay dang nghi sinh”. Khong phai
1a ban khong mudn ¢6 co hoi chimg to ban c6 thé d& dang dam duong cong
viéc ay va néu ban nhan, gia tri cia ban tham chi con dugc tang thém, voi
murc lwong khdi diém xing dang. Nhung khong hoan toan nhu vay, ban gan
nhu két thuc dam phén, va ong chi twong lai biét rang ban s& chap nhan
mure luong trung binh trong khoang lrong ma ho dua ra. Pén lac nay, ban
rat kho rat lui va dé nghi mie lwong gan voi mic cao nhat trong khoang
luong.

Meo phong van

Cudc dam phéan thanh cong 14 khi két thiic dam phan, tat ca moi nguoi déu
c6 cam giac chién thing. Pam phan tuyén dung khong mang tinh ddi dau
nhu cac kiéu dam phéan khac — xét cho cung, ca ban va nha dam phan déu ¢
cung mdt phia, nhung nha tuyen dung vAn mubn c6 cam giac ho vira tim
duoc mot ngudi phi hop nhét voi cong viée véi mire lwong thap nhat.

Céch tranh diéu nay ciing rat don gian: dé nghi ho néu ra tit ca cac van dé
can dam phéan va ban ciing vay. Bang cach d6, ban c6 thé can ddi tat ca cac
van dé. Ban nén néi: “Chiing ta can dam phan vé mirc luong cia toi, va toi
cling muén thao luan vé cac ngay nghi 1&. Con van dé gi ma chung ta can
thao luan nira khong a?” Ban da lam khoé cho ho khi quay lai thyc té 1a ho
mudn dam phan véi ban vé viéc dam duong ca cong viée ciia ké toan cong
ty toi khi c6 4y nghi. Néu ho khong dé cap va sau d6 bat ngd tuyén bd diéu
d6, ban s& cam thay d& dang va c6 1y do dé nghi ho quay lai nhimg diéu ma
ban vira nhét tri va xem xét lai khi ban c¢6 thém thong tin mai.

Meo phoéng van

bung quén rang, néu ban khong thé nhét tri v6i mire lwong khoi diém ma
nha tuyén dung dua ra, ban van c6 thé khién 6ng chii xem xét lai murc luong
hodc tham chi dong ¥ ting lwong sau mot thoi gian 1am viéc nhat dinh. Ho



mudn biét chic chin ban that sy lam viéc tét. Hay dam phan dé ho nhat tri
tang lvong khi ban da dap ung dugc nhitng muc tiéu dugc thao luan trude
d6: “Bay gio, anh nghi sao vé mirc luong 5 triéu ma anh tra cho ti, chiung
ta da thoa thudn so bo rang néu toi ting nang suat 1én 3%, luong cla toi s&
tang 1€n 6 tri€u sau sau thang”.

Khéng bao gid nhuong b vo didu kién

bay la mot nguyen tic don gian nhung rat quan trong trong dam phan. No
c6 nghia 13 néu ho yéu cau ban giam mirc mong muén hodc chap nhan ting
lwong sau sau thang, ban dimg bao gid déng ¥ vo diéu kién, hiy dua ra cac
diéu kién twong tng v6i mdi dé nghi cua ho:

« Néu ho néi: “Chung t6i chi c¢6 thé xem xét tang lwong cho anh sau ba
thang, ban khong nén noi: “Vang, vay cling duoc”. Hay noi: “Véi di€u kién
la tang it nhat 1 tri€u néu t61 lam viéc hi¢u qua trong thoi gian thir viéc”.

* Khi ho noi: “Chang t6i chi co6 thé tra cho anh 5% hoa héng”, ban noi:
“Néu tinh theo cach do6 thi tién hoa hong sé€ 1a 5% cua tong”.

. Khl ho noi: “Anh dugc phép nghi tong cong thoi gian 1 bon tuan”, ban
o1: “Trong truong hop nay, toi muon c6 it nhat 13 ndm ngay nghi de giai
quyet viéc riéng trong mot nam”

Ban nén dua ra y kién ctia minh. Nguyén tic nay mang tinh quyét dinh boi
no co6 nghia la ban s& két thuc dam phan véi mot hop dong co loi cho minh.
MJdi khi mat mét tha gi do, ban cling s€ dat dugc mdt thur khac. Chi can bao
dam sy nhuong bd ma ban dat duoc tir ho trong xtrng véi gia tri cua nhitng
thir ma ban dua ra.

Meo phong van
Khi ban khong nhuong b vo diéu kién, ong chu tuong lai s& hiéu rang ban
1a mot nha dam phan cing ran va khong dé bi thuyet phuc. Ho s€ suy nghi

ky yéu cau nhuong bo cua ban khi nhan ra rang mdi 1an dua mot yéu cau,
ho déu phai mat di mot thir gi do.

Dong ¥ v6i tat ca hoidc khong



Céach ban dat duoc thoa thuan cudi cung trong dam phan la x€ dich cac bién
sd dén diém can bang. Vi du, néu muc lwong thip hon mirc lwong mong
mudn cta ban, ban s& dé nghi c6 phu cép nudi con nhé. TAt nhién, ban s&
chi nhan dugc murc phu cép nuoi con nho thép hon néu ban c¢6 thém vai
ngay nghi dé giai quyét viéc riéng, v.v... Tat ca cac yéu to ndy dudng nhu
dang & trén mot can can trugt, mot yéu t6 duoc nang 1én khi yéu t6 khac
trwot xudng dé giit cho tong can bang, nham c6 duoc hop dong khién ban
hai long.

Co6 mét diéu ban khong nén lam la nhét tri voi bat ky mdt bién sb nao trude
khi ban nhat tri v6i nhitng bién sd con lai. Nghia 1a mot trong sd cac con
truot ctia ban bi mic lai, ban khong thé diéu chinh dé gifr can béng. Ban sé
giap nhiéu kho khan khi dam phan hop dong va phai dua ra nhiéu 1y 1& cho
mot trong s6 cac murc thang truot cta ban dé 13y lai thing bang.

Cénh bao!

... ban d4 nhat tri mérc luong khai diém va cac ché do phu cip. Bay gid, ong
chu tuong lai méi nodi voi ban rang sé ngay nghi quy dinh trong cong ty nay
it hon mot tudn so v&i cac cong ty khac. Van dé 1a ban co rét it thoi gian dé
dam phan va ban da dong y v6i hau hét cac diéu khoan.

Vi vay, trong dam phan, ban khong nén noi kiéu nhu: “Théi duoc, ching ta
d3 nhét tri véi muac luong co ban, bay gio hiy noi vé cac ché d6”. Ngay ca
khi ho ¢b ép ban néi nhu vay, hay néi: “Ching ta chua dam phan xong mirc
luong nén t6i van quan tdm dén diéu d6. Nhung toi rat vui duoc tiép tuc
dam phén va thao luan vé céac ché do”.

Thu tuyén dung

Khi thoa thuin di hoan tat, ban c6 thé phai chd mot bt thu tuyén dung tir
ong chu ma&i. No1 dung thu bao gom:

* Vi tri duogc tuyén
* Mtrc luong

» Ngdy bét dau lam viéc (néu dong ¥)



« Dja diém

« Bat ky diéu kién nao phai tuan theo

« Thoi gian va thu tuc chap nhan/tir chéi dé nghi tuyén dung

Néu tat ca nhiing diéu trén khop voi nhiing gi ban di nhat tri, ban s& dén
nhan vi¢c. Thu tra 101 ciia ban phai trinh bay giong nhu thu tuyén dung, nén
viét tay dé co sy rang budc vé mat phap ly.

Khién cong viéc phu hop v6i ban

Khi nhan dugc 161 moi lam viéc, ban s€ phai quyét dinh xem minh c6 nhan
viéc lam do khong. Néu ban con do du, nhu dang chd doi mot 161 dé nghi
tot, ban c6 thé xin thém mot ngay dé quyét dinh. Nhung sém mudn gi ban
cling phai dua ra quyét dinh.

Néu déng y nhan viéc, ban can dam phan dugc mét hop déng c6 loi nhat
cho minh. Hay nghién ctru nhitng gi ban tin 1a 6ng chu c6 thé dap tng va
khi ban chuan bi dam phan:

* Tao dong lyc cho ban than

« Xac dinh murc luong t6i thiéu ctia ban

« Xac dinh tat ca cac bién sb c6 thé

Trong cudc dam phan:

« Pua ra tat ca cac van dé can dam phan

« Khong bao gid nhuong bo vo diéu kién

« Bong ¥ voi tat ca hodc khong



16. Ban nén lam gi néu khong duoc tuyén dung?

Khong phai lic nao ban ciing dugc tuyén dung du ban da thé hién rat xuit
sac trong cudc phong van. Khong ai thich hop v6i moi vi tri va chic chan s&
c6 (mg vién bi loai. Khi nhan ra va ghi lai nhitng thiéu sot trong cach thé
hién dé rat kinh nghiém cho lan phong van sau, ban khong nén tu trach
minh khi khong duoc tuyén dung. Néu ban chuan bi k¥ cang va 1am theo tat
ca nhiing 101 khuyén trong cudn sach nay, ban sé& lam dugc moi diéu minh
muon.

Ban c6 biét?

Theo thong ké, phong van 1a mot trong nhirng phuong phap tuyén dung
kem hiéu qua nhat, mic du pho bién nhat. Mot trong nhing nguyén nhan la
phong van dya trén kha nang va danh gia cua nha tuyen dung, nhung khong
phai tat ca cac nha tuyen dung déu co6 k¥ nang phong van can thiét. Theo
Phil Boyle, Giam doc Piéu hanh cong ty trach nhiém hiru han Ramsey Hall,
mot cong ty tuyén dung cao cip: “Néu ban cam thidy minh bi loai khoi cong
viéc ma minh hoan toan c6 thé dam duong, hiy nghi rang 1a do nha tuyén
dung khong biét nhin nguoi chir khong phai do 13 cta ban.

That tuyét voi néu ban co6 nhiéu cudc phong van htra hen phia trudc va co
thé ban khong that su thich vi tri ma ban khong dugc tuyén dung. Nhung
diéu gi s& xay ra néu do 1a cong viéc ma ban khao khat, va chic chan rang
minh 13 ngudi phit hop nhat? Ban nén 1am gi sau khi bi loai?

Néu ban c6 tén trong danh sach so tuyén hoic trong vong phong van cudi
cung, 16 rang nha tuyén dung cho rang ban c6 kha ning dam nhiém cong
viéc. Van dé 13, nha tuyén dung cam thay (c6 thé dung, c6 thé sai) mot
trong cac tng vién khac c6 thé dam duong cong viéc tot hon ban.

Canh bao!

.. ban khong duoc tuyén dung, ban that su that vong. Sau sau tuan that
vong, ban van hy vong c6 duogc cong viée d6. Trong khi do, img vién duogc
tuyén dung nhan thdy minh khong thich hop vdi cong viée va quyét dinh ra
di. Ong chui dang can nhac sé& tuyén dung ai. Ho khong nhan duoc tin tirc gi



ctia ban ké tir khi ho gui thu tu chéi, vi vay, ho tuyén dung tng vién khac
trong danh sach so tuyén, ngudi ludn gitr méi lién lac véi ho, dé thay thé.

Truong hop mot Gmg vién duoc tuyén dung chi lam trong thoi gian ngin
khong phai la hiém. Khi ho quyét dinh ra di, c4c 6ng chi thuong khong
quang cao tuyen nhan sy ma lya chon ngay mot trong nhiing mg vién trong
cudc thi tuyén ban dau. Doi khi, sau mot vai thang lai ¢ mét vi tri khuyet
tuong tu, 6ng chu sé gip g& bat ky tmg vién nao trude d6 dé tim hiéu xem
ho c6 thé 1am viéc cho minh hay khong.

Néu ban 13 mot img vién tai ning va van chua lam & noi khac, ban van s&
nam trong danh sach nhitng ngudi duoc tuyén dung 1an sau. Nhung chi diéu
d6 thoi chua du ban can 1a ngudi dimg dau danh sach va can khién ho hiéu
rang ban van dang tim mot cong viéc phu hop va sé rat vui vi bat ky diéu gi
ho danh cho ban.

Vay lam thé nao dé c6 thé ding dau danh sach d6? Ban can viét mot buc
thu phan hoi lai burc thu tir chéi ctia ho dé nha tuyén dung biét rang ban van
quan tAm dén bat ky vi tri nao con tréng ctia ho. Ban c6 thé viét ngan gon:
“Cam on cac anh da cho t6i biét két qua dot tuyén nhan sy vua roi. Toi rat
tiéc vi minh da khong thanh cong. Tuy nhién, t61 that su an tuong voi cong
ty cua cac anh va van mudn dugc lam viéc ¢ d6. To1 s& rat vui néu cac anh
cht ¥ dén t6i khi can hodc néu cac anh danh cho t6i mét vi tri pht hop khac
trong twong lai gan”.

Meo phong van

Trong thu, dfmg bao gid viét kiéu nhu, nha tuyén dung da nham 1an va ban
mai 1a g vién phu hop nhat cho cong viéc. Bat ky mot 1oi 4m chi ndo thé
hién danh gia ciia nha tuyén dung 1a sai déu khong c6 lgi cho ban.

Birc thu d6 giup ban gy an twong tot voi nha tuyén dung. Hiy thé hién ban
khong chi lich sy va nhiét tinh vo1 cong viéc, ma con biét nén si di¢n va ti€p
tuc chién dau trong khi yéu thé.

Nhung khong phai bire thu nay s€ c6 anh huong maéi mai. Néu co cong viée
tuong tu sau sau thang, 6ng chii chic chén sé& trién khai quy trinh tuyén



nhan sy mo1 chr khong goi dién cho ban néu ban khong lién lac v6i ho
trong thoi gian do.

Do 1a nhiing diéu ban can 1am néu that sy mudn lam viéc cho ong chu do.
Va ban c6 thé thich, dic biét 1a khi ban dang & vi tri it thach thirc. Trong
tinh hudng nay, ban co thé ndp don xin viéc mot vai chd, va c6 1& ban ciing
s€ b1 loai & mot s0 noi. Ban co the c6 du kha nang dé lya chon, va chi co
mot sb cong ty ban that sy mudn tr bo cong viec hién tai dé dé don vao do.

Céch t6t nhat dé giit lién lac 1a lién lac vo1 ngudi da phong van ban vai
thang trude. Ban c6 thé goi dién, viét thu, giri email hodc bat ky hinh thirc
lién lac nao khac. Du lién lac bang hinh thirc nao cting nén ngan gon; khong
choc tirc ho. Ban chi can néi rang ban van dang tim kiém mot cong viéc phu
hop va ban van mudén dugc lam viée cho cong ty ctia ho. Ban thé hién rang
ban van thich va cho doi.

Van dung thong minh

1. Xem x¢ét ti mi nhat ky cua ban ngay khi ban khong dugc tuyén dung cho
cong viéc ma ban that sy mong muon va ghi chép lai dé lién lac voi nha
tuyén dung sau vai thang néu ban van chua tim dugc cong viéc tot hon.

2. Quyét dinh xem nén goi di¢n hay guri email. Néu ban quyét dinh goi dién,
hay x4ac dinh trudc nhiing di€u muon néi. Néu ban guri email, hdy suy nghi
nghi€m tic vé cach dién dat néu do 1a buc thu mang tinh trang trong.

3. Mbi lan lién lac voi ho, hdy ghi lai dé nhé va lién lac lai sau hai thang
nira.

Do la tét ca nhiing diéu khién nha tuyén dung lwu ¥ dén tén cua ban va dé
ho blet rang ban van chua 1am mot cong viéc nao khac. Néu ban van nghi
ngd tam quan trong cua nhiing viéc lam trén, hdy suy nghi vé mot vai
truong hop ma ban van cé thé co dugc cong viée sau:

« Ung vién dugc tuyén khong thdy hing thi khi 1am viéc va quyét dinh ra
di.

« C6 mot vi tri twong tu con khuyét trong cong ty.



« Nha tuyén dung gi6i thiéu ban cho mot dong nghiép & cong ty khac.

* Nha tuyén dung gidi thiéu ban dén noi lién hé, mot nguoi ban hodc mat
dong nghi¢p cii — nhitng noi c6 cong viéc tuong tu & cac cong ty khac.

« Nha tuyén dung chuyén dén lam viéc cho mot cong ty khic noi ma ho
phai tuyén nhan sy mai.

Céc nha tuyén dung chuyén nghiép hiéu rat rd vé tat ca cac loai cong viéc
hon la cac nha tuyén dung nghiép du. Néu ho khong tuyén dung ban, nhung
biét rang, ban la nguoi co6 tai, lich su va tran day nhiét huyet, chic chén ho
s€ gidi thi€u ban voi nguoi khac

Dung cho doi mai mot cong viec

Ban khong nén chd doi mai mot cong viéc ma s& khong bao gior dén véi
ban, d6 1a mot nguyén tic chung. Nguoi ta c6 thé néi rang kha ning cua ban
trong duong voi tng vién thanh cong va co thé ¢6 cong viéc khac cho ban
trong sau thang t6i. TAt nhién, ban can gitt lién lac véi ho, nhung ciing phai
tim kiém cong viéc khéc.

Cong ty d6 c6 thé khong cé viéc khac, hodc nha tuyén dung khong lam & d6
nita, nén ban khong co gi bao dam rang minh cudi cing s& dugc tuyén
dung. Néu vé co ban ban khong thich vi tri hién nay ctia minh va day khong
phai la cong ty duy nhit ma ban mudn 1am viéc thi khong nén thyc hién
theo nguyén tic “dugc an ca ngd vé khong”.

Néu ban mudn tim mét cong viée moi, hdy nop don vao tat ca cac vi tri ma
ban cam thay tha vi va khi duoc tuyen dung, ban s€ that sy thich tha, hay
nhan nhimng cong viée co trién vong vé luong hoic vé bat ky diéu gi quan
trong v&i ban. Trong thoi dai ngdy nay, ban khong thé dimg chan mai mot
chd, s& c6 nhitng co hoi khac dé trong nhitng cong ty ma ban mo udc,
khong nén cho doi mai mot cong viéc ma ban khong thé c6 duoc.

Va trong thoi gian d6, ban s& co rat nhiéu co hoi dé 6n luyén lai nhiing gi da
hoc duoc. Ngay ca khi dén nira cudc phong van ban cam thay diy khong
phai 1a cong viéc minh can, thi d6 van 1a co hoi tuyét voi dé ban 6n luyén
lai tAt ca nhirng k¥ ndng da duoc hoc, vi vay, khi ban dén vé6i cude phong



van cho mot cong vi¢c ban that su thich, ban c6 thé chac chan rang ban sé
c6 mdt cugc phong van thanh cong.

Néu luc dau...

Khong nén bé cudc chi vi ban bi loai. Néu ban thét su yéu thich cong viéc
nay, hay thé hién diéu d6 voi nha tuyén dung. Thi thoang, hay lién lac véi
ho néu trong thoi gian d6 ban van chua tim duogc viée. S6m mudn gi ban
cling c¢6 co hoi tim dugc mot viéc lam khac va cé thé con tot hon ca cong
viéc ma ban di Gng tuyén.
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Két luan

To1 hy vong réng khi ai d6 nhic ti cum tir “tao dung quan h¢” ban s€
khong con phai rut re nira. Ban s€ biét réng viéc tao dung quan hé khong
don thuan 1a viéc trao d6i danh thiép ma quan trong hon, nd gitp ban co
duogc su tu tin va nhitng k¥ ning can thiét dé xay dung mang luéi quan hé
trong moi linh vuc cua cudc séng.

Nhitng nguoi tao dung quan hé cir khoi da phat trién k¥ ning cta ho thong
qua thuc hanh, déi khi ho cling méc phai nhiéu sai 1am, khong it 1an bi tir
chbi nhung ho van thuc hién duoc muc tiéu va giup do nguoi khac thuce
hién muyc ti€u ctia minh. Dleu quan trong 1 ban phai biét 4p dung nhiing
thr ban da hoc duogc tu cuon sach nay vao cong viéc, cac mbi quan hé — bat
ctr noi dau ban c6 thé két ndi voi ngudi khac.

Nhitng nguoi tao dung quan hé cur khoi khong noi vinh biét, vi ho biét rang
con duong mon c6 thé mot 1an nira quay tro lai. 'Toi mong rang ban s€ s
dung nhiing ky néng tao dung quan h¢ trong cudn sach nay dé tao ra cudc
song nhu ban mong mudn. Ban c¢6 thé két ndi véi toi, véi ca cong dong
(nhitng nguoi dang 1am cong viéc tao dung quan hé dé chia sé thanh cong
cua minh vé1 moi nguo.

Chuc ban thanh cong!
STEVEN D’SOUZA

www.brilliantnetworking.net
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