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LO'1 GIO'I THIEU

Voihon 12 nam lam viéc trong linh virc Nhan sy, toi nhan thay van dé clia nhleu trng vién la ho
khong biét lam thé nao gay an tuong tot nhat voi nha tuyén dung khi phong van, hoac khong
dwoc trang bi nhirng kién thirc co ban dé phéng van thanh coéng.

Da c6 nhiéu trwong hop imgvién gioi khong vwot qua duoc vong phong Van ch1 vl ho khong
biét cach thé hién cac nang lwc ca nhan cling nhu su hiéu biét vé cong viéc va cong ty ma minh
trng tuyén. C6 thé &ng vién chwa chuan bi ky cang cho cudc gap voinha tuyén dung hoac ho
chwa biét cach 'phé trueong” cac thanh tichva ky vong ctia minh. T6i doan d6 1a vi nhiéu nguoi
Viét Nam con qud rut ré hodc khiém t6n khi néi vé chinh minh. Nhung thuc ra, swkhiém ton
trong khi can phai thé hién ban than sé chi giét chét cac co hodi c6 duoc cong viec mo wérc ma
thoi.

bBuoc goi phong van chirng to ban la mot tng vién tiém nang va cudc phong: van la co hoi
chwng minh v&i nha tuyen dung rang ban 1a sw Iwa chon t&t nhat. Mic du cudc phong van c6
thé khong keo dai qua mot tiéng, nhung ban phal danh nhiéu thoi gian hon thé dé chuan bi cho
cudc gdp g& do moi mong dat dugc nhlrng gl ban dang no lwc tim ki€m. Bén canh d6, ban pha1
thé hién dwoc nhitng giatri ban c6 thé mang dén cho cong ty qua viéc trinh bay cac congviéc
da tirng ddm nhiém cliing nhuw vai tro va thanh tich cua ban trong céng viéc do. Va néu co co
hoi, hiy dit nhitng cau héi thong minh vé cong ty va cong viéc ban dang quan tam.

Tat ca nhiing buwdc co ban quan trong nay déu c6 thé tim thay trong cudn sach 201 cdu haoi
hay nhdt cé thé dat ra cho nha tuyén dung ma ban dang cam trén tay. Cudn sach nay rat hiru
ich cho nhirng ing vién khao khat thanh cong muon trang bi cho minh nhirng kién thirc co ban
dé tda sang trong cudc phong van va cé dwoc cong viéc mo woec.

bay la bd sach thudc tu sach AlphaBiz/Quan tri nhan sy & Tuyen dung xuat ban trong chwong
trinh hop tac gitra Cong ty sach Alpha va VietnamWorKs. Vi van phong suc tich, r6 rang va cau
trac hop ly, cuén sach gom 17 chwong mang dén cho doc gia cai nhin toan dién vé cach phdéng
van thanh cong voi nhiéu thong tin phong ph, tir tam quan trong cua qua trinh chufn bi cho
dén cac bi quyét gitp ban nhan dwoc loi dé nghi tir ‘phia nha tuyén dung. Noi ngan gon, cudn
sach khong chi hitu ich véi cac tan khoa ma ngay ca nhiing ¢ tng vién day dan kinh nghiém ciin
nén tham khao. Khong don thuan la mot tap hop cacly thuyét kho khan, cubn sach 201 cdu hoi
hay nhdt cé thé ddt ra cho nha tuyén dung con dwa ra nhing vi du minh hoa cu thé giap Gng
vién c6 thé tham khao dé tw didu chinh theo tinh huéng va thanh cong.

Cac ban nhan tai con cho gi nita ma khong doc cuon sach nay va trang bi cho minh vii khi hiéu
qua dé tan dung co hoi.

Chuc cac ban phdng van thanh cong!

JONAH S. LEVEY

Managing Director

NavigosGroup/VietnamWorks.com

Kinh tdng Cha, ngwoi dd dinh hinh ré rang cho téi vé trach nhiém va sw tw do khi lam chtl.
Kinh tdng Me, ngwoi dd day téi hiéu tai sao chiing ta phdi tw lam cht.

Va xin tdng cd gia dinh t6i vi dd nhdc nhé toi rang céng viéc ham chira trong né mét muc tiéu xa
hoi lon lao.
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Loi noi dau

Mot trang gidy trang.

Mot tim bang trong khong.

Mot sw khéi ddu hoan toan méi mé.

C6 rat nhiéu cach thé hién nhirng khé khian ma céc tac gia Vap phai khi bat tay viét mot cuén
sach. Mot bén la khong it hira hen tiém ning, con bén kia la rat nhidu “nguyén liéu” dang thét
gao doi sap x&p vao trat tu.

Co hoi cling la tuong tu déi voi cac tng vién tim viéc ma t6i dd gap trong 20 ndm lam cong tac
tu van va chi dan nguoi lao dong. Cai cot 161 nam trong moi cudn sach, trong moi cudc phong
Van viéc lam, trong moi cudc tranh dau cua loai nguoi, de dinh hinh va khéng ché: dé viét nén
cau chuyén ban Iwa chon, dé dat duoc két qua ban mong muon, dé noéi lén sv that trong cudc
song. Trén nén tang do, John Kador da cho ra doi mot cudn sach danh cho nhitng ngwoi biét tu
cam Két ti€n bo trong sw nghiép cua minh.

Trong Iinh vuc nguon nhan luc, néu ching ta c6 thé dem dén cho nguoi tim viéc mot cai gi do,
thi diéu do 13 mot dang cda s trao quyén. Trao quyen 12 mot co ché van hanh hoat dong. Trao
quyen khac véi tu tin, béi vi trao quyén dwoc dit & mot vi tri cao hon so véi thai do va y nghi -
né thé hién sy ton tai.

Trao quyen khong phai la dem ca den cho nguwdan, dé ho cé cai dn, ma la day ngu dan cach
danh bat ca. Trao quyén la két qua tat yéu cua gido duc, baivi giao duc cung cap nén tang dé
phat trién - khong don thuan 1a viéc 1am chu kién thirc, ma phai st dung kién thitc d6 dé gianh
dwoc nhiéu hon - chinh vi thé phwong dién nay cua sy trao quyén cho phép ngwdi tim viec
kiém soat va 1am cht dwoc sw nghiép ctia minh. Trong khi tién hanh congviéc, khong phai
nhitng kho khian trong viéc 1am hién tai, ma 1a nhirng kho khdn trén sudt chidu dai con duwong
ching ta da chonlaly do dé ching ta lam viéc sudt ca cudc doi. Va nhw John da thé hién rat hap
dan trong cudn sach nay, sw trao quyén bit dau cling véi nhitng cau hdi ma ¢ng vién dua ra.

Nho cé Richard Bolles va cuon sach tuyét voi cua 6ng “Cai 6 che mua cua ban mau gi?” (What
Color is your parachute?) ma rat nhiéu sang tao va hieu biét sau sac da dwoc duwa vao khai niém

“cudc phong van trao doi thong tin”. boi véi nhu'ng nguoi tim viéce, cudc phong van trao doi
thong tin co tac dung lam giam su cang thang, kiém soat cac ky vong cua ca nhan va ngoai ra,
no con c6 chirc nang khoi goi thong tin. DSi véi nha tuyén dung, mot cudc phéng van trao doi
théng tin nhw vay cling rat htru ich.

Nhung John dd c6 mot budc tién xa hon Richard. Khi huéng dan rng vién cach dit cau hoi cho
nha tuyen dung, 6ng da dua “cudc phéng van trao ddi thong tin” 1én mot bac cao hon. Do d6,
khi chiéu huong thue té dién ra dung nhw nhitng gi ong khuyen nghi thi cd nha tuyén dung va
ngudi tim viéc méi hiéu rd nhitng loi ich ctia mot cudc phéng van.

Do dau t6i hi€éu dwoc tit ca nhirng diéu nay? bo la bO’l vi qua trinh trao quyén khong dién ra
nhuw mot sw khadm pha 16m lao; sw trao quyén nam & nhitng chi ti€t rat nho, nhw nhirng vet khac
li ti trén tdm da hoa cwong, d6 chinh la nhing cau hoi phu hop dwoc ddt ra dung cach va dung
lic. Va bai vi, d6i véi riéng toi, qua trinh nay thuwe sw hiéu qua mac du chua Ian nao tbi ly giai
cu thé duoc didu dé.

Toi sinh ra va di hoc tai mot cong dong nhoé & Tarboro, Bac Carolina. T6i nhan thay sach cua
John la kim chi nam cho nhirng kinh nghiém thu¢ ban dau ctia minh. Khi con 1a mot c6 bé, toi
da thay rang nhiéu cudc doi bién déi va dinh hinh tir nhing co hoi nghé nghiép cua ho, va toi
biét rang nhitng tién bd ma toi da dat dwoc xuat phat tir tinh cach hay dit cau hdi ctia toi hién



gio. Khi la sinh vién trong chwong trinh Project Upward Bound - mot chwong trinh ly thuyet
don thuan danh cho cac sinh vién thiét thoi, toi da roi Bac Carolina dé& hoc 1én cao hon va cudi
cung t6i dén lam viéc cho Hoc vién Khoa h(_)c Qudc gia tai thii d6 Washington, D.C.

Trong suot cudc hanh trinh cia minh, t6i da nhin thiy mot soi chi dé xuyén suét, d6 la: Chat
lwong clia nhu’ng cau tra loi toi nhan dwcrc déu lién quan truc tié€p dén ban chat c6t 16i cia
nhing cau hoi ma toi da datra. Cang dat nhleu cau hoi, toi cang nhan dugc nhleu nhirng phan
hoi gia tri ttr xung quanh minh. Qua trinh nay vira dlr(rc thé hién bang 10, lai vira dworc thé hién
khong thong qua ngon ngtr. Mac du khong noi ro diéu do ra, ngay ca véi ban than minh, t6i
cling nhan thay rang minh ngay cang duwoc tin nhiém nhigu hon, nh¢ luén biét cach cht dong,
tham chi hoi qua cht dong nita.

Ngay nay, khi dd sang lap mot cong ty kinh doanh dich vu ho tro moi nguoi chuyen dobi cong
viéc sang mot sy nghiép co y nghia (va cling c6 nghiala ho du*oc trao nhiéu quyén han hon),
toi co the tuyén b6 rang tham chi trong mot nén kinh té khong on dinh, thi lic nao cliing co
nhlrng nhan tai xuat hién. thng nguoi tot theo ding nghia, sé 1uon dwng ra “ding mui chiu
sa0”. Va mdt cudc phdng van chinh 1a diém khéi dau day méi mé cho tit cd moi ngudi.

Xin tran trong gi loi cdAm on dén John Kador vi nho c6 6ng ma chiing ta nhanra rang moi
chiing ta khong bao gio chila mot to gidy trong tron.

JANICEBRYANTHOWROYDSdng Idp vién, Chii tich, Gidm déc
diéu hanh Céng ty dich vu nhan sw ACT-1, Torrance, California
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Loi cam on
Cac chuyén gia trong linh virc nhan sw c6 1€ 1a nhirng nguoi phai ddm nhan cong viéc nang
nhoc nhat trén thé gioi. Toi rat1ay 1am vinh dw duoc gui 101 cam on td1i nhwng ca nhan xuat sac

da danh thoi gian quy bau trong chudi ngay ban ron cta ho dé gidp d& téi hoan thanh cuén
sach nay.

T6i xin ghi nhin cong lao ctia cc tac gia cling nhw tat ca cac chuyén gia nhan sw dwéi day:
Anna Braasch, Kimberly Bedore, Janice Brookshier, Kate Brothers, Robert Conlin, Bryan
Debenport, Mariette Durack Edwards Sandra Grabczynski, Jeanette Grill, Scott Hagen, Joel
Hamroff, Charles Han-dler, Beau Harris, Bob Johnson, Kathi Jones, Robin M. Johnson, Richard
Kathnelson, Wayne Kale, Houston Landry, Grant Lehman, Joe-seph LePla, Nancy Levine, Sonja
C. Parker, Liz Reiersen, Jason Rodd, Tony Stanic, Susan Trainer, Tom Thrower, va Robin
Upton.

bau d¢ trong cuon sach nay, t6i da khong tudn theo nhirng chi dan va khuyén nghi cia ho. Vi
thé, néu c6 sai soét gi thi téi xin nhan hoan toan trach nhiém vé minh.

bat biét, t6i mudn gui 10 cam on dén Janice Howroyd vi da viét mot 1o néi dau dam chat
riéng tw, dong thoi cdm on Malinie Allred Mays va Gary Ames vi da cung cap cho doc gla cuén
sach nay nhitng kién thirc thuc sy sdu sac vé s& hivu tri tué. Néu thiéu sw dong gop cua ho thi
Phan 11l chac chdn S€ rat ngheo nan va té nhat. Xin cam on Malinie Mays ve nhing Khao sat
Van hoa Cong ty, cdm on Gary Ames va Tién s§ Wender Williams vé viéc bd tri co cau, ciing
nhw cung cap hau hét cic cau héi tir chwong 9 dén chwong 12 cho cudn sach nay.

T6i thwe sw biét on Tién sy John Sullivan - Gido sw, cht nhiém bé mén Quan tri nguon nhan luc,
Trlrcrng dai hoc San Francisco vi da chia sé voi toi suy nghl va kinh nghiém ctia ong ve cac khia
canh cua qua trinh tuyen chon. T6i ddc biét cam kich vé nhirng cdu hoi danh cho cac tng

vién xudt sic ma Tién s§ John da chia sé trong chwong 13.

Xin tran trong cam on Anna Beth Payne, pho giam doc diéu hanh Trung tam Tw van va Phat
trlen Sinh vién - bai hoc Bac lllinois va Alan Farber, tro 1y gidm déc diéu hanh, Trung tam Phan
b6 va Hoach dinh Nghe nghiép - Pai hoc Bic Illinois, DeKalb, bang lllinois - nhitng ngwoi da
nghién ctru ban thao va dua ra cho toi nhiéu 1o khuyen cO gia tri.

Loi cu01 cung, t6i mudn cam on den rat nhiéu, rat nhiéu cc ban - nhitng ngwoi tim viéc trong
tat ca cac linh vy trén toan thé gi¢i dalién hé v01i toi sau khi nhan dwoc thong tin kéu goi cung
cap cac cau hoi cua toi. Nhirng birc thw dién tir ctia cic ban da gidp t6i tréd thanh mot tac gia
duwoc biét téi nhw ngay hom nay.

Xin lwu y toi doc gia: Nhitng chuyén gia nhan sy gitp t6i hoan thanh cudn sach nay rit san long
cung cap thong tin cho cac ban. Hay ghé qua trang web cua t6i (www.jkador.com) dé€ nhin
danh sach va thong tin dé lién hé véi ho.
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Gioi thiéu
Hién nay, nhitrng nguoi tim viéc dang phai song trong mot bdi cadnh bat 6n hon bao gior hét. N6i

cach khac, néu ban mudn dwoc di lam thi trwéc tién ban sé phai nd lwc rat nhidu dé c6 dwoc
viéc lam do da.

Chi vai thang trudc day thoi, cudc phong vanviéclam la co hoi dé cac irng vién thé hién nhu
cau va hwéng dén nhitng de nghl lam viéc tot nhat. Nhung gidr day, xu hwong da thay doi, gié
da doi chiéu va cac g vién phai bt dau lai tir ddu. Puoc dao tao tot va cé chuyén mon thoi
van con chwa dd. Néu mudn c6 mot cong viéc trong moi trwong kinh doanh nhw hién nay, ban
phai thuc s téa sang trong khi phdng van.

Mot trong nhirng cach gitup ban thuc sw toa sang trong khi phong van la dat cau hoi. bat cau
hoi la cach t6t nhat dé ban thé hién hiéu biét cua minh vé nhitng kho khan coéng ty dang gap
phai va chi cho ho thay moi quan tam thuc sy ctia ban khi ban duwa ra dé nghi dam nhan cong
viéc do. Cudn sach nay sé khong chi gitp ban b1et duoc nhitng cau hoi phong Van ma&i ma con
cung cap cho ban ky nang dé thé hién thé manh ctia ban than va gianh dwoc cong viéc phi hop
v&i nguyén vong cua minh.

Sau hon mot thap ky nhirng nguoi tim viéc nam thé chii dong, sw sup d6 cia nén kinh té
dot.coms da dan t&i két qua la mot moi trueong tuyen dung nhan cong chat ché hon. Nhitng nha
tuyén dung gio day c6 du ngudn lao  dong de dap tng duoc nhu cau tuyen chon khat khe cua
minh. V6i hang ta, tham chi hang tram &ng vién canh tranh nhau chi dé c6 mot - cong viéc,
nhirng nha tuyén dung dang ngay cang nang cao dan c4c tiéu chuan lwa chon ctia ho.

Canh tranh dé c6 viéc lam chua bao gio manh mé nhw hién gio. Sw don gian trong tuyén dung
qua Internet da giam triét d€ chi phi ho so gidy to. Ngay nay, ban khong chi canh tranh véi cac
tng vién khac trong cing mot cong dong dia phwong nho hep ma con canh tranh véi mot sé
dong nhiing nguoi duoc dao tao rat tot trén toan thé  gioi. Cho du dang phal chim trong lo ling
va that vong thi nhitng nguoi Jam cong van con cé viéc dé 1am, dau cho cong viéc do co it co
hoi dé thang tién di chang nira.

boi véi cac doanh nghiép, loi ich dat dwoc tir mot quyét dinh tuyén ngudoi ding dan sé& cao hon
bao gio hét: cong viéc kinh doanh van hanh nhanh hon, cong ty hoat dong gan két hon. Nhung
chi métviéc cap bach khong duwoc thwc hién thoi da co thé khién ca congty lao dao trudc nguy
co di xuong. Thong thuong, mot quyet dinh tuyén dung thiéu hop ly cling gép phan mang lai
that bai cho cong ty. Chinh vi thé, cac cong ty khong c6 co hoi thir hai dé chudc lai 16i lam. T4t
ca phai duoc thuc hién chinh xac ngay tir nhitng buéc chién lwoc dau tién.

Nang cao hiéu qua cho trng vién

Trong cudc dau tranh sinh ton, ngay cang co nhleu congtyra quyét dinh nang cao hiéu qua
1am viéc cho cac trng vién. Hién nay, bat ctr cong ty nao cing déu danh mot phan tién thuong
cho nang sudtlao dong cao cda cac ca nhan xuat sac. Ho muon thué nhu'ng nguoi c6 kha nang
lam tang doanh thu ¢ murc d6 dang ké cho cong ty theo tung ngay. Khi mot &ng vién khong co
kha nang khang dinh gia tri cua minh chi trong vong vai phut cua cudc phdng van, thi diéu dé
dong nghia véi viéc ho khong hy vong c6 co hdi tién xa hon nita.

Ngay nay, chang co may cong ty chu trwong tuyén dung nhitng nhan sw dwoc dao tao véi nang
Iuc chi du dé giai quyét cong viéc & mirc do chap nhan duoc. Trén thi truong lao dong, nhitng
nha tuyen dung nhan thirc duoc rang ho khong dwoc phep tién hanh bat clr cong viéc nao, &
bat ctt cap do nao dwdi mirc hiéu qua 1am viéc clia cac “siéu sao”. Cac cong ty nay luon tim
kiém nhitng ca nhan khong nhu'ng lién tuc chlrng minh dwoc kha nang tao ra két qua lam viéc
ndi bat mot cach déu ddn ma con c6 kha niang lam viéc véi cuedng do cao trong thoi gian dai



trén mirc tiéu chuin. D6 chinh la nhirng dong luc thic day cé strc manh thay déi, 1a nhirng
nguoi xirng dang ding vao hang ngti lanh dao, gitp cong ty vrot qua kho khan.

Ngay nay, nha tuyén dung nao ciin mong mudn 1ngay lap tiec nhin thdy bang ching chirng
minh cho dinh hudng hanh dong cua cac ung vién, cung voi do la cam két lam viéc lau dai, c6
trach nhiém, sy say mé va ham hoc hoi dé tién bo cua ho. Db 1a nhiing pham chit can thiét
phai co dé moi nguoi co thé nhin dwoc cong viéc minh mong mudn. Trong truong hop banla
nguwoi thu dong, thiéu cam két, dinh hwéng ngan han va tinh cach huéng noj, tho o thi chac
chin ban sé nam trong dach sach bi loai ra trudc tién. . Nang luc cia ban, dll’O’C thé hién | qua
cach dat nhitng cau hoi c6 y nghia, sé chi cho nha tuyén dung thay ban c6 xitng dang ndm trong
moi quan tdm hang dau cua ho hay khong.

Phai chdng cudc phdng vin nghé nghiép trong thoi dai ngay nay giong nhu mét chudng ngai
vat trén mot chang dwong dua budc chung ta phai vuot qua? Chinh xac 1a nhuw vay! Ban sé chi
c6 vai phut dé thé hién triwdc nha tuyén dung rang minh Ia nguwoi c6 ning luc tAm cé thé gii.

Cac cong ty dang khong ngirng that chit qua trinh tuyen chon nhén vién dé loai ra tit ca nhiing
nhan sy nghiép du va déi tra. Cudc phong van tuyén dung thu*ong van nhan du'crc sy chu y va
coi trong qua mirc nhw mot cong cu quan trong dé dat dwoc cac muc tiéu clia to chitc. Néu ban
dang trong qua trinh phong van, ban nén biét rang nha tuyen dung dang khong ngirng van
dung rat nhiéu “ky thuat” phong van va lua chon. Ban c6 thé nhan thay nhirng ky thuat do
trong tat cd cAc mdt ctia qua trinh tuyén chon, tir khi phong van xin viéc, kiém tra chit ché
nguon goc xuat than cho dén nhirg danh gia y té. Cuon sach nay sé dem dén cho ban nhitng
hiéu biet stc tich nhat vé nhitng gi ban sé phai trai qua trong thé gi¢i cia nhitng cuéc phéng
van.

Rat nhiéu nguoi tim viéc nghi rang muc tiéu chinh ctia ho chila di dén cudc phéng van. That la
sai lam! Tham chi néu ban nghi muc tiéu quan trong nhat ctia minh 1a kiém dwoc mot 1o dé
nghi lam viéc thi suy ngh1 d6 cling m&i chi kha hon suy nghi trén mot chut thdi, va né con thé
hién ban la nguoi thién can, chi nhin thiy loi ich tién bac truéc mat. Trén thuc té, muc tiéu
hang dau cia mOt ngudi tim viéc phai la mot loi dé nghi cong tac lam viéc thda man dwoc cac
doi hoi ca Ve ngan han va dai han ctia chinh ngudi d6. N6i cach khac, d6 phai 1a mét vi tri phu
hop cho ca nha tuyén dung 1an trng vién.

bé gat hai duoc thanh cong trong phin nay cda qua trinh tim viéc, ng vién phai c6 kha nang
phong: van nguoec tro lai nha tuyén dung. Tai thoi di€ém nay cua qua trinh, moi quan hé gitta
tng vién va nha tuyen dung nén gitr @ mot mirc dY than thién nao do. Né&u ban phai tham gia
vong tuyen chon cung mét so trng vién khac, va nang luc cua tatcala twongdwong nhau, thi
ban sé& phai canh tranh trén mot s6 van dé khac it kh6 khan hon. Néu ban van trong cudc dua,
thi co may nha tuyén dung muon thué ban it nhat s& twong duwong véi mong muodn ciia ban
duoc 1am cho ho. Khi tat ca da sdn sang th1 dé ciing la co hoi dé ban x4ac dinh xem liéu day co
pha1 la cOng viéc tét nhit cho sw nghiép cua minh khong. Ban phal phong van nguoc lai nha
tuyén dung, va khi lam viéc do ban sé& c6 thém mot co hoi dé cung c6 niém khat khao cda chinh
minh dé tré thanh tng vién tot nhat. Cudn sach nay sé gidp ban thuc hién dwoc diéu d6 thong
qua cac bwdc trién khai cu thé.

Be cuén sach nay c6 y nghia va gia tri thuc té, toi da dat cau hoi cho hang tram nha tuyen dung,
cac chuyén gia huwdng nghiép cling nhu rit nhidu giam déc dich vu tuyén dung nhan sy vé cac
cau hoi hay nhit va dé nhat ma ho tirng dworc nghe tir ing vién. Co ‘nhirng cau hoi thuc sw sdu
sac. Mot s cau khac chi don thuan dwoc coi la c6 hidu qua, gitp két thic cudc phong van bang
nhu*ng nhan xét xac dang. Cho du nhu*ng cau héi cé dang nhé dén dau, xét ca vé mat hay va do,
thi diéu dang nhd la blet truedc luén tot hon blet sau va dung bao gio dé& minh tré thanh nguoi
biét sau cung. Nhitng cau héi hay nhat trong sO nhitng cau hoi hay, cung voi 1o binh cta nhimg
nha tuyén dung dwoc sap xep trong sudt chiéu dai cudn sach. Nhitng cau héi nay ciing duoc
tong hop trong phu luc riéng cudi cudn sach nay.



Mot cudc tro chuyén gitra déc gid va tac gid cudn sach
Tdc gia: Cam on vi anh di xem cuén sach ctia toi. Anh c6 gap khé khan gi khi tim n6 khéng?

Dic gid: Khong hé. Chi dan clia 6ng rat chinh xac. Cuén sach nam ngay kia trong phan muc
Nghé nghiép - ding chd 6ng noi.

Tdc gia: T6t roi. Toi rat vui khi anh quan tdm dén cudn sach nay. Cx thodi mai di nhé. Xin moi
anh mot tach ca phé!

Déc gia:Cam on 6ng, d€ sau cling duworc.

Tacgla Anh biét day, toi sé néi véi anh vé loi ich khi mua cuén sach nay. N6 lamot cong cu
hiéu qua, cé thé gitp anh t1ep can voi cudc phéng van xin viéc. Nhiing cau hoi co trong sach sé
day anh 1én vi tri cao nhat cé thé duoc. Bang cach datra nhlrng cau hoi ding, anh c6 thé nhanh
chong thé hlen duorc gia tri dich thwc ma chi minh anh méi cé, tir d6 nhan manh ngay voinha
tuyén dung rang anh chinh 1a gidi phap cho tit ca nhitng truc tric dang c6 ctia cong ty.

Déc gid: Mot cach tiép cin theo ki€éu Van dé - Gidi phap. Nghe rit hira hen. T6i c6 thé ghi chép
dwoc khong?

Tdc gia: Tat nhién roi! Nao, toi muon cudc trao doi nay sé khién chung ta hiéu nhau hon. C6 1€
ching tanén bat ddu bang ky vong cta anh vé nhitng loi ich ma cuén sach nay sé dem téi cho
cong viéc cua riéng anh, dwoc khong?

Docgla Trong phong van tim viéc, t6i ludn mong muén minh luc nao cling ¢ trong thé san
sang ddt nhirng cau hoi thong minh va sdu sdc, dé thuc sw gdy “s6c” d6i voi nha tuyén dung,
budc ho phai dat ngay toi vao tam ngdm, x&p toi vao danh sdch nhitng ngwdi sé duoc chon.

Tdc gia: T6i thich cach nghi cua anh.

Déc gia: Toi muon cau hoi cua t6i phai cung c6 mot thuc te rd rang rang toi la tng vién tot
nhat cho vi tri cong viéc. To6i S€ de nghi dwoc lam cong viéc d6 nhung theo huong nha tuyén
dung phai chdp nhan ho so ctia toi va duwa ra mot 1oi dé nghi kha di.

Tacgla Hién nhién cudn sach sé giup anh dat dwgrc muc tiéu do. O’ diém nay, xin phép cho toi
duwoc mo ta cudn sach theo trinh tu noi dung va cach toi sap x€p no dé tir do giup anh tao ngay
duoc an twong trong khi tham dy phong van. Anh sé c6 cac thong tin can thiét dé xac dinh liéu
viéc mua cudn sach nay co ich loi gl d6i véi cac muc tiéu nghe nghiép cua anh hay khong" Triét
Iy ban hang ctia NXB McGraw-Hill Ia: quyet dinh mua sach phai la mot sy phu hop cho ca hai
phia, hodc1a khong phia ndo cé loi ca. Anh thay sao?

Péc gid:Ong noéi nghe ciing hdp dan. Téi hdi mot cau dwoc khong?

Tdc gia: Anh cix héi.

Péc gid: Ong da héi toi vé nhitng diéu kién. Vay nhitng diéu kién clia 6ng 1a gi?
Tdc gid: Don gidn lam. Anh c6 12 d6 95 xu khong?

Péc gia: 0, c6 chu.

Tdc gid: Nhw vay la anh da dap ang dworc tit ca nhirng doi hoi cua toi roi.

Déc gid: 12 d6 95? Tat ca chi c6 vay sao? Vay ma téi dd nghi mét cudn sach véi kho kién thirc
khong 16 nhw vy sé dang gid hon nhiéu.



Tac gla Cam on nhing loi khen cua anh, nhung cuén sach nay khong huong ¢ dan cach khéo an
néi. N6i ngot chang bao gio gitip anh tién bd trong sy nghiép ca. Chi nhiing cau hoi thong minh
va thé hién duoc tinh chién Iwgc méi thuc sy cé tac dung. Chinh vi thé hdy dé t6i mo ta ngan
gon cho anh vé nhitng gi ma cuén sach nay sé mang lai. Cuon sachco 3 phan Phén I ban vé
nguyén tac dé ddt ra nhitng cau hoi hay nhat. Chu'o'ng 1, “Tai sao ban phai dat cau h6i?”, danh
gia tong quan, giai thich sy can thiét dat cdu hoi va de ra mot so dlnh huwéng sao cho cau hoi
dit ra c6 thé gay duoc 4n twong manh nhat. Chu*ong 2," Nhu'ng cau hoi khong nén dat ra”, chi
ra cac linh vue, chu dé nén tranh. Chu'cyng 3, “Khi nao c6 thé dat cau héi?”; chuong 4, Hay thuc
tap”; chwong 5 Ong c6 phién khong néu t6i ghi chép?” sé de cap den cacvan de vé thoi gian,
cach nghién ctru va ghi chép van tit mot cdch tén trong d6i véi ngwdi phong van.

Phan Il liét ké 201 ciu hoi thong dung nhit. baylahé thong cac cau hoi ma chung ta can st
dung dé thiét 1ap cac cau héi co sé& dung trong cac cudc phong van vé sau nay. C6 mot s6 cau
h01 duworc coi la thich hgp nhit véi cac kiéu tinh huong phong Van khac nhau. Tw chu'o'ng 6,

“Cau héi danh cho nha tuyen dung, cac cong ty san dau ngu'o'l va cac hang moi gioilao dong )
chu’crng 7,“Cau héi cho cac gidm doc nhan su”, dén chwong 8, “Cau héi cho cac nha tuyén
dung” sé llet ké cac cau héi dacbiétcody nghla khi str dung dé héi d6i véi mbi kidu nha quan ly
ké trén.

Sang Phan II, téi hy vong anh s€ thay day la mot phan ddc biét co tac dung. Phin nay dé cap
mot s6 hoan canh chung nhit ctia hau hét cac cudc phong van va khuyén ngh1 mot s6 cau héi
hiém héc trong moi hoan Canh dé. Lay vi du, Chu'crng 9, “Cau hoi tham do”, nham vao cac cau
h01 thé hién moi quan tAm cda ching ta veé cong viéc va vé congty. Chu'o'ng 10, Cau hoi phong

", bao vé chung ta khoi viéc xac dinh va chon lya nham cong viéc. Chuong 11 ‘Cau hoi phan
h01" tap trung vao cac cau hoi cho phep nha tuyen dung xac dinh duoc nhitng phan ung tiéu
cuec, tir d6 chiung ta cé thé cung ho giai quyét cac ' phan trng tiéu cuc nay. Chuong 12, “Cau hoi
thic giuc hanh dong”, dé xult cac tiéu chi dé cudi cung chung ta c6 thé nhan duoc 1o d nghi
lam viéc - day la budc quan trong nhat ma hau hét cadc tng vién déu bé quén.

Doc gia: Toi dac biét quan tAm dén cac ciu hoi trong Chuwong 13, “Cau hoi danh cho nhiing ca
nhan xuat sac”. Thuc sw thi ¢ (rng vién nao dam dit ra cac cau hoi thang thirng nhw vay
khong?

Tdc gid: Cling c6 mot so nguoilam nhuw Vay Day chinh la van dé vé mic d6 ty tin cua ching ta
khi o cuong vi la mot ing vién. Chwong 14, “Ban da nhan dwoc mot 101 de ngh1 lam viéc. Xin
chic ming!” dé cap niém vui cua ung vién khi nhan duoc loi dé ngh1 lam viéc trong khi anh ta
thu'c sy mong mudn co cong viéc do. Mot cach tu nhién, anh sé& c6 rat nhiéu cau hoi. Chuong
15 Ban khong vurot qua cudc phong van. Vay thi ban sé lam gi?” huwéng dén mot sw that rat
gan rang c6 thé don xin viéc cua chung ta sé bi tir chai. bung qua cang thang vi diéu do Chung
ta van con hy vong, hodc gia néu don xin viéc bi tir ch6i va thue sw khong con co hodi & lai cong
ty thi it ra chiing ta ciing da c6 dip rat tot dé hoc héi.

Trén day la cach thic trinh bay cuén sach. Anh con ciu héi nao nira khong?

Docgla Co chir. T nhitng gl 6ng noi voi toi, toi chic rang cudn sach nay chinh la thi téi can.
Chinh vi the liéu t6i c6 thé mua, doc va sé tiép tuc hoi 6ng nhirng vin dé con sét lai hodc nhitng
diéu mé&i ndy sinh khong?

Tacgla T4t nhién roi. Hay giti mail cho t6i theo dia chi jkador@jkador.com. Tat ca cac cau hoi
cua moi nguoi déu dwoc hoan nghénh, va tdi mong rang anh sé 1a ngwoi tét nhat trong nhirng
cdng viéc ma anh dang tim kiém.

JOHNKADORSans-sertf, lllinois
Thdang 1/2002



PHAN I: QUY LUAT CUA CUQC CHO'I

Cau hoi quan trong va khat khe nhit clia nha tuyén dung trong cudc phong van thuwong 1a cau
hoi cudi cung.

Cau héi cubi cung cua nguoi phong van thwong la cau hoi quan trong nhat. D6 chinh la ltc 6ng
ta cwoi va noi rang: “Nao, bay gio anh c6 cau hoi nao cho chung toi khéng?” Phan tng cua ban
tai thoi diém dé sé la nhan t§ quyét dinh dé xac dinh xem liéu ban con phai tiép tuc di trén con
duwong tim viéc gian nan nita hay khong, hay ban sé dwoc chap nhan vao lam.

Tai nhiing thoi diém nhuw vay, thwong cé rat nhiéu cau héi, hay ciing cé, d& cling co va té nhit
13'van con c6 ngwdi khong thé diat dwoc mot cau héi nao. Cuén sach nay sé& chuan bj cho ban
phan lién két quan trong nhit trong cudc phong van: do la co hoi dé dat cau hoi. Phan I phac
hoa nhitng quy tic va luat 1& ban sé phai van dung khi dit cau hdi sao cho viéc hdi s& nhiéu hon
trwdc day va it hon sau nay.

Nhwng truéc hét ching ta hdy cung tra 1oi mot cau do nhé!

Trong sb cach rng xr cua nam tng vién trong cudc phong van, theo ban nghi, cAch cw x& nao
s& khién nha tuyén dung cdm thiy khong thé chdp nhan dlrcrc'?

1. Véngoai xiu xi
Chd trong qua nhiéu vao tién bac
Khoéng dam nhin thing vao nha tuyén dung sudt cudc phong van

Khong dat cau hoi

oo WD

Pén mudn

Cau tra 101 ¢ day la Nguoi thir 4. Ban ngac nhién u? Theo diéu tra, khdo sat cia t6i vo1i trén 150
nha tuyen dung, chuyén gia nghe nghiép va cac gidm d6c nhan sy, nhitng &ng vién khong dat
duogc cau hoi nao sé ngay 1ap tirc khong gdy dung duwoc niém tin. Ciing vay, s€ khong c6 gi 1a
qua khi dwa ra nhan dinh rang: Ban sé khong thé thanh céng trong phéng van khi khong thé
dit duwoc mot cau hdi dwoc can nhic ki luéng.

DT nhién, nhitng cau hoi hay tuyét voi cling khong thé gitp ban nhan duoc cong viéc néu nhw
ching ta dén phéng van ma van con pham nhiing sai lam khac. Duéi day, toi xin trinh bay lan
lwot 10 loai thai do thong thwong nhat khién cho (ng vién bi loai khoéi cudc dua tuyén dung:

1. Khoéng dat cau hoi

Lén tiéng chi trich s€p cii cia minh

Khéng c6 kha nang 1én tiéng phé binh

Vé ngoai xau xi

Thiéu quyét doan, hay hoai nghi, lwdi biéng
Hong hach, hung hang qua mic

Pén phong vin mudn

© N o 1 B W DN

Sudt cudc phong van, khong dam nhin thang vao nha tuyén dung



9. Khong cé kha ndng thé hién ban than ré rang

10. Chu trong qua nhiéu vao khia canh tién bac ctia cong viéc.



CHU'O'NG 1: TAI SAO BAN PHAI PAT CAU
HOI?

CAC CAU HOI KHONG PHAI LA MOT SU’ LU’A CHON

“Nao, bay gio anh cé cau héi gi khong?”

Trong qua trinh tim viéc, néu &rng vién may man thi cudc phong van tim viéc ctia anh ta sé dén
duoc giai doan nay, khi nguoi phong van anh ta co hoi dat cau hdi. Nhirng gl ban-ung vién tim
viéc thé hién bay gio s€ la nhan t6 quyét dinh liéu ban c6 nhan duoc loi chap nhan 1am viéc hay
khong. HO so tim viéc c6 thé dwa ta virot qua nhu'ng clra ai dau tién dé c6 duoc cong viéc,
nhung liéu ban sé Van budc tlep trén cwong vi cua nguoi tim viéc hay sé di nhwng buéc dau
tién cla mot nhan vién méi, dieu d6 phu thudc hét sirc chidt ché vao cach ma ban thé hién ban
than minh trong cudc phong van.

That dang t1ec mot s6 tng vién lai nghi rang khi nha tuyén dung dat ciu hoi: “Nao, bay gio anh
c6 cau hoi gi. khong" thi diéu do6 chi don thuan 1a mot dau hieu nha nhan cta ho, rang cuoc
phdng van sap két thic. Vay la G trng vién chuln bi thu x€p rave. Qua that, chang con sai lam nao
1on hon suy nghi d6 nira. Cau hoi d6 moi thuce sy “bat den xanh” de bwéc vao phén c6t 16i cda
budi phéng van. Tt cad moi thit trudc dé chi méila mén “khai vi” cho phan chinh ma théi.

Nhung nha tuyén dung thuong khong xa la gl voi diéu nay. boi véi ho, nhing tng vién khong
c6 kha nang dat ra vai cau hoi thong minh thi mai mai van chila nhu‘ng ngwoi di tim viéc ma
thoi. Néu khong dit ra cau héi, 4n twong ma ban dé lai cho nha tuyén dung sé la:

Ban nghi cong viéc nay 1a khong quan trong, thim chi tim thwong
Ban chwa thuc sy kham pha dwoc ban than minh

Ban thiéu thong minh

Ban la kiéu nguwdi ca tin, yéu bong via

Ban dang chan nan, hay don gian: chinh ban la ngwoi té nhat

Qua that ching ta chang ai thich du chi mét trong, s6 nhirng diéu trén. DI nhién, sé khong cau
hoi cli nao dem lai hiéu qua ca.Néu khong cAn nhac ky lwdng trudc vé van dé nay, ban sé phai
doi dién vdi rai ro 10 mat mot co héi viéc lam quan trong. Ly do chi béi vi ban khong dat duoc
mot vai cau hoi thong minh; hodc nhirng cau hoi dwoc dua ra chi toan la cau ngo ngan. thng
cau hoi hay sé giup nha tuyén dung nhin thay & ban niém vui va hao hitng déi voi cong viéc.
Chinh nhitng cau hoi nhw thé s& gitip nha tuyén dung nhan thay rang ban 1a mot nguoi lao
déng kho c6 thé bo qua.

Chuan bi cho cudéc phéng van

“Toi muon thdy moi trng vién trwdc mat toi ludn chudn bi trwéc cho moi cudc phong van”. b6
lay klen clia ba Janice Bryant Howroyd, ngudi sang 1ap, Gidm déc diéu hanh dong thoila Chu
tich cua Torrance, Cahfornla Cong ty dich vu nhan sw do phu nit va nguoi thi€u so sé& hiru lon
nhat nuéc My. Ba néi thém: “Néu nhu 6 tng vién khong c6 cau h01 nao thi t6i that khé hinh dung
dwoc méi quan tAm cling nhw nang lwc cua ho déi véi cong viéc”

Thuc té, phwong phap cta Bryant Howroyd 1a chi h6i mot cau va ngay sau do * ‘chuyén lai
béng” cho trng vién. Sau khi chao hdi trng vién, cau hdi dau tién ctia ba thwong la:



Anh hiéu gi vé cudc gdp ngay hém nay?
Ban thay sao? Liéu diy c6 phai la mot ciu hoi c6 thé lam cho cudc phdng van tré nén 16n x6n?

Bryant Howroyd biét rang ba c6 thé hiéu L (rng vién nhiéu hon thong qua chat lwong cau hoi ma
ho dwa ra, hon la qua nhirng ciu trd loi cda ho. Chinh vi thé, chi dan tiép theo sé la:

T6i mudn anh héi téi 7 cdu héi.

Tuy vao chit lwgng cia cdu tra 1o cua ing vién déi voi cau chat van dau tién, Bryant Howroyd
sé& goiy cho cac (rng vién héi ba tir 3 dén 7 cau héi. Sw danh gia ban dau cta ba vé g vién
cang cao thi ba dé nghi ho dwara cang nhiéu cau hdi hon. Hon nita, Bryant Howroyd tao co hoi
cho ttng vién dat ra bat ctr cau héi nao cho m1nh Khong c6 han ché gl déi vi cac cau hoi. Sau
dé, ba chi ngoi lang nghe ho néi. Ba noi rang “T6i hiéu thém dwoc rat nhiéu diéu vé mot nguoi
d& cho ho dat cau hoi vé nhitng diéu ma ho can biét hon la dé ho néi véi toi vé nhirng gi ma ho
nghi toi muon biét”. bung la nhu vay, Cu01 cung thi cac hang tuyen dung nhan sw déu lwa chon
cac ing vién, nhung cling theo y kién cua Bryant Howroyd, Lrng vién ma téi thich nhat thudng
la nguwoi chi dong tham gia hoan toan vao qua trinh tuyén chon”.

Bay gid, liéu ban da san sang dé bu¢c vao cudc phdng van véi ba Bryant Howroyd chwa?

Robin Upton la mot chuyén gia hwong nghiép ctia Hiép héi Bernard Haldane, to chirc quan tri
nghé nghiép lén nhat nuwoc My. Van phong cua to chirc nay ddt tai Dallas, bang Texas. Upton
thudng huwdng ing vién ciia minh dén viéc dat hai cau hoi doi véi nha tuyén dung. Cau thir
nhit la:

Nhwvdy la ching ta dd ban xong vé cdc bang cdp ciing nhuw trinh dé cua téi, vay liéu éng cé quan
tdm gi dén viéc téi hoan thanh trdch nhiém & vi tri dé nhw thé nao khéng?

Liéu co khac thuong qua khong khi de nha tuyen dung néi ré vé moi quan tdm ctia ho? Rat
nhiéu Ung vién nghi rang viéc ddt cau hoi nhw vay qua thuc 1a khac thuwong. Nhung Upton phé
binh rang nhw vay c6 nghia ho da suy nghi rat thién can. Khi nhitng yéu cau vé trach nhiém
duoc nguoi phong van néu ro ra thi trng vién thuong co thé nhin nhan va tra loi theo cach thirc
théa dang cho ca hai bén. Nhung khi nhitng yéu cau d6 khong dwgc néu rd thi ing vién sé ludn
bi roi vao thé lung ting, khéng ré rang.

Con day la cau hoéi thir hai ma Upton dwa ra:

Ba céng viéc cdn wu tién hang ddu ma 6ng mudn thdy téi hoan thanh va bdo cdo truec tiép khi
dam nhiém céng viéc nay la gi?

Theo Upton day 1a mot cau héi rat hiéu qua dé xac dinh “phim néng” cua nha tuyén dung, no6
chi ra s hi€u biét 1 ung vién rang bat cir mot giam doc nhan sy nao cling co6 cac wu tién. Dong
thoi, cau hoi nay ciing nhin manh cam két hanh dong ctia Lrng vién thong qua nhirng tu

du'crc toi hoan thanh” trong cau hoi. Hay nh¢, “hoan thanh” trong cau noi nay 1a mot thuat nglr
duoc dung rat “dat”, no tiép can rat gan véi nhu'ng diéu ma bat ky mot giam déc tuyén dung
nao ciing thich.

Néu ban khong dat cau hoi trong khi phong van, diéu do6 sé khién cho nha tuyen dung ban
kho#nliéu ban c6 lang tranh viéc ddt cau hoi trong cong viéc khong. Vi du: “T6i dung 1én mot
tinh huong cho mot g vién ky thuat, nhung ho lai khong dat ra dwoc mot cau hdi nao co tinh
chat thdm dinh. Trong hoan canh dé, toi thire sw khong biét roi day ho sé& tiép can mot du an
phat trién tng dung ra sao”. Pay lay klen cua Kathi Johns, Giam d&c diéu hanh hang Employee
Central & Aventail - doanh nghlep cung cap cac dich vy phu tro tai Seattle. Ba ciing ndi thém:
“Anh c6 thé nghi rang liéu ho c6 dua cai “t6i” cua ho vao trong cach dit cac cau hdi héc buia
hay khong? Liéu ho c6 thé 1am viéc theo nhém hay sé 1a ngudi ditng ngoai va di nguoc lai véi



nhom? Toi nghi ching ta sé biét dwoc nhiéu diéu ttr cac cau hoi cua tng vién va qua trinh suy
nghi ctia ho, khong kém gi nhitng diéu chiing ta c6 thé nhan ra tir nhitng cau tra 1 ctia ho”.

Sau ddy la mot 1oi khuyén khac: Nhitng nha tuyén dung thudng trong cho ing vién ddtra du
mot s cAu hdi ndo dé dé tir dé ho dinh hinh quan diém xem liéu tng vién c6 mudn cong viéc
do  hay khong. Néu ban khong hoi di rd ) rang, nha tuyén dung - nhlrng nguoi co thé da san long
mo1i ban nhan cong viéc do rat co the sé noi loi tw choi, don  gian vi ho chua du tin 1a ban blet
minh sé lam congviéc gi. “Vao cudi ngay, o cwong vi la nguoi phong van, toi luén mong mudén
c6 duoc cam giac thoa man rang tng vién sé co du thong tin dé quyet dlnh nhan cong viéc néu
toi dé ngh1 ho nhan n6”. Pay la y kién ctia Richard Kathnelson, giam déc nhan sy tap doan
Syndesis & Ontario, Canada. Theo Kathnelson, nhiing cau hoi mo, huong dén cac cau tra loi
chira dung nhiéu thong tin sé la tin hiéu tét gitp 6ng nhanra rang minh dang noi chuyén voi
mot rng vién giau tiém ning - ngwdi biét cach dwa ra cac quyét dinh duoc can nhic ky ludng -
mot Ky nang thuc sw thiét yéu trong bat ct cong viéc nao.

Thai do dat cau hoi

bat ra dugc nhitng cau hoi dung chinh la co hoi dé ban thé hién rang minh 1a ing vién t6t nhat
d01 vé&i cong viéc. Ban c6 thé lam duoc didu dé khi tao ra dwoc ndm loai 4n twong ve thai do
cua ban:

Sw quan tdm: ban chip nhin kho6 khan dé tim hiéu vé céng viéc

Sw théng minh: ban thuwc sy hiéu rd cac yéu ciu ctia cong viéc

Sw tw tin: ban c6 da kha ning va phwong tién dé hoan thanh nhiém vu
Strc hdp dan cd nhdn: ban thudc kiéu ngwoi dé thich nghi

Sw quyét dodn: ban chi ddng dé nghi dwoc lam viéc & vi tri dé

DT nhién, myc tiéu thtr sdu khi ban dat ra nhirng cau hoi c6 tinh quyét dinh la dé chinh ban

danh gid xem minh c6 thwc sy muén lam cong viéc d6 hay khong. Phong van tim viéc cling

glong nhu mot tuyén dwong hai chleu U’ng vién danh gia chat lwong ctia cong ty, dong thoi
cong ty cling tham dinh kha ning clia tng vién.

Mot diém quan trong nita la: cho té1i khi ban nhan dwgc loi moi lam viéc hoac sau khi nhan
thay ddu hiéu ciia mot moi quan tam rat1én tir phla nha tuyen dung ddi voi ban thi ban can
tranh cau hoi “Thé con quyén loi cua toi thi sao?” Mot cau hoi nhw vay ham y g vién muon
biét minh sé& nhan dwoc gi, n6 déi lap véi nhitng gi ma ¢ng vién c6 thé mang lai cho cong ty.

Nén nhé, ban dadm nhan hai vai tro trong mot cudc phong van: ban vira la ngwoi ban, lai vira la
nguoi mua. Trong phan dau cudc phong van, ban 1a nguoi ban. Thoi diém duy nhat chung tad
vi thé ngwdi mua la khi nha tuyén dung dwa ra 1o dé nghi nhan ban vao lam.

Hay nghe y kién ctia Susan Trainer, chuyén  gia tuyén dung nhan sy cap cao cua Hiép hoi RJS &
Hartford, bang Connecticut. Ba da phong van hang tram tng V1en dé xac dinh xem liéu ho c6
thé hién du'(rc sw phu hop véi cac cong ty khach hang cua ba. “Toéi dwong nhw phat dién khi hoi
cac rng vién rang ho c6 cau hoi nao khong, thi phan hoi cda ho thuong hodcla’ Khong toi
chang c6 ciu hoinao ca, ba tra loi hét roi con gi”, hodc 1a mot cau héi rat khong dau “Liéu cong
ty khach hang cia ba cho toi duoc bao nhidu ngay nghi phép, nghi 16?”

Theo Trainer, “Cé rat nhiéu cach dé ching talam hong mot buoi  phong van, va viéc khong héi
nhitng cau hoi c6 suy nghi thau d4o khi chiing ta c6 co hdi, c6 thé Ia sai lam 1émn nhat”. Nha
tuyén dung thwdng muodn biét g vién thu thap thong tin bang cach nao.Va cach don gian
nhat d€ ho biét dwoc diéu d6 chinh 13 ling nghe cac cAu hdi ma ing vién datra”



Trainer bo sung thém rang, “Do la mot co hoi thuc sw déi voi ing vién de co the toa sang va
dat minh vao vi tri khac so véi cac teng vién con Jai. Khi chudn bi yéu cau tng vién tham gia
mot cudc phéng van, toi  thuong yéu cau ho hoi hai hoic ba cau hoi trong tam trong khi phong
van, tiép do  chling t6i noi toi ba cau hoi khac dé ho dwa ra cac y kién mot cach hé théng”. Dudi
day la hai cau héi wa thich cta ba:

Nhom ctia anh cé khd ndng lam t6t nhdt trong linh vyc nao?
Taisao anh lai téilam & cong ty XYZ?

Trainer khang dinh thém rang: “Cac cu hdi ng vién ddt ra, va cach ma ho dat ra cau hoi c6 tac
dung lam cho ho khac biét han so véi cac d6i thu va khac han 50 vo1i cac cudc th1 tuy€n ma cau
hoi la do nguoi phdéng van dua ra. Khi chudn bi cho mot cudc phong van, cac cau hoi phai duoc
sap dat that can than cliing twong tw nhw sy phu hop gitra bo vest va doi glay cua ban vay. Néu
tng vién b6 1& co hoi dé tao 4n tuong trong mot cude phéng van, thi ho sé khong cé nhiéu kha
ning dat duoc dén phan thudng cudi cliing - d6 1a: dwoc nhan lam viéc”

Nhiing cau hoi squ siac nh4n manh mot dleu rang ching ta dong vai tro chu dong trong suot
qua trinh tuyén chon, chi khong phai nguoi phong van. Tinh cht dong ludn rat tot. Nhiing cau
hoi 1é6n thuwong thé h1en rang khac xa so voi cac (rng vién bi dong khac, ban la nguoi c6 dinh
hwéng hanh dong, c6 cam két trach nhiém va khdng dinh lai sw quan tAm cda ban téi cong viéc.

Dt ciu hai 1a cach t6t nhat dé ban thé hién minh 1a mot (rng vién tinh té va c6 nang lyc. Cac
cau hdi dwoc lwa chon sé chi ra chidu sau hiéu b1et cling nhu mirc d6 thong minh cua ban. Pat
cau hoi khong nhung cho phép ban xoa b6 dwoc cam giac vé moi quan hé qua ctrng nhic va
trang trong gitra (rng vién va nha tuyen dung, ma con thiét lap nén mot cuéc dam thoai cdi mé,
tir d6 xay dung dwoc niém tin va moi quan hé gitra hai bén, Sy hoa hO’p trong giao tlep la yeu
to rat quan trong. Hay nh& rang, trinh d6 chuyén mén va bing cap cla nhing nguoi lot vao
vong tuyen chon cudi cung it nhiéu déu ducrc danh gia ngang nhau, va yéu to quyét dinh thanh
cong - yéu to giup tng vién nhan duoc sy dong tinh cta nha tuyén dung chinh la quan hé hoa
hop trong giao tiép.

Nhiing cau hoi cia ban sé huéng cudc phong van theo cach ma ban mong mudén. B&i vi cac cau
hoi la mot dang clia sw kiém soat. Ban c6 thé dung chung dée chuyen hwong dat cau hoi ciia
nguoi phong van. Néu ban cam thay ngudi phong van dang sa da vao mot cht dé ma ban nén
tranh - vi du ho dé cap dén viéc ban da chuyén doi qua rat nhiéu cong viéc - thi hay nén nhanh
chong dat cau hoi sang mot chti dé khac. Sau mot sw trao doi dai dong, dén lic d6, ngwdi phéng
van sé khéng con mudn quay tré lai cht dé kia nita.

Ban trng ctr vao mot vi tri cong tac cang cao thi viéc dwa ra dugc cac cau hoi kho va phirc tap
cang tro’ nén quan trong Cac cau hoi nhu vay sé thé hién sw hiéu biét toan dién cta ban vé vi
tri do, cling nhuw thé hién duoc su tr tin ca ban trong viéc thirthach nguoc lai nha tuyén dung
Cac giam doc nhan su sé danh gia ban dwa trén chit luong cac cau hoi cua ban, cling nhu cac
phan h6i ma ban dwa ra. Néu ban khong ditra duoc cac cau hdi du sau sdc va chi tiét, diéu d6
sé thé hién cho nha tuyen dung thdy rdng ban thi€u cdc phdm chat lanh dao va sang tao ma vi
tri 1anh dao cap cao ndo ciing can dén.

T6i ddm nhan dwoc khéng day?

Hay hinh dung ngay mai ban sé dwa ra truwdc ban lanh dao cap cao trong cong ty ban thuyet
trinh quan trong nhat trong su nghiép ctia ban. Twong lai ctia ban phu thudc hoan toan vao két
qua ctia ban thuyét trinh dé. Vay ban c6 lam dwoc khong?

Tinh huong toi dua ra dudi ddy sé chinh la buoc tiép theo ban can lam trong cudc phéng van.
b6 la thuyeét trinh vé twong lai cia ban tai cong ty. Khan gia 1a nhitng nguoi lanh dao cao cip
nhat ctia cong ty, nhitng ngudi c6 tham quyén quyét dinh chon ban vao mét vi tri 1anh dao



trong cong ty. Tat ca moi ngwoi dang trong cho gidy phut ban téa sang. Nao, by gio khi co da
vao tay, ban c6 dam phat khong? Néu ban dd qua quen thudc véi viéc trinh bay hay dién thuyét
thi c6 18 ban khéng can doc cudn sach nay sau hon nita dau.

Mot sO (rng vién tin rang kha ndng ¢ng khiu t6t ¢ thé bu dap cho viéc khong chuin bi mot
chién lwoc khi phdng van. Tuy nhién, trong nhiing trueong hop nay, kha nang tng khau khong
the bién minh cho su luoi nhac cling nhuw thiéu chuan bi ctia ban. Ban than cac nguoi phong
van 1a nhitng nguoi chuyen nghiép, ho thuc sw mudn ban chuan bi ki cang cho cudc phéng van
cling nhw ho da chuan bi rat ky trudc khi gdp ban. Sw chuan bi thé hién tinh chuyen nghiép
trong hanh dong ctia ban. biéu dé 1a Ié thuong va thé hién phong thai lich sw ctia mdi nguoi.
Nhung trén tat ca, hanh dong nhw vay thuc sw cé hiéu qua.

Hay viét cic cau hoi cia banra

Ban da nhan duoc 161 moi tham gia cudc phong van. That tot. Viéc dau tién ban lam sé& 1a chuan
bi & nha (xem chwong 4 dé biét thém nhu'ng y kién tranh luan vé viéc nghién ctru vé cdng ty ma
ban sé& xin viéc). Viéc thit hai ma ban can Iam 1a viét cac cau héi sé ditra.

Mot s6 Ung vién thudng khong chac chin liéu ho c6 nén viét cac cAu hoi clia minh ra hay
khong. Néu ho lam nhw vay, liéu ho co nén dua ra nhing cau hoi d6 voi nha tuyén dung hay
khong? Cau tra 10 cho ca hai cau héi déu la c6! Nhw thé chang phai la chuan bi trwoc hay sao?
Di nhién d6 la sw chuln bi trwéc. Va doé cling chinh la két qua ma ban mong mudn. (Xem
chuwong 5 dé c6 cai nhin toan dién hon vé van dé nay khi chiing ta ban luan xung quanh viéc ghi
chép).

“T6i thay viéc quan trong nhat trong moi cudc phong vanla phal c6 mot danh sach cac cau hoi
chuan bi truérc dé ing vién c6 thé datra cho nha tuyén dung”. P6 1a y kién ctia Kate Brother,
Giam doc diéu hanh hanh chinh tai trwong Pai hoc Keuka, thudc Keuka Park, New York. “Chinh
viéc chudn bi danh sach cac cau héi sé giup ban dat duoc hai muc dich: mot 1a thé hién ban da
c6 sw chuan bi sdn tir nha, dong thoi dieu do gitp 1ap day khoang khong gianim ling lung ting
khi nha tuyen dung chwa dwara van dé tiép theo. Thir hai, viéc chuin bi sé giup ban phin nao
kiém soat dwgc cudc phong van”.

Viét ra cac cau hoi sé giup ban dat dwoc nhiéu muc tiéu:

Gdn két suy nghi: Cac cau hoi nén duoc thé hién sinh dong. Hay viét chiing ra, doc thit to va
diéu chinh cho dén khi nao that hay thi thoi.

Sdp xép cdc vdn dé wu tién: Khoéng phai tat ca cdc cau hdi déu mang y nghia nhw nhau. Nhung
chi khi ban viét ching ra, ban m&i quyet dinh dwgc dau la cau sé dung dé héi truérc. MOt s6 Urng
vién viét ciu hoi lén nhwng tAm thé va danh s& dé co thé dé dang sap x&p cho dé&n khi ndo hop
ly thi thoi.

Gitip ghi nhé: Khi qua hoi hop trudc cudc phéng van, ban co thé dé dang quén di nhirng cau
ban dinh hdi. Hodc tham chi téi té hon, d6 1a khi tam tri ctia ban khong thé nao tw duy duoc va
ban néi ra rat nhiéu diéu ngo ngan Néu ban dang trong giai doan phong van & nhiéu cong ty
khac nhau thi thit dé dé quén rang minh dang & dau, dan to1 viéc ban toan dua ra nhitng cau
hoi khong phu hop nhw dit ra cau héi vé day chuy@n san xuat cho nha tuyen dung ctia mot
hiang bao hiém. Hay bao vé chinh ban va thé hién tinh chuyén nghiép cia minh chi bang mét
dong tac: chudn bi sdn & nha.

Cdi thién cdch thé hién: Biét dwoc cau nao minh sé héi gitp tng vién tao dung duoc nhitng
buéc di tot va virng chic hon trong phéng van. Diéu dé tao ra sy tu tin. Ban sé€ co kha nang dan
dat cudc phong van téi ché nhdn manh duoc nhirng pham chat cda ban theo mot cach ma cudi
cung cau héi ctia ban tré thanh cau héi ghi diém.



Tao ra an twong vé mot tkng vién da cé sw chudn bi: Pay la mét diéu t6t bdi vi nha tuyén dung
luén mudn thay diéu do.

Phai biét dau la cau hoi
quyét dinh cia minh

Duwra trén tinh hinh thuc té ctia cudc phong van, ban sé c6 thoi gian d€ dwa ra chi mot ciu hoi.
Néu thoi co dén, hiy bién dé thanh cau hoi quyét dinh.

Moi nguoi c6 mot loai cau hoi quyét dinh khac nhau. Hay tw h6i minh xem néu chi dwoc dwa ra
mot cau hai thi cau héi do sélagi? Hay suy nghi vé hinh dnh ma ban muén thé hién vé minh.
Hay suy nghi mot chut vé cau hoi sé tao ra sw khac biét gitra ban va ddm doéng cac trng

vién khac.

Trong nhiéu trwong hop, cdu hoi quyét dinh thwong héi tu 3 yéu to, do la:
Tuyén bo ban hiéu dwoc cdc khé khin va thir thich trong cong ty
Qua quyét ban c6 thé gidi quyét dwoc nhitng khé khin nay
bé nghi cong ty tao cho ban co hdi giai quyét cong viéc

Sw can than khi ban chuin bi cac cau héi sé quyét dinh viéc ban c6 thanh cong hay khéng véi
mot dé nghi lam viéc.

Trinh bay that ro rang cac cdu hoi mo sé gitp ban dat mot chan vao cuéc dua. Cac cau hoi thich
hop gitip cho nha tuyén dung hinh dung r6 hon vé gia tri cia ban doi véi congty. bay la yéu to
co ban duy nhit quyet dinh viéc nha tuyén dung dwa ra i moi ban lam viéc. 15 quy tac dudi
day s€ 1a nhitng chi dan chién Iwoc khi ban 1én ké hoach cho cac cau hoi sw dung trong cudc
phong van. Bay gio la luc phai chd y dén cudc phéng van ciing 1a ltic phai ndm quyén kiém soat
va buéc nhitng buéc di thanh cong tiép theo.

15 quy tac giup dinh hinh
cac cau héi tdt hon

Nghé thuat dat cau hoi 1a xem xet dén nhitng ciu tra 16 ma ban mong mudn nhan duorc, sap
X€p cac cau hoi dé t6i da hdéa co hdi ban nhan duoc cau trd 101 ding ¥ minh. Duéi day 1a 15 quy
tic gidp ban dit ra duoc cac cau hdi tét hon.

1.Pwa ra cac cau hdi mé

V&inhirng cau hoi dong, cau tra loi ma ban nhan dwgc chi don gian 1a “Khong” hodc “Co”. Cau
hoi dong thwcrng & dang nghi van. Cac cau hoi mo thi nguoc lai, 1a nhing cau hoi “Nhu' thé
nao?”, “Khi nao?”, hoac “Ai?”... Cac cau hoi mé& thudng tao co h01 xay dung mot cuéc dam thoai
trong a6 thong tin duoc trao d6i nhidu hon. Pay 1a mot cau héi dang dong:

U'ng vién: Cong ty clia anh/chi c6 vudn tré khong?

Va cdu trd lo’i ctia nha tuyén dung la: Cé chit!

Con day la vi du vé mo6t ciu héi mé:

U'ng vién: Cong ty ctia 6ng hd tro thé nao déi véi cac lao dong da c6 gia dinh va con cai?

Nha tuyen dung: T6i sé cho anh biét cac thong tin veé gidi thudng ma trung tam tréng tre ban
ngay cua chung t6i da dat dwoc. Gan day cac ba me da danh gia day la mot trong mwoi Trung
tam trong tré ban ngay t6t nhat & My...



“Tai sao?” cling la mot tir dé bat dau mot cau hoi m&, nhung cac cau hoi dang nay thuong dan
dén nhitng khé khin trong cudc phdng van. Hiy tham khao quy tic s 8 sé duwoc trinh bay bén
dudi.

2. Hay hdi mot cach ngdn gon

Ung vién khong nén tao thém ric réi bang viéc trinh bay mot cau hoi dai dong va phirc tap.
Cau hoi do chi klen nha tuyen dung nham l4n, din téi phan ¢ ‘ung cua ho 1a: “Xin 16i, toi Jkhong
hiéu cau héi ciia anh”. Nhir vay, kinh nghiém 1a hiy han ché cau néi bing cach chi nhim vao
mot muc tiéu duy nhat. Tuyét déi tranh tinh trang nhw vi du dwéi day:

“Toi blet ban hang trén quy mo quoc télarat quan trong, vay thi doanh thu bdn hang ¢ nuwéc
ngodai chiém bao nhiéu phdn tong doanh thu cua cong ty? b6 la tinh theo phdn trdm tdng, giam
hay duy tri khong doi? Liéu cdc loai thué sudt qudc té co dem lai nhitng khé khdn khéng va bién
do1 va chénh léch ty gid tdc déng dén tong thé doanh thu nhw thé nao?”

Chiing ta sé khong thé trong cho mét nha tuyen dung nao dwa ra dugc cau tra 1oi cho mot cau
hoi phirc tap dén thé. Néu ban thuc sw nght cudc déi thoai vé  nhitng van dé d6 nam trong maoi
quan tam cua minh thi trwdc hét hay dé cap moi quan tAm nao quan trong nhat, sau do chia
nhé cau héi thanh nhitng cau hoi nhé khac nhau.

3. Dirng ngat 1oi

Hay cho cho dén khi nha tuyen dung dat xong cau hoi. Noi cach khac, hay biét cach lang nghe.
Mot s6 tmg vién thudng thé hién tinh thiu kién nhan ciia ho bang cach’ ‘nhay vao” “chan
hong” nha tuyén dung khi dang néi. Poi khi, hanh dong do6 xuat phat tir mong mudn thé hién
minh va to6 ra minh da hiéu roi.

bing bao gio lam nhuw vay. Viéc ban thé hién sy lau tdu ctia minh thuong gdy anh huong rat
x4u. D& han ché xu hwéng thich chen ngang, ngat 101, hay dam bao rang nha tuyén dung da thuec
sw h01 xong. Sé rat tot néu ban gitt ba gidy yén lang truedrc khi dwa ra cau tra 101. Né&u c6 thé, ban
hay st dung thoi gian do dé nghl ve nhing gi minh sé noi. Trong tham tam, hay nhdm lai cau
héi va khong nén coi nhe viéc nhic lai cAu hoi d6 véi nguoi phong van dé c6 thé hiéu rang ban
thuc sw da hiéu rd né. Néu ban chua hiéu,  hay dé nghi 6ng ta nhac lai. Thim chi khi ban khong
thé tan dung t6i da hiéu qua ctia vai ba giay suy nghi thi sy tam dirng ciing phan nao thé hién
ban dang suy ngh. Khoang thoi gian dunglai d6 gitp ban tranh duwoc tinh trang dwa ra cau tra
10i cho nhitng cau hdi con dang dé. Vi du, mot ing vién da cung cdp doan hoi thoai dwédi day:

Nha tuyen dung: Thong qua ho so ctia anh, tdi c6 thé nhin thiy rang trong sdu nim anh di c6
t&i sdu cong viéc nghién ciru hé thong...

U'ng vién (chen ngang):..Va 6ng mong mudn tdi néi vé ky vong trong ngheé nghiép ctda toi c6
phai khong?

Nha tuyen dung: Thuyec ra, toi dinh hoi anh rang tlr moi céng viéc do, anh da rat ra dwoc cac ky
nang gi moi. Nhung bo'1 vi anh dé  cap dén ky vong nghé nghiép, vay thi toi dang quan tam dén
viéc liéu anh c6 th&€ gin b6 v&i mot cong ty trong khoang thoi gian dai hon 1 nam khong?

That dang ti€c doi voi tinh huong trén day. RO rang, sé tot hon rat nhiéu néu ng vién chiu
kién nhan nghe xong cau hoi. Bay gio, chiing ta hiy cuing hinh dung xem tinh hinh sé t&t hon ra
sao khi cudc phong van di theo hwéng sau day:

Nha tuyen dung: Thong qua ho so cua anh, toi co thé nhan thay rang trong sau nam anh dd co6
toi sau cong viéc nghién ctiru hé thong Vay anh c6 thé néi cho t6i bi€t mot ky nang cu thé ma
anh da tich lu duoc tir moi cong viéc d6?



U’ng vién: Ong dang hoi toi ve mot ky nang quan trong ma toi da tich liiy dwoc tu trong moi
cong viéc toi da lam, t6i ndi nhw vay c6 ding y 6ng mudn hdi khéng?

Nha tuyén dung: OK, chinh xac la nhw viy.

Ung vién: Ong da héi téi mot cau rat hay. To6i xin tra loi theo thi tw cac cong viec toi da lam.
Tai Netcom, t6i dd hoc duwoc cach thuc hién chién lwoc quan Iy mang lwdi lam Viéc trong cong
ty. Sau do, tai 4Com, toi thu'c hién viéc 14p trinh Java cho khach hang. Toi tin rang ong cling da
de cap Java nhw 1a mot yéu td quan trong trong cong viéc nay. Sau khi 1am cho 4Com, toi
chuyén sang lam cho...

4. C6 gang dwoc nhan ciu tra loi “C6”

James Joyce, tac gia cudn Ulysses da két thic cudén thién anh hung ca cda minh bang mot thuat
nglt mang tinh khang dinh manh nhét trong tleng Anh - tr "C6”. Ong biét rang viéc két thuc
cuon tiéu thuyét nhuw thé sé& tao mot trang thai tam ly chi dong ctia ngudi doc khi dit sach
xudng.

Twong tw nhw vay, muc tiéu cua ban trong cudc phong van viéc lam ciling phai la két thic bang
mot loi khang dinh. Thuc té, khi ban cang 1am cho nguoi d6i dién duwa ra duoc cang nhiéu cau
tra loi “c6” (hoac tir “duoc’ ) va nhitng cau néi tan thanh thi ban cang & vi thé thuan loi. Tai sao
lai nhw vay7 Ly do la: moi nguo1, trong do co6 ca nhirng nha tuyén dung, deu th1ch tan thanh
hon 1a  phan doi. Va nguorc lai, hién nhién, rat it nguoi thich nghe nhitng cau noi “khong”. Chang
ai mudn tranh cai c va cach tt nhit dé tranh diéu d6 1a néi “c6” (“dwoc”, “dong y”...).

Néu cudc phong vén ct tiép dién voi hang loat cac cau tra loi “c6”, ban hiy hinh dung xem viéc
tié€n dén cau héi cudi cung cling voi cau tra 1o “ c0” sé don gian hon dén nhu thé nao, bat ké
ciu héi dwoc dat rala ro rang, dit khoat hay c6 an y:

Toi nght toi dd chirng minh dwgc minh dt tiéu chudn cho vi tri nay. Téi thwe sw muén gia nhdp
cong ty ctia cdc éng. Vay liéu chiing ta cé thé di dén mét théa thudn céng viéc khéng?

Trén phuong dién chién thuit, cau hoi nay dwoc dinh hinh sao cho cdu tra 101 ma ban muon va
mong doi sé hoan toan tich cuc. Dwéi day la mot Vl du veé cudc tro chuyén gitra trng vién va nha
tuyén dung, trong d6 minh hoa sttc manh cda tir “

U'ng vién: T6i thuc sw rat an twong véi Acme Widgets. Cong ty da dan dau trong linh vuc 16p
bom hoi trén 50 nam qua. To6i ndi vay c6 dung khong?

Nha tuyén dung (rdt tw hao): Dlng, tit nhién roi!

U'ng vién: Nhu t6i thiy trong ban bao cao thwdong nién, cong ty 6ng danh khoang 50 triéu do la
My, twong tng voi 2,5% doanh thu moi nam cho hoat dong nghién ctru va ng dung. SO tién dé
1é6n hon rat nhidu so v&i cac ddi thi canh tranh, phai vy khong?

Nha tuyén dung: Piing thé. Chung t6i dan dau nganh vé viéc phan b6 doanh thu cho hoat dong
nghién ctru va rng dung.

U'ng vién: Thi truong 16p bom hoi ngay cang thong dung va nhiéu canh tranh hon, do vay
ching ta phal khac biét héa sdn pham, ding khong a? Cong ty 6ng da c6 chién lwoc gi dic biét
dé duy tri thi phan hién c6 hay chwa?

Khi nha tuyen dung tra 1o, hay cha y dén thong diép tinh té€ ma &ng vién da gri kém trong ciu
hoi. U’ng vién thuong két thic cau hoi bang tl “c6 phai khong” (hay’ dung khong a?”). Cum tw
nay chang khac nao mot goiy cho nha tuyén dung dwa ra cau tra loi “dung vay!”. Di nhién, ung
vién phai ndm that chic van dé trudc khi dwa ra nhitng cau hdi kiéu nhw vay béi vi anh ta chic



chan khong muon nhan lai tr nha tuyen dung mot cau tra loi rang: “Pau co, khong phai vay!”
Viéc nghién cttu ki lwong 1a hoan toan can thiét dé ban cé thé dwa ra dwoc cau hoi phi hop.

5. St dung ngon tir chung

Ban hay nhin lai doan h01 thoai trén. Ban c6 chuy thay trng vién da kheo léo chuyen twr cach
xung ho “cac 6ng” sang chung ta”? Nhu'ng tlr nhu “ching ta” hodc “cua ching ta” la rat té nhi,
giup dem lai an twong nhu thé tng vién da Ia mot thanh vién trong cong ty roi. Khi nha tuyen
dung cang cadm thay thoai mai véi cach néi do thi rng vién cang co nhiéu co hoi hon. Va sé rat
dé dang dé nha tuyen dung duara 101 de nghl cdng tac véi img vién dé bdi vi ho cdm nhan
dwoc tir rng vién cai cdm gidc “ching ta” mot cach hoa dong.

Tuy vay, cach ndi nay c6 motrui ro la thé hién tinh tw tin qua mic cta ungvién. Vi thé, sw khéo
léo trong cach dat van de 1a yéu td quan trong hang dau. Nhin chung, vé cuéi cudc phong van,
cach ndi nhw vay moi dat dwoc hiéu qua cao nhat béi vikhi do nha tuyén dung da danh gia
dugc nhitng gi 1a quan trong trong moi quan tam cua ban. Vi du cong ty muon ban quay lai
bu01 phong van thi hai (hoac thir ba). Va ho bat dau str dung ngodn ngtr chung thi ban nén biét
rang do 12 tin hiéu ho da chuin bi cho ban mét loi dé nghi 1am viéc bang van ban mot cach
chinh thitrc.

6. Hay hoi nhirng cAu ma nha tuyén dung c6 kha nang tra loi dwoc

Néu ban muén nha tuyen dung to ra phong thu va kho chiu voi minh, hay dat cho ho nhiing cau
hoéi ma ho khong biét cau tra 1oi hodc khong thé tra 1o dwoc do ho phal bao mat théng tin cho
cdng ty ho.

Sau daylay y kién ctia Sonja Parker, Ph¢ Chu tich tap doan Intergrated Design tai Ann Arbor,
Michigan: “Hay nhé rang mac du toi rat ky vong anh co6 thé datra cho t6i mot vai cau hoi co
lién quan, nhung thure su, dé khong phai mot tro choi. Anh chang co loi gi khi 1am t6i boi réi
hay dat ra cac cau hdi qua thong minh. Chi nén thé hién ra cho tdi riang anh da suy nghi téi co
hoi dat ra cau hoi”.

Chinh vi thé, khi nghi téi mot cau hoi trong dau, hay than trong can nhic vé ndi dung ciu tra
16 ban mong mudn s& nhan dwoc cling nhuw Ve nguwoi ma ban dinh sé héi cau d6. Trong moi
trwong hop, hdy tranh cac cau hoi ma ngay ca nhirng nguoi thong minh théng thuong cling
khong thé tra loi dwoc. Khi nha tuyen dung da héi ban mét cau hoi nao d6 ma ban khong thé
tra 101, han ban sé c6 xu hwéng muén lam cho 6 ong ta cling phai boi réi. Day la mot chién thuit
toi. Co the bang cach dé, ban thang 6ng ta trén mot mat tran nhung xeét toan cuc, ban thua
trong ca tran chién. Con gi dang tiéc hon? Ban sé chang thé trong mong nhu'ng cau hoi khong
thé tra 1o nhu vay dua ban dén gan nha tuyén dung hon. Tham chi tac dung con nguwoc lai! Hay
xem doan hoi thoai sau day:

U'ng vién: Quoc hoi dang xem xét mot muc tang toi thleu 1trong tién lwrong. Néu diéu d6 duoc
thong qua, 6ng co tin la cac tac dong kinh t& vi mé ctia mitc ting toi thleu d6 sé duoc bu dap lai
b&i cac hiéu trng kinh té€ vi mé khi Cuc Dw trit lién bang diéu chinh giam ty 1€ 13i suat khong?

Nha tuyén dung: Ha? Cai gi co?

Cac cau héi kiéu nhw vay khong nhitng khéng lam cho ban cé vé hiéu biét hon ma nguworc lai, né
bién ban thanh mot ké 1ap di trong mat nha tuyén dung. "Tham chi néu ban nhan dwoc mot cau

tra 1o hop ly cho cau hoi kiéu nhw vay, thi liéu nhitng thong tin tir cau tra 1o dé sé co ich gi cho
qua trinh lam viéc cua ban co ch&? Sy ph6 treong d6 khong thé hién dwoc ning lwc canh tranh

cuia ban dau!

O bat cir thoi diém nao, ban phai biét minh dang néi chuyén véi ai. Pt ra cho ngudi quan 1y
cac cau hoi chi tiét vé cac loai bao hiém y t& khong phai la mét y hay. Hay khi ban dwa ra cho



nguoi phong van la nguoi phu trach nhén sy trong cong ty nhirng cau hoi Ve di€ém manh trong
mang giao tiép nodi bo clia cong ty cling twong tw nhu vay. Cudi cung, hay can than dé khong
xam pham den cac thong tin mang tinh bao mat, dat biét trong trwong hop ban dang con 1a
nhan vién clia mot cong ty d6i thu canh tranh.

Churng nao ban con ng01 tai cugc phong van thi hay tranh cac cau héi hiém héc kiéu dé. C6 thé
sé c6 nha tuyén dung nao d6 hoi ban cac cau héi nhw vdy, nhung ban khong thé ghi diém néu
ban cling dung nhu'ng cau héi kiéu do dé hoi lai nha tuyen dung d¢. T6i da lap ra mot danh sach
nhitng cau héi “mdc hong” va dwa vao cudn Cam nang cdc cdu hoi cho nha qudn ly: 751 cdu
phdng vdn hay nhadt trong tuyén dung nhan tai”. Trong danh sach d6 c6 cac cau hoi gia dinh
(bat dau v&i “Néu”) va cau hoi khai thac thong tin. Sau day 1a vi du vé nhitng cau héi ma ban
khong bao gi¢’ nén dung dén:

Néu céng ty 6ng c6 khd ndng lién minh véi bdt cit to chikc nao trén thé gidi thi to chikc nao éng sé
chon délién minh?

Trong céng ty ong, ludt I bat thanh vdan nao trong cong viéc la nhdn t6 kim hdm téc do tién hanh
céng viéc, lam gidm hiéu qud va gidm cd loi nhudn?

Ong giéng nhw mét ngwoi dw dodn dwong hudng cho cong ty; vay thi néu str dung cdc thudt ngir
khi tuong, 6ng du dodn thé nao vé twong lai ctia céng ty minh?

DPlrng ndi rang toi sai! D6 qua thuc la | nhirng cau hoi 1om. Va néu ban c6 dwoc cau tra loi trung
thire tir do thi that la tuyeét. Nhlrng néu ban dua ra cac cau hoéi nhw thé cho nha tuyen dung
truére khi nhan dwoc tir ho mot 161 dé nghi lam viéc, thi ban sé phai déi dién véi rui ro ngay
cang cao. Ai cling thich chon viéc nhe nhang. Nha tuyen dung khéng nam ngoai sd do, don gian
ho chi muén ngdi khoanh tay hy vong tng vién ké tiép s& dem dén cho ho it thach dé hon.

7. Tranh cac cAu hdi ma cAu tra 1&i 1a hién nhién hay qua dé tra loi

Hoi nhitng ciu nhw dwéi diy sé thé hién ban thi€u hiéu biét hoac don gian la ban qua lwoi suy
nght:

IBM la viét tat cia chir gi?

Gidm déc diéu hanh IBM la ai?

Cong ty cé tru so dat tai ddu?

Cong ty co trang web chir?

Tai sao vay? Boi vi nhitng cau hoi nay chang khac nao hoi nhirng thong tin co san trén trang
web hoic ban bao co thwdng nién cia cong ty. bung bat nha tuyén dung phai thong bao lai
nhitng diéu da qua hién nhién nhw vay. Trong truong hop kha quan nhat nhitng cau hoi nay sé
chi khién nha tuyen dung ban khodn vé kha nang gan b6 véi cong viéc ctia ban, con trong
trwong hop toéi nhat, ban sé khéng con co hdi dwoc nhin vao lam.

8. Tranh cac cau hoi “tai sao?”

Nhitng cau héi “tai sao” thudng thé hién tinh doi chat duong dau. Nhiing nha tuyen dung co6
thé di xa hon bang cach dua ra cac cau hoi “tai sao”, boi vi xet cho cung, ho muén tim hiéu qua
trinh suy nghi cling nhw chat lwong cac quyet dinh ctia ban. Nhung khi t1nh thé dao nguoc, co
nghia la cau héi “tai sao” xuat phat tir phia tirng vién thi né dé lam cho ngwoi phdng van tré nén
phong thu. S& 1a khong t6t néu ban hoi:

Taisao cdc éng lai hop nhdt hoat déng sdn xudt ctia hai co s¢& Seattle va Dallas?



Cau hoi nay duoc dwa ra chang khac ndo mot thach d6, va sé tot hon rat nhiéu néu ban hoi:

Toi thuc sw quan tdm dén quyet dinh gdn ddy ctia cong ty trong viéc hop nhdt hoat déng sdn
xudt ctia hai co' s& Seattle va Dallas. Trong mot bai bado trén tap chi Wall Street, Gidm doc diéu
hanh céng ty tuyén bé rdang muc dich clia viéc sdp nhdp nay la dé'tiép cdn véi khdch hang bdt ctr
khi nao co thé. Nhung hanh doéng nay déi khi ciing tao ra khodng cdch giira cong ty va khdch
hang. Vdy chiing ta c6 thé'thao ludn mét chiit vé quyét dinh nay ctia cong ty 6ng dwoc khéng?

9. Tranh cac cau hoi vé su tuyét doi

Cac cau hdi vé su tuyét doéi (kleu nhw “Cudn sach nao hay nhit cia moi thoi dai?”) sé khién
moi nguoi do duw va dua ho vao thé budc phai phong thi. Cau héi kiéu nay sé han ché sw chu
dong ctia nha tuyén dung, khién ho phai dé chirng trong khi déi thoai.

Nén trdnh: Kho6 khan 16n nhat ma céng ty 6ng da gap phai la gi?
Va nén héi: Theo dng thi dau la ba thi thach 1é6n nhat ma cac 6ng da phai gap phai?
Nén trdnh: Piéu gi dwoc danh gia 1a tot nhat & cong ty 6ng?

Ma nén hdi: Ong c6 thé cho tdi biét mot vai diéu ma dng thuwe sw cdm thdy thich & cong ty nay
khong?

Khi ban tranh cic ciu hoi vé su tuyét doi, nha tuyén dung sé c6 khong gian dé thé hién cai
“T6i” nhiéu hon trong cac ciu tra 1oi.

10. Tranh cac cau hoi dan dat hodc ap dit

CAu hoi dan dat cha ban sé 1a tin hiéu dé nha tuyen dung hiéu rang ban dang mong mudn mot
cau tra loi cu thé. Pong thoi, cac cau hdi dé ciing cé thé thé hién ban 1a mot nguoi truyén dat
vung vé (néu ta suy nght mot cach tich cuc) hoac ban la moét nguoi qua khon khéo (neu suy
nghl tiéu cuc). Chinh vi thé, trong t4t ca cac tinh hudng, ban  khong nén chi trong vao cac cau
hoi loai nay. Hay dam bdo cac cau hoi ban dwa ra la hoan toan v6 tw, khong ap dat. Sau day la
mot dang ctia cau héi dan dat:

Liéu c6 diing khdng khi néi rang & céng ty dng tién lwong dwoc trd cao hon mét chiit so véi mdt
bdang chung?

Hay can than khi ban mudn huéng nha tuyén dung dén mot cau tra 11 san cd, diéu d6 sé dem
lai hiéu qua ngwoc véi mong doi. Sé ching sao ca néu ban hdi thang:

Chinh sdch chi trd ciia cong ty dng so véi mdt bang chung ra sao?

Cach dién dat nhu trong cau hoi ké ti€p sau day c6 thé bi coi la kiéu ngao va nguwoi ta sé nhin
ban nhuw thé mot thing ngé:

Téi tin quan diém ctia 6ng cungglong v&i toi rang khdch hang luén luén dung. Vay nhan vién cua
éng sé dwoc khen thwdng nhw thé nao khi tir bé chinh kién ctua minh dé ddt yéu cau khdch hang
Ién wu tién hang dau?

Ban lay dAu ra chirng ct d€ cho rang nha tuyen dung dong tinh véi minh? Tét hon hét hay hoi
thang ong ta. Ciing chang hai gi cho nha tuyén dung khi dng ta cho ban biét vé danh tleng cua
cong ty, néu do la sw that:

Cong ty 6ng noi tiéng vi dich vu khach hang rdt tot. Vdy liéu 6ng c6 thé chia sé véi toi mét chut vé
cdch thikc Ong déc thiic va uy quyén cho nhdn vién khi ho bat budc phdi dwa ra mét wu tién vé
dich vu khdch hang trong chirng muc chdp nhdn dwoc hay khéng?



Cac cau hoi mang tinh ap ddt cling sé€ lam cho hinh anh cua ban xau di b&i vi khi hoi, ban sé tw
thé hién r6 dinh kién ctia mlnh Nhiing cau hoi nay khong nhitng khong phu hop, ma conlam
cho ngudi d6i dién nhan xét vé tinh kiéu ngao cua ban, hodc tham chi con coi d6 la mot sy xuc
pham. Cho du ban c6 ky vong bao nhiéu di nita rang cudc phong van la noi chia sé quan diém
thi cac cau héi ap dat sé chi dem dén tac dung ngwoc lai ma thoi! Duéi day 1a mot s6 kiéu cau
hoi ap dat:

Lam thénao céng ty xdc dinh vi tri cdc nha mdy sdn xudt tai Trung Qudc khi céng ty tirng mang
tiéng la vi pham nhdan quyén?

Véi tat cd nhitng chwong trinh thzet ldp danh cho nguoi dan téc thzeu s6 va thdm chi cho nhitng
nguoi khéng sinh ra trén ddt nwdc nay, thl mot nguoi My da trang cé thé hy vong co hoi phdt
trién nghé nghiép nhw thé nao?

Cac ciu hoi kiéu nhu thé nay boc 16 nhirng thanh kién vOn c6 chia ban, mdc du khong chuy,
nhung chiing lai khong thé gitip ban tién xa hon trong qua trinh xin viéc cdia minh.

11. Tranh dwa ra nhitng ciu néi an y, thach do

Nhiing nha tuyen dung rat ghét bi thach dé va ho thuong loai ban ra ngay khi ho nhan thay dau
hiéu dau tién cta su thach d6 dé. Pieu d6 c6 nghla 13 néu ban c6 mdt 101 mdilam viéce tir mot
cong ty A thi hay gir no cho riéng minh cho dén sau khi mot céng ty B cling quan tam va duara
cho ban mé6t 1oi moi. That dang tiéc, cac tng vién thuong lam dung chién thuit so sanh nhitng
nha tuyen dung vOi nhau dua trén danh tiéng, hoac nhw treong hop nay, la bia ra mot sé 1oi dé
nghi cong tac lam viéc cua cac cong ty khac. Mot vai nam trudéce day, chién thuat nay da gay ra
hau qua la moi truwong tuyén dung lao dong tro nén khong hop ly va thiéu bén vitng. Nhung
bay gid thi khac xa roi, ban dirng bao gio ap dung chién thuat do vao thuc té hién nay boi vi
nhing nha tuyen dung sé san sang... chic ban 1én dwdng may man véi cong ty kia va khong bao
gior quay lai can nhdc téi viéc nhan ban du chi mét Ian. Vi du:

Téi dang cdn nhdc loi moi lam viéc tur mot so cong ty khdc, trong s6 ' do c6 mot cong ty rat manh
thuéc nhém doéi thii canh tranh véi cdc ong, va toi cdn dwa ra cdu trd loi chinh thirc vao thir 6
nay. Vay liéu 6ng cé thé dwa ra mét dé nghi hdp dan hon khéng?

Cau héi nay dac biét khién nha tuyén dung kho xtt va that vong. That kho cé thé tim dugc mot
cach dién dat nao khac dé thay thé, nhwng cach dién dat sau day c6 1& s& hiéu qua hon:

Tdt cd nhitng diéu toi biét vé cong ty ng va co hoi nghe nghiép 6ng dwa ra khién téi tin rang toi
co thé chdp thudn lam viéc va dong gop cdng strc cho céng ty ngay ldp tirc. Vi thé, toi rdt mudn
nhdn dwoc mot lori moi chinh thive. Mot cong ty khdc dd dwa ra cho toi loi de nghl hap dan va toi
néi sé trd lori ho vao thir 6 nay. Trong truong hop don xin viéc cua t6i duge cong ty 6ng xem xét
chinh thirc, téi thwec sw mong muén sé nhdn dwoc mot loi moivao lam viéc trwdc thir 6 nay. Liéu
nhw vdy cé dwoc khéng?

12. Tranh cdc cAu hdi ham chira sw thit vong

Co mot y kién rat hay vé b0 phim “Broadcast News” dua ra cho tat ca nhitng nguoi tim viéc
rang “Thé gioi nay sé that tuyét khi nhirng ndi kinh hoang va niém that vong deu dugc coila
tiéu chi danh gia nhitng gi tot dep!” Nhwng that khong may, cac nglrcrl phdéng van - glong nhu
cac cdp tinh nhan dang trong thoi ky lang man - thuong rat “di tng” va khé chiu voi nhirng noi
thit vong ciing nhw nhing chuyén khong vui. Nha tuyén dung khong muon biét vé hoan canh
tai chinh kho khdn cua ban va nhiing that bai cua ban trong chuyén tinh cam. Ban phai gidu di
bat ctt tin hiéu nao cla sy that vong cliing nhu chan nan khi chwa nhan dwoc mot loi dé nghi
lam viéc ndo sap téi. Bang moi gia, phai tranh nhitng cau kiéu nay:

Mét diéu rdt don gidn la téi phdi dwoc nhdn lam & vi tri nay. Téi dang no tién thué nha va sé bi



dudi di néu nhw t&i ddy téi khéng dwoc nhdn vao lam viéc cho cong ty 6ng.

Tham chi khi ban nhan duoc s cdm thong ctia nha tuyén dung trwdc hoan canh dé thi ciing
khong nén dwa thém cau hoi ké tiép sau day vi trong d6 thé hién su tuyét vong qua mitc:

Téi hy vong cubc phdng vdn nay du tét dé cdc éng cé thé dwa ra quyét dinh nhdn tdi vao lam. Liéu
téi co sai o ddu khong?

C6 thé néi, thai do tot nhit ctia irng vién khi phong van 1a ludn thé hién sw tw tin va thoai mai.
13. Hbi nhirng ciu c6 ndi dung tip trung vao nhirng gi cong ty c6 thé lam cho minh

Ung vién luén mudn nang cao hon nira chit lwong cudc song ciia minh con nha tuyén dung lai
dat muc tiéu chinh la giai quyét 6n thoa cac kho khan cua cong ty. Xudt phat tir thuc té d6, khi
nha tuyén dung nghe thay ban dat cau héi “Thé con quyén loi clia toi thi sao?”, dé 14 ltic danh

d4u that bai ctia ban trong cudc phéng van:

Téi cam két sé phdt trién von chdt xdm ctia minh qua viéc hoc tdp cdc cong nghé mai. Khi do liéu
toi c6 thé trong mong nhdn dwoc wu ddi hoc phi hay bdt ky sw hé tro gido duc nao khdc khéng?

Ban mudn phat tri€n ban than minh, dé 1a mot diéu rat tot Nhung nha tuyen dung lai Khong hé
mudn ban st dung thoi  giananh ta thué ban ch1 dé ban st dung vao viéc hoc hanh. Nha tuyen
dung co6 cac kho khan can giai quyet va ho mudn biétliéu ban c6 thé gitp gi khi giai quyet cac
van dé do. Neu ban lam duorc, thi c6 thé sau do, cong ty sé dau tw cho ban hoc tap cac ky nang,
tir do sé giup ban va ciing la gitip cong ty gidi quyét dwoc nhiéu viéc hon. Hay so sanh cau hoi
trén véi dé xult sau day:

T6i mudn st dung tdt cd cdc kinh  nghiém va moi thir toi biét deglal quyét cdc kho khdn ctia 6ng.
Nhung cung voi do, toi hy vong co thé tang du'ocgla tri dong gop cua minh cho céng ty théng qua
viéc hoc tdp va cdp nhdt cdac ky ndng ciing nhw cong nghé méi. Va téi mudn hdi liéu cong ty cé
chwong trinh hoc tdp gitip t6i ndng cao gid tri ciia minh cho céng ty hay khéng?

14. Néu ban mudén lam viéc, hay dé nghi ho giao viéc cho ban

Chung ta sé tim h1eu veé dé nghi dwoc nhan vao lam trong chuong 12, nhung viéc dua ra cai
nhin tong quan ¢ day cting la rat quan trong. La mot rng vién, ban nén s dung co hdi clia
minh dé dat cac cau hoi, tir d6 hinh thanh mét nén tang giup ban c6 thé dwaraloi dé nghi nha
tuyen dung giao cong viéc cho ban. Cac dé nghi nhw vay thuong duoc goi la cac cau hoi “thuac
giuc hanh dong”. Ly do 13, nhw tat ca nhitng ngwoi ban hang (trong truong hop nay la ban), ban
c6 nhiém vu phai dan dat nguoi mua (& day la nha tuyén dung) dén mét quyét dinh cudi clung
13 HANH PONG (dwa ra 1oi moi lam viéc).

Nhiéu nha tuyén dung cho rang mong muon d6i véi mot vi tri lam viéc cling quan trong khong
kem gi nang lyc de tién hanh cong viéc do. Va c6 mot “ky thuat” phong van rat hiéu qua danh
cho mgvién, don gian chi 1a hay thang than dé nghi dwoc lam viéc. Mot cach dé dua ra dé nghi
nhuw vay la dat mot trong nhitng cau hoéi sau day cho nha tuyén dung:

Ong c6 nghitéi cé thé lam dwoc cong viéc nay khéng?

Nhin chung, trwéc cau hoi nhw vy nha tuyen dung thuong tranh tra loi thang. Nhung néu ciu
tra 1o tir phia ho 1a “C4” thi ban hay mim cwdi va hoi tiép:

Tuyét qud! Vdy khinao téi cé thé bat dau?
Rat nhiéu kha ndng, nha tuyén dung sé néi mot ciu gi dé dai loai nhu:

Téi rdt dn twong véi anh, nhung chiing ta con mét sé buéc céng viéc niva cdn phdi tién hanh



trwdc khi téi co thé trd loi cdu héi cua anh.

biéu doé tot thoi. Hay hiéu rang, thwong trong tinh huéng nhw vay, nhiing nha tuyén dung sé
dua phan ung lai mot cach chong déi. Du tin hay khong, thi nhw vay con tot hon, boi vl ban nén
biét rang mot sw chong déi khong dwoc noi ra sé la nguy co tiéu diét co hdi lam viéc cia ban
bat ctt liic nao. Véi mot cau tra 1o phan déi duoc the hién ra thanh 1 nhw vay, it nhat ban
cling sé& c6 co hdi dwoc dit vao trong suw can nhac ctia nha tuyén dung.

Di nhién, cling sé& c6 mot s6 cAu tra 101 phan d6i ma chac chan ban sé phai bo tay:

Mot trong cdc diéu kién bat budc déi véi cong viéc nay la 6 nam kinh nghiém lam viéc trong
nganh. Nhung theo toi durorc biét thi anh chwra c6 mét ndm kinh nghiém nao cd, cé phdi khéng?

Mot s cach phan d6i khac nghe c6 vé dé chiu hon nhw:

Téinhdn thay rang anh chwa di tiéu chuan dé ddm nhdn vi tri céng tdc trong mét tdp doan Ién
hang ddu véi nhidu nguyén tdc phitc tap ciia chiing téi.

Duwéi day 1a mot s6 y ma ban cé thé dung lam “phao ciru ho”:

Téinhdn thay ong dd co an tuong Vé téi nhw thé nao. Nhung gid nhw toi co theglup ong ddnh gid
nhiing gi téi da lam dwoc & cong ty XYZ. Téi dd cho ong thdy cdch ma téi dan dat cd 4 nhom khac
nhau. Mgt diéu quan trong ma chac la toi quén chua nhdn manh véiéng la: tw téi dd sdp ddt cd
4 nhom dé. Vao thoi ky cao diém ctia dw d an, co toi 65 chuyén vién trong 4 nhém dé phdi ngp bdo
cdo cho téi theo cau triic ma trdn. Cuéi ciing, dwdi sw giam sdt cua toi, cd nhém dd thanh céng
trong viéc dwa ra sdn phdm chién lwoc dung tién do va trong pham vi ngdn sdch cho phép. Ong
c6 thuwe sw quan tdm dén nhiing gi téi vira néi khéng?

Hay chi ¥ cAch ma (rng vién tim ra 16i thoat trong trwedng hop y kién phan hoi ctia nha tuyén
dung c6 ham chra sw phan doi.

Tham chi néu kinh nghiém ctia ban chwa nhiéu trong mang chuyén mon do thi dé ciing chua
han d4 1a tai hoa. Hiy c6 ging xac dinh mtc d6 quan trong ctia cac tiéu chuan dwoc liét ké cho
vi tri cong viéc, sau d6 tap trung tan cong vao nhitng chd ban con yéu bing mot cau dai loai
nhu:

Téi sdn sang danh thém thoi gian dé theo kip nhiing doi hdi ctia nganh. Theo 6ng, nhw vdy cé tdc
dung khéng?

Va khi ban nhin dwoc y ki€n dong tinh, hdy dé nghi ho giao viéc cho ban:

Téi biét ro nhitng khé khdn cta cong viéc nay, va toi tin rang minh c6 kinh nghiém dé gidi quyét
chiing. Téi thuc sy mong muén dwoc bdt tay vao lam mét cong viéc quan trong nhuw thé.

Truwéc khi roi cudc phdng van, hay cam onnha tuyen dung da danh thoi gian trao doi cuing ban
ve vi tri cong viéc. Tié€p dén la mot loi cam on riéng tw danh cho ho dé gay chuy, dong thoi
nhan manh ve Iy do tai sao ban mong muon dwoc dong gép cong strc cho cong ty va mébi quan
tAm rat 16n ctia ban dén vi trf cong viéc.

15. Khong dit nhirng cau hoi khéng lién quan dén cong viéc va cOng ty

Thém mot lan mra ban sé bi roi vao thé kho xir khi nha tuyén dung hdi nguoc lai cau héi ciia
ban bang cau hai: “Cai gi Iam cho anh muén biét diéu dé thé?”.

Ciing turong tuw nhy khi ban tra 1o nhiing cdu hoi “khdng hop 1&” ctia nha tuyen dung bang cach
noi thang “Toi chang thay c6é mot chut lién quan nao gitra cdc ciu hoi cia ong va kha nang tién
hanh cong viéc ctia toi ca”, dirng tao didu kién cho nha tuyén dung tim ra li do dé néi nhitng 1o



tuong tw nhw vay cho cau hoi cua ban. Pé an toan, hay xem cdu hoi cua ban c6 vwot duoc qua
bai kiém tra dwéi day khong: Liéu cau tra 1 cho ciu hoi ctia ban c6 néi dén cong viéc, dén
cong ty hay dén nhing ky vong trong cong viéc khong? Né&u trong cau tra 1o khong dé cap gi
cac ndi dung dé thi cé thé coi cau hdi cta ban 1a khong phu horp.

Twong tw nhu thé, hdy tranh nhing cau hoi ngoai Ié vé doi thd canh tranh, vé cac vi trf khac
khong lién quan dén cong viéc ma ban dang phong van, hodc vé cac xu hu'(mg hién thoi khéng
lién quan dén cong ty.

Néu ban khéng gdp khé khan khi hoi vé kinh nghiém ca nhan cua nha tuyen dung tai cong ty
(xem chwcrng 2), hay c6 gang tranh hoi qua can ké vé kinh nghiém lam viéc ctia 6ng ta. Sé
khong c6 van dé gi khi ban dua ra cac cau hdi cu thé vé nhirng gi ongta thich nhat va khong
thich nhit khi lam viéc trong cong ty. Nhung hay nhé, dirng di qua ranh gi¢i d6. Néu nha tuyén
dung to ra chiju chia sé nhiing thong tin chiéu sau vé con duong su nghiép hay kinh nghiém
lam viéc cta 6ng ta trong cong ty voi ban, khi d6 ban c6 thé thoai mai hoi cic ciu hai tiép theo.
Nhung hay nhé ki: d6 phai 1a nhitng cau hoi mé va khong mang tinh thuc ép.

Nha tuyen dun muon gi?
Mot so diém chinh ma nhitng nha tuyén dung
st dung dé danh gia sw phu hop

Suy nghi - Liéu @ng vién c6 thé:
- Nhanh chéng giai quyét nhitng khé khan mot cach hiéu qua?
- Hocva trng dung nhirng théng tin c6 lién quan dén cong viéc?

+ Mé& rong cac phan hoi trong cong viéc - nhirng phan hoi c6 tinh chién lwoc, dai han va phic
tap khong?

Hoach dinh ké hoach - Liéu ing vién c6 thé:

- Lén ké hoach thoi gian va cdc dw 4n dé khong tién hanh thiéu budc nao hoac khong bi chim
thoi han?

- Chap hanh chinh x4c cac quy dinh phirc tap ma khéng cé bat c vi pham nao?

- Hanh dong than trong?

- Tién hanh cong viéc lién tuc va chinh xac?

Twong tac - Liéu ng vién c6 thé:

- Thé hién ning lwc lanh dao mot cach hiéu qua?

- Quan hé t6t véi nhitng ngudi khac trong moi trweong lam viéc gin bé?

- Lién tuc va thwong xuyén xtr Iy nhu cau cia khach hang mot cach hiéu qua hay khéng?

- HO tro chan thanh va quan tAm diing muc dén doi sdng vat chit va tinh than cta nhitng
nguoi khac?

- Thoang va ngoai giao tot?



Chi din va phat huy hiéu qua nhitng ki ning ctia ban dong nghiép?
C6 strc thuyét phuc theo 16i (rng x khdng qua soi noi?
Pong co’ thiic day - Liéu @ng vién cé thé:
- Pung gio trong tit ca cac ngay lam viéc?
+ Thwong xuyén dwa ra cac y twdng méi hodc nhirng tién bo trong cong viéc?
Lam viéc lién tuc trong mot khoang thoi gian dai ma khong c¢6 phan nan gi?
- Vui vé lam viéc trén mic binh thudng?
Linh hoat va chip nhin sw thay doi thuwong xuyén?

Chia sé, ho trg rd rang vdi cong ty?



CHU'ONG 2: NHO’'NG CAU HOI KHONG NEN
PAT RA PU’NG PI PEN PO

Cudn sach nay chu trong vao viéc giup ban xac dinh va thay doi cac cau hoi ma ban c6 thé hdi
nguoi phong van sao cho ban c6 thé thé hién mot hinh anh t6t vé minh trwdc nha tuyén dung,
dong thoi bao dam ban sé nhan dugc mot loi de nghi cong tac lam viéc. bé dat dwoc muc tiéu
cudi cuing d6, c6 vo s6 cac cau hdi vé cong viéc, vé cong ty va vé nganh nghé dang chd don ban.

Nhung c6 mot hé thong cac cdu héi ma nhin chung ban nén tranh cho dén khi ban chac chan
duoc hai didu. Thit nhat, nha tuyen dung chu dong dua ra cac cau hoi do. Thi hai, khi ban nhan
duoc lo1 dé nghi, hoac khi c6 mot tuyén bé nghiém tiic vé sw quan tam cta nha tuyén dung dén
ho so ctia ban.

Hay nhé rang, muc tiéu cia ban la nhan duoc loi de nghi lam viéc. Nhlrng cau hoi do sé khong
nhirng khong giup gi cho muc tiéu d6 cua ban ma con cé tac dung cuom di mat” nhirng no luc
ma ban da c6 gang. Mot s6 cau hdi cé thé rat quan trong va rd rang ban sé phai hai, nhung chic
chin 1a khong phai ldc nay!

Veé tién lwong va cidc khoan thu nhip

Trir mot sé it truwong hop ngoai 1€, ban khong bao gio nén hoi nhirng cau hoi vé tién luong
cling nhu' cac quyen loi co lién quan nhu: hoa hong loi nhuén, , nghi phép va nghi 1. Chang kho
khan gi dé ban hinh thanh nhiing cau hoi nay, nhu’ng chiing sé chi thé hién trong mait nha
tuyén dung vé su tham lam ctia ban ma théi, rang ban luén quan tAm dén nhitng gi ma cong ty
1am cho minh hon I3 nhitng gi ban dong gop duorc cho cong ty. Bat cir sw ban luan nao lién quan
dén chu dé nay sé lam cho nha tuyen dung bot chud ¥ dén nang luwc, trinh d6 cia ban va cach
thirc ban c6 thé dwa ra dé dong gop gia tri cho cong ty.

Tat nhién, tién bac valei ich 1a quan trong. T6i cam doan voi ban rang ban sé c6 co hoi dé trao
doi Ve cha dé nay ngay sau khi nha tuyen dung thé hién méi quan tam ctia ho d&n ban va niang
lwc ctia ban. Khi dé, vi thé thao luin cua ban sé cao h(rn nhiéu. Chinh vi thé, hay tam gac lai chu
dé “tién” dé tap trung thé hién nhitng gi ban biét vé khé khin clia cong ty va kha ning ban giai
quyét cac kho khan do.

Mat khac, néi la mot chuyén, van dé la phai bién dleu do thanh sy that. Tién luén ludén la mot
Van dé té nhi, vay thi tai sao ching ta lai luon mudn thao luan vé su that dé nhi? Swthatla, tat
ca cac co van nghé nghlep, cac chuyén gia “sdn viéc lam” khuyen nghl ban rang thao luan vé
tién bac trudc khi nha tuyen dung dwa van dé do rala mot dieu cam Ky, nhu'ng theo t6i, khong
nén qua cirng nhic qua trong viéc nay. boi khi, viéc thao Tuén vé tién bac lai cé y nghia giai toa
tam ly déi voi | ing vién, khién ho tro chuyén thoal mai vé chd dé nay tai thoi diém ban dau cua
cudc phong van. Bat ky mot ngwoi hiéu biét nao cling nhan thtrc dwoc rang chi dé vé tién cong
duoc tra, loi ich y t& duoc hlrcrng, va bat ky yeu t6 nao cau thanh mot tuan lam viéc cling déu la
chi dé quan trong. Hanh dong thang thin tw ch01 ban luan vé cac chu dé nay sé han ché tinh
trung thuc trong moi quan hé gitra trng vién va nha tuyen dung, va chic chin dé khong phai la
cach tét nhat de bat dau mot moi quan hé véi ai d6 ma khong lau niva sé tré thanh ngwoi gidm
sat hodc co6 van cua ban,

C6 mot ngoai 1€ khi van dé tién lwong duoc dem ra ban bac trwéc, chir khong phai 1a sau khi da
qua gan hét cudc phéng van. Ngoai 1é nay thudc vé nhan vién ban hang, nhirng nguoi dwoc chi
tra dua trén hoa hong, ch khong phal tién hrcrng Doi v&i nhan vién ban hang, nguyéen vong ve
thu nhap cao von da duorc coi la co hiru. Cac cong ty suy cho cung lu6n mong muon nhan vién
ban hang cta minh ’ ‘tham”, c6 khat khao kiém tién & mot chirng muc hop ly nao d6. Hé thong
cong ty duoc thiét 1ap sao cho nhan vién ban hang chi kiém dwoc tién khi ho mang duoc that



nhiéu tién tir khach hang vé cho cong ty. Do do, neu ban tham gia phong van vao vi tri ban
hang thi viéc ban dé cap nhiéu dén hoa hong, quyén loi, doanh sé va cac loi ich khac trong khi
trao doi v&i nha tuyén dung ciing 1a hop Iy.

Cac cau héi tw han dinh

b6 la nhitng cau hoi de ' cap cac nhu cau cda ban truéc khi nha tuyén dung dé cap ching. Tat
nhién, ban sé c6 mot s6 nhu cau chinh dang veé giorlam viéc, phwong tién di lai, dleu kiény te
dao tao va ca cac diéu kién dn 4. Nhung hiém khi ban c6 loi thé khi ban bac vé cac chd dé nay
trwérc khi nha tuyén dung boc 16 mdi quan tAm ctia ho danh cho ban. Vay t6t hon, hay cho cho
t&i khi ban nhan thay moi quan tam thirc s ma cong ty danh cho minh. Du gi di nita, nha tuyén
dung cung s& hai ban rang “Anh con van dé gl nira khong trudc khi ching ta chuyen sang budc
ti€p theo?”. C6 thé noi day la luc thich hop va an toan nhat dé ban dwa ra cic van dé con dang
“lan tan” trong dau.

No6i cach khac, ban phai bdo ddm rang cac cAu hoi minh dwa ra khong lam gia tang cac rao can
hay sw phan d61. Vi du:

B6 nhiém céng tdc & noi xa cé phdila mét phan cadn thiét trong cong viéc nay hay khéng?

Cau héi “sat swon” nay lam nay sinh nghi ngo ctia nha tuyén dung vé sursan sang nhan nhiém
vu cong tac xa cua ban. Tham chi neu vi tri cOng viéc dang tuyen chon khéng nham vao muc
dich chuyén cong tac nhu'ng mot cau hdi dwoc dit ra nhu vy sé khién nha tuyén dung bin
khodn liéu ban c6 phan ddi viéc chuyén dia diém cong tac hay khong.

Néu vin dé chuyen cong tac thuc sy quan trong déi véi ban thi bang moi cach, hdy hoi nhung
phai bing mot cau thé hién tinh linh hoat ctia ban chtt dirng dwa ra cau héi kiéu thach dé:

Toi blet viéc di cong tdc xa la mgt doi hoi khd thuong xuyén trong cong viéc. Toi da chudn bi cho
viéc nay vilgii ich cua cong ty. Vay dng cé thé cho toi biét ré hon vé tinh thwong xuyén trong viéc
chuyén cong tdc cia tdi trong mot giai doan tir 5 dén 10 ndm dwoc khéng?

Duwéi day la mot s6 vi du nita vé nhitng cau héi tw han dinh va y kién binh ludn ctia nhitng nha
tuyén dung:

Viéc nay cé trién vong khéng?
C6 thé, nhung c6 phai anh mudn ndi rang anh chwa toan tim toan y véi cong ty?

Ong c6 thé cho t6i biét liéu cong ty dd cdn nhdc téinhiing loi ich to Ién tir viéc di cong tdc dai han
nay chwa?

Tai sao anh lai mudn ra khéi cong ty trwérc khi anh Kip nhin thay n6 nhi?

Toi biét viéc chi trd cho nhdn cong sé dugc thuc hién thong qua hé théng dién tir. Nhwng liéu téi
c6 thé nhan lwong theo kiéu cil (tién mdt) duoc khéng?

Anh da va dang dé nghi mét ngoai lé day! Con gi tiép theo nita khong? Va tai sao anh lai s¢
cong nghé dén thé nhi?

Téi sé khéng phdi lam viéc véi nguwdi cé hoc vdn thdp hon téi, phdivdy khéng?

Anh han 1a nguwoi ¢6 thanh kién? Tai sao chung ta lai phai chdp nhén rii ro rang anh c6 thé con
c6 nhitng chuyén ca nhan khac nitra nhi?

Theo nhw mé td céng viéc thi téi phdi lam cd vao cudi tudn. Ong thwce sw nghiém tiic ddy chir?



Ching t6i thuc sy nghiém tuc khi dua ra ban mé ta cong viéc. Nhung voi nhitng gi anh néi, c6
1& chiing tbi sé phai can nhic lai trudmng hop clia anh.

Ban d3 nam dwoc co hoi trong tay. Tuy vay dung voi giwong co chién thang Mot khi nha tuyen
dung quyét d1nh ban Ia ngudi thich hop cho cong viéc, ban sé thiy ho rat dé dai trong cac van
deé nay. Viéc clia ban chi 1a che dén khi ndo ho dwa ra 1o dé nghi chinh thitc, dén Itic d6 ban méi
nén dua cac van dé nay ra thao luan.

Vay con tinh hai huwéc thi sao?

Charles Handler, dwong kim Chu tich Rocket-hire.com da thuat lai rat chi tiét mot bai hoc vé
chui dé nay. Trong cudc phong van vao vi trf Gidm doc biéu hanh Cong ty, Handler da co gang
dwa ra luan diém vé cac phuong phap tuyén chon dang tin cay. Trong khi cb té ra vui vé, ong
cho biét minh dong tinh v&i moi phuong phap tuyen chon nhan vién, chi trir c6 thuat xem
tuwong chir. Thuat xem tudng chit1a viéc nghién cttu vé chit viét tay, coi d6 1a mot phwong phap
dé phan tich con nguoi.

Ban co the doan duoc diéu gi xdy ra ti€p theo khong? Ong giam ddc diéu hanh ltc do da nhin
1&n, cwdi va cham rai thong tin cho Handler biét rang thuat xem tudng chitla s¢@ thich ctia 6ng
ta, dong thoi cling cho biét thém rang phwong phap do cé gia tri rat xac thuec.

Tin vui la vao cudi ngay, loi néi 1ém linh dé da khong lam cho Handler cam thiy ton thwong.
Dbong thoi 6ng cling nhan duoc loi dé nghi lam viéc. Nhung 6ng da rat ra dugc mot bai hoc quy.
“Hay nghi that ky, hay uon ludi bay lan trieére khi dwa ra mot cau chuyén vui 'hodc don glan chi
mot cau noéi lém linh. Bat ké chui dé nao ban chon, mdc du cé vé vo hai, ciing rat c6 thé “dung
cham” t&i nha tuyén dung”.

Mat khac, hai hwéc mot cach lich sy va duoc tap trung mot cach sac sao c0 thé dem lai hiéu
qua va loi thé. Nhung dé bat budc phai Ia tinh hai hudéc tw nhién béi vi khong gi rui ro bing
mot sw hai hwéc guong ép. Ngu'(n hai hwoc nghlep du” dlrng bao gio thé hién tinh hai huoc
tai van phong, boi vi nhirng no lyc hai huéc “khong dén noi” sé chi gay phan tac dung, va néu
nhuw su hai huéc cua ban lai vo tinh dong cham dén nha tuyén dung thi sé& ching bao gi¢ ban
con c6 hoi dé sira chira. Vilé dé, cac chuyén gia hwdng nghiép thuong khuyén ching ta khong
nén co gang thé hién su hai hu'(rc str dung ngon ngtr cham biém hay bon cot. Hay tro chuyén
thang thin va ban sé di dén noi, dat dwoc muc tiéu can dén.

Tuy vay mot sd nha tuyen dung lai khuyén khlch tinh hai hudéc b&i vi diéu dé thé hién tinh lac
quan cua ban khi Iam viéc. Theo Susan Trainer: “Kha niang cudi chinh minh 1a mot pham

chit tot, n6 thé hlen ban khong bao gi¢r dat minh vao trang thai qua bi quan. P6 1a mot dic
di€ém rat16i cuén”.

Mot sO nha tuyén dung khac van hoai nghi. Bryan Debenport - chuyén gia tuyén dung tai Alcon
Laboatries, nha san xudt thudc chita mat véi trén 3000 nhan coéng tai Fort Worth, bang Texas -
da khuyén cdo: “T6i mudn cau hoi | phai dwoc thé hién mot cach nghlem tac. Toi khong cadm
tinh hai huéc nhung tot hon thi nén thé hién vao dau hodc cudi budi phdng van; va ciing khong
nén lam dung diéu do6”.

Muc tiéu khi ban t6 ra hai hwéc 1a nham tao cdm gidc than thién déi v&i nha tuyén dung, dé
chia sé khiéu ha1 hwéc va nhan manh kha nang hoa nhap cua ban véi cong ty. DT nhién, khi xu
hudng ca tinh cua ban va nha tuyén dung qua khac nhau thi nd lwc hai hwéc cia ban chi dwoc
coi 1a lac diéu ma thoi.

Khi cat tiéng cuoi, su thay doi trang thai tam ly xay ra sé khién moi nguoi cam thay thoai mai,
linh hoat hon va - digu ban mong mudén hon ca - ho san sang tan dong. Hai hwéc cing dong
nghia vé&i swhém hinh, ma hém hinh lai xuit phat tir mot cai dau thong minh. Va chang c6 ban
khodn gi khi nha tuyén dung sin tim nhitng trng vién c6 pham chat nay. Hay dé cho nha tuyén



dung thé hién truoc. Né&u ho bat dau bang mot cAu chuyén hai hudc tich cuc, d6 1a ldc ban ciling
c6 thé chia sé mot chdt hai hwéc cdia minh.

Chi ndi dua vé ban thAn minh thoi

Ban chi c6 thé dem minh ra dé hai huéc ma thoéi. Bat ky dé tai nao déu khong duoc phép dua ra
dé dua. C6 thé ban cho rang minh va nha tuyen dung co cing mot so quan diém vé chinh tri,
quan hé gioi tinh, vé ton gido va cac dan toc thleu s6. Nhung nhu vay cling khong c6 nghia, A
ban c6 thé néi dua xa hon. Trong nhitng Van dé nay, ban khong duoc té ra hai huéc bo'1 chang
c6 gl dang cuoi khi ban ky thi nguoi khac ca. bay la cac chu dé ludn an chita nhiing rui ro, co
khi con phan tac dung khi du*crc dem ra de dua. Va khi nhan thay du chi c6 mot kha nang nhd
nhat 1a cu hai hwdc ctia ban cé thé tan cong vao diém nhay cdm ctia ngwdi khac thi hiy giit lai
cau dua dé trong long, dirng néi ra nita.

Vay thi kleu hai hwéc nao c6 thé coi la chap nhan dwoc? St dung giong dia phuong u? Chu dé
nay rat rui ro. Pirng dung toi no! Loi noi bong gid ciing khong nén dung vind co thé bi hiéu sai.
Nhiing cau chuyén ké veé chuyén riéng tw co the c6 hiéu qua khi dwoc trinh bay that ngan va co
trong diém. Mot ing vién da ké rang, ciu no6i dudi day, khi n6i ra mot cach thang than véi mot
nu cuoi rong mé, co thé khién cho ngwdi doi dién cwoi 1 va thuce sw tra 1oi lai:

Téi lic nay thi éng/ ba thich téi dén dé nao roi?

Nancy Levine, Ph6 gidm déc khach hang cua hang Pacific Film - tru s¢ San Francisco - thira
nhan mot cau noi nhu trén cling co thé c6 hiéu qua nhung mirc do rui ro lai rat cao béi vi dé ro
rang la mot cau hai huwéc qua tho. ‘Néu da tdi lic toi cdm thady moi quan hé gifta minh va trng
vién du gan gtii thi kiéu hai huwdc nhu thé 1a binh thuong, tham chi con rat hay. Nhung that
khong co gi khién t6i bwc minh hon khi mot ai d6 dang cd ging t6 ra khoi hai trong khi t6i
chdng thay anh ta khéi hai chit nao. Hay than trong néu ban muén st dung sy hai huéc.
Nhung hay 1 nho' chi thém thit it thoi, giong nhw khi ban ném thém chut gia vi tiéu vao mén an
ctia minh vay”.

Thé con chuyén ti€u lam thi sao? Liéu viéc k€ mot cAu chuyén cuwoi trong cuéc phong van ¢
hiru ich gi khong?

Chuyen Cll’O’l cling c6 thé ‘mang rui ro 16n. Tuy vay, doi khi ban cling can c6 mot vai cau chuyén
dé€ lam “von”. Toi biét mot gidm doc nhan sw da dé nghi rng vién ké mot cau chuyén cudi voi
dung y kiém nghiém su nhanh tri cia trng vién dé. Néu cudc phong van dién ra tai mot dia
di€ém khong trang trong (nhu tai mot nha hang chdng han) thi viéc dé nghi ké mdt cau chuyén
cwoi doi khi cling c6 y nghia. Nhu'ng boi canh twong tw nhw vay sé cho phép linh hoat hon. Mic
du vay, than trong khong bao gio la thira ca.

Mot s6 nha tuyén dung sé ké chuyén cudi cho ban nghe, c6 thé Ia nham pha tan bau khong khi
cing thang, hoiac dé minh hoa cho mot diéu gl dé. Poi khi,  nhitng nha tuyén dung khong
chuyén hoac chua c6 sw chuin bi s€ ké cac cau chuyén cuoi boi ho cam thay khong thoai mai
hoac chua biét phai lam gl. Trong ca hai trudmg hop nay, ban phai c6 gang dé khong bi 16i kéo
vao viéc cung voinha tuyén dung ke cho nhau nghe cac cau chuyén tiéu lam. Hanh dong do sé
chi tao ra moi quan hé than thién gia tao, n6 khong nhirng khong gitip dugc gi cho cudc phong
vdn ma con chang tao ra diéu gi hay ho ca. Vi thé, hay ldng nghe chi dé thinh thoang phu hoa
theo va r6i quay tré lai véi chu dé chinh:

Toi ddnh gid cao nhitng gi 6ng da noi. Dung la cdc truc trdc trong giao tiép c thé xdy dén bat ky
[tic nao va theo cdch ma chang ai cé thé luong truoe dworc. Poi lic nhitng mau chuyén co vé vui
that day nhung lai gay khong it ton hai cho cong ty... Trong céng viéc trwéc cua toi, toi da lanh
dao mét nhém dé'trién khai...

Trong trueong hop néu ban budc phai k€ mot cadu chuyén cuwoi, hdy ddm bao d6 1a moét cau



chuyén ngan va hudng vé chinh ban hoac ve mot van de chung chung nao dé cua cong viéc.
Hoac néu cau chuyén dé cap dén cht dé phong van viéc lam thi cang tot. Va dirng bao gior ké
nhiéu hon mdt cau chuyén, du cho ban c6 bi 16i keo hay khong. Vi dy, cau chuyén dudi day tuy
13 budn cudi nhung van khong di ra ngoai ndi dung ctia cudc phdng van:

Cuoi buoi phong van, nha tuyén dung dwa ra mot cau hdi cho mot ki sw méi tot nghiép truong
MIT vé mirc lwong ma anh ta mong muon.

“Khoang 140.000 d6 la My mdi ndm, tuy thudc vao cac quyén loi khac”.

“Xem nao, thé anh nghi thé nao vé nhirng quyen loi khdc nhw 5 tudn nghi phép, 14 ngay nghi 18,
bao h1em y té va bao hiém rang miéng toan b, ty 1€ trich cho quy huu trila 50% lwong, va

quyén st dung mot chiéc xe cong ty clr 2 nam ky mot 1an, vi du nhw mot chiéc xe... Corvette
do?”

“Oi troi dat! Ong dua day a?” - rng vién noi.

“Tat nhién la toi dua roi, nhuwng b&i vi anh dua truedre day chir”.

5 nguyén tic khi str dung khiéu hai hwéc

1. Hwdng chuyén hai hwdc vao ban than minh chir khong dwoc nham vao bat ¢t chuyén gi
khac.

2. Chi dwoc phép phu hoa theo ciu chuyén hai hwéc cia nha tuyén dung.
3. Khong guwong ép.

4. Khong cham choc, mia mai.

5

Néu chua chic chan thi dirng dem chuyén gi ra dua.

Cac ciu héi vé nha tuyén dung

Cac ca nhan déu c6 lién quan dén nhau, cho nén viéc ng vién mudén tim hiéu vé nha tuyen
dung ciing la chuyén binh thwong. Nha tuyén dung 1a hinh &nh dai dién ban dau cho congty,
noi ma ng vién dang mong muén duoc den lam viéc. Do vay, khi trng vién muon ddt cau hoi
vé tiéu stt, vé quan diém va kinh nghiém ctia nha tuyén dung thi diéu dé ciing khong cé gi la
khac thwong

Hién nhién roi: con nguoi luoén c6 nhu cau noi chuyén, trao doi thong tin voi nhau. Hau hét cac
trng vién déu muon biét vé nha tuyen dung. Mot cau hoi lon dworc néurala ban co thé ti€p can
nha tuyén dung than mat toi mirc do de khong vuot qua ranh gi¢i ctia budi phong van? Theo
Bob Conlin, Pho glam ddc marketing cia Cong ty Incentive Systems tai Bedford, bang_
Massachusetts: Neu ban héi nha tuyén dung cac cau héi c6 lién quan va hlrcrng den cong viéc
thi khong sao ca”. Conlin ciing néi cho biét thém vé mot s cau hoi ma dng hay sir dung:

“Diéu gi dd thuyét phuc dwoc anh dén véi Incentive Systems?”
“Nhitng dong gop lon nhdt cua Incentive Systems la gi?”

U’ng vién ciling c6 thé hoi lai nha tuyen dung nhiing cau hoi rng xr twong tw nhw nhirng cau hoi
ma nha tuyén dung da hoi ho. D6 1a v kién ctia Melanie Mays, Chu tich Tap doan Tu van Tuyén
dung Empyrean ¢ Dallas, bang Texas To6t nhat la nhitng cau hoéi nay nén dwoc dwa ra sau khi
ca hai bén di cling nhau xay duwng dwoc méi quan hé trao déi thong tin than thién. Nhitng cau



hoi nhw vay chi nén dat ra v&i chinh ngwdi ma sau nay ban sé lam viéc cung:

Ong c6 thé cho t6i biét vé mét dw dn dd thanh céng dwoc khéng? Va lam sao éng hoan thanh
dwoc cong viéc do?

Ong c6 thé cho t6i biét vé mét thori diém 6ng gcp khé khdn va lam thé nao 6ng gidi quyét duworc
kho khdn doé?

Ong nghi thé nao khi nhdn vién dwa ra binh ludn vé kiéu qudn ly ctia minh?

Ba Mays ciing khuyen cao rang mot sd nha tuyén dung té ra rat thodi mai véi nhing cau hoi
ki€u nay, nhung mot s6 khac thi cho rang diéu do6 thé hién sw xtc pham. Néu treong hop thir
hai xay ra, tot hon ban nén dung lai boi vi sy xtic pham chinh né da gitp ban nhin nhan hau
qua sé 1a gi roi. Mot s6 cau hdi ca nhan khac ciing can can nhic dé dua ra cho nha tuyén dung:

Mong 6ng ké cho toi biét vé sy lwa chon nghe nghiép cua éng? Lam thé nao 6ng vao dwoc vong
tuyén dung? Piéu gi hdp ddn 6ng dén véi céng ty nay?

Ong nguérng mé diéu gi & céng ty nay? Néu dwoc quyén thay doi céng ty, 6ng sé cdi td nhitng gi?

C6 bao nhiéu cdp qudn ly & gitka 6ng va chti tich? Ldn gdn ddy nhdt 6ng lam viéc véi dng chu tich
la khinao?

Phai tranh nhirng cau hoi vuegt qua pham vi. Nhitng cau hoi riéng tu khong phtthop sé co thé
nam trong s0 sau:

Ong con doc thdn a?

Thu nhdp cua 6ng la bao nhiéu?

Ong sé mdt gi néu bé céng viéc nay?

Ong c6 mudn lam viéc véi ngudi mudn thué téi khéng?

Diéu t6i té nhdt ma 6ng dd phdi trdi qua khi & céng ty nay la gi?
Ong c6 cho la minh hoi tré (hodc hoi gia) cho vi tri hién gior khéng?

Hay nghe y kién ctia Beau Harris, nha tuyén dung cia tap doan Handspring, dong thoi la
chuyén gia nhan sy cua Mountain View - doanh nghiép san xuat kinh tam che nang ho tro ki
thudt so tai California: “T6i hoan nghénh tat ca cac cau hoi cua tng vién vé Kinh nghiém lam
viéc cua ca nhan toi boi vi nhor d6 toi c6 co hoi chia se voi ho long nhiét huyét ctia minh vé
cong ty”. Vay dau la loai cau hoi s& khién Harris khé chiu? Dlrng trén quan di€ém mot nha
tuyén dung, toi hoan toan khong chap nhan nhiing cau héi vé tinh trang hén nhan, ton giao
cling nhu quan diém chinh tri. T6i tin rang dala ¢ (ng vién thi ai cling phai hiéu rd didu nay.
Nhirng ciu héi nhw thé khong c6 tac dung tich cwc nao trong qua trinh ra quyét dinh cda
nhitng nha tuyén dung”.

bung, d6 qua la nhitng
ciu hoi ngé ngan

Trong cac cudc phong van van ludn tén tai nhitng cau hoi rit ngé ngan Sau khi trao doi véi
hang tram nha tuyén dung va cac ¢ van nghé nghiép trén khap thé gidi, toi co thé tong két véi
cac ban rdng, that khéng may, nhing cau hoi trong chwong nay dugc danh gia la ratdé. bé la
nguyén nhan dan dén that bai cta ung vién trén con duong tim viéc mdc du ban than ho déula
nhing nguoi 6 trinh do. Ngay nao chung ta cting dwoc ching kién nhitng cau hoi rat dai dot
clia cac tng vién, qua dé chitng té ho thiéu s chuan bi, thiéu tap trung chd y 1dng nghe khi néi



chuyén véi nha tuyén dung va thém nira, ho chwa thich nghi dwgc véi bdi cdnh quanh minh.
Nhitng cau hoi khéng hay nhat

cua moi thoi dai

Ung vién sé vdn chi la tng vién khi ho héi nhitng cdu héi nhw thé nay.

Dwa trén y kién danh gia cua nhimg nha tuyen dung, cac cb Van nghe nghiép va cac chuyén gia
nhan s - nhitng ngudi da c6 co hdi chia sé di cac thé loai cau hoi do nhat ma ng vién duara -
thi dwéi day 1a nhitng cau héi duoc coi 1a ddu chAm hét cho budi phdng van.

Trong bat cir hoan canh va diéu kién nao, &rng vién cling phai tranh dwa ra cac cau hoi nhu thé:
Liéu toi c6 thé vay mo6t khoan tién nho tir cong ty khong?
Coéng ty 6ng chuyén vé mang gi?
Ong chi cho t&i phong nghi duoc chit?
Nhitng loi ich vé tidm ly khi lam viéc cho cong ty nay la gi?
Mot rng vién s€ nhan dwoc bao nhiéu canh cao trwére khi chinh thirc bi cho théi viéc?
Ong c6 thé dam bao giit cho tdi cong viéc ndy sau mot ndm nita khong?
T6i c6 phai gitr lién lac thwdng xuyén trong nhitng chuyén di cong tac xa khong?
Liéu c6 ai dé y khi tdi di mudn va vé sém khoéng?
C6 bao nhiéu ngudi dan tdc X lam viéc & day?
Cong ty danh gia ra sao vé chuyén nghi lam qué nhiéu?
Ong da c6 ké& hoach nghi huu chua?

Ban mo ta cong viéc cho thdy cé ca nhitng cong viéc trong ngay nghi. Ong nghiém tic day
chu"’

Cung hoang dao cta vi chu tich cong ty la gi vay?
Ong sé khong tim hiéu ly lich ctia tdi cht?
Quanh day c6 quan tra nao khong?

T6i phai lam viéc hon 40 gio mot tuan a?

Tai sao t6i phai dién vao mau don xin viéc nay? Moi thi da c6 trong ho so cla toi roi co
ma?

Ong coi thé ndo la qudy réi tinh duc?
T6i dé nghi cong ty ching ta mua 5.000 ban sach cta v t6i?
T6i c6 dwoc phép hiat thudc trong lac giai lao khong?

Coéng ty c6 gan tiém kem nao khong?



T6i chwa an trwa. C6 phién 6ng khong khi t6i an banh trong khi ching ta tro chuyén?
Hy vong cudc phdng vin sé khong kéo dai béi vi vo toi dang doi & bén ngoai.

Khi nao thi tdi da diéu kién dé dwgc thwdng ky nghi phép?



CHWONG 3: KHI NAO CO THE PAT CAU HOI?

BAN KHONG CAN CHO TO'ILUC PUQC MO'I PAT CAU HOI

Trong khi diéu thuong xay rala nguoi phong van maoi nguwoi xin viéc dat cau hoi, thi doi khi,
tot hon hétla ban nén chu dong dat cau hoi. bay la ba giai doan trong do viéc dat cau héi (sau
khi ban da xin phép dwoc dit cau hoi) gidp ban lam cht tinh thé hon trong cudc phdng van.

Bat dau Brookshier, Gidm ddc mot cong ty tuyen dung tai Seattle, dong thoi la Chi tich cia
Seattlejobs.org, c6 mot phong cach _phong van than mat, khong trang trong. Trong khi phéng
van tng vién, ba noi r6 rang ng vién dll’O’C quyen tw do dat cau hoi vao bat cir luc nao trong
cudc doi thoai. Brookshier Iwu ¥ rang: “Cac trng vién ludn duwoc tw do dit cau héi du van dé
duoc héi c6 161 kéo sw chil y hay khong”.

Brookshier bat dau ban khodn, thac mac néu khong nhan duoc nhing cau hoi thong minh
trong phan dau tién ctia cudc phong van. Nhung nhu'ng nghi ngo toi té nhat cua ba s€ dwoc
chirng thue, khang dinh neu tng vién khong datra bat c cdu hoi nao ngay ca sau khi ba da
maoi ho dat cau hdi. Ba néi: “Tdi coi cudc phong van la mot bai kiém tra. Néu ban khong c6 cau
hoi nao danh cho t6i, thi diéu dé cho tdi biét rang ban qua bi dong hoac don gian la khong
nghiém tic voi cong viéc nay Cho du ly do 1a gi di nita thi rat nhanh chéng tdi khong con thay
thich tht véi tng vién dé nita”

Dleu lam Brookshier a an tuong nhat la nhing cau hoi xuat phat tr mot cau hoi ma ba da datra
cho trng vién ngay tir dau cudc phong van. Ching han nhw, néu ba da héi trng vién rang:

Anh tw hao nhdt vé nhirng thanh tich gi trong céng viéc, sw nghiép ctia minh?
hay

Anh cé thé ké cho tdi nghe vé nhwoc diém Ién nhdt ctia anh khéng?
Brookshier sé rat an twong véi (g vién nao héi nguoc lai minh:

Céng ty éng/ba tw hao nhdt vé nhirng thanh twu gi trong lich st ctia minh?
hay

Ong/ba c6 thé ké cho téi biét vé diém yéu Ién nhdt ctia cong ty khéng?

Cau hoi can wu tién

Néu ban thwe sw muén khang dinh ban thin va lam chu tinh thé trong cudc phong van, thi c6
mot cau hoi rat hap dan, cau héi nay sé lam thay doi cudc phong van. Cau hoi nay dwcrc st
dung phu hop nhat trong trwong hop nguoi phong van cua ban la giam doc tuyén dung, hoacla
nguoi c6 quyéen han cao. Cau hoi nay sé bot di tinh hivu ich ctia n6 néu ngudi phong van chi 1a
ngwdi dai dién cho ngudi thue sw tuyén dung ban. Cau héi d6 1a:

Ong/ba lwa chon ttng vién cho céng viéc ndy theo nhitng tiéu chudn nao?

Cau hoi tuyét voi nay, dwoc Irv Zuckerman de Xuat trong cudn sach Hire Power ctia minh, cho
phép tng vién lam chu tinh th& mot cach hiéu qua trong budi phong vin theo cach ma nhigu
nguoi phong van cam thay yén tim. Pay la mot cudc trao doi (cé binh ludn) gitra mot ngudi
phong van va mot &ng vién:

Ngwo'i phéong vdn: Cam on anh da téi. Anh c6 mudn uong ca phé khong?



Ung vién: Khong, xin cam on. Téi dung sau cling dwoc a. (Viéc dé ngd thai do nhu thé nay lam
diu di viéc tir choi trwdc 1o moi than thién cia nguoi phdéng van. Hay tranh bat cir diéu gi c6
thé lam hong budi phong vin. Ban ciling sé can phai ranh tay dé ghi chép nhirng théng tin quan
trong ma ban sé nhan dwoc).

Ngwoi phéng vdn: O, viy thi hiy ty nhién, thoai mai nhé. Anh/chi cé thé ké cho tbi nghe vé
ban than anh/chi khong?

U'ng vién: Toi rat san long. Nhung trudc hét, toi cé thé dit mot cau hoi khong? (Ludn phai xin
phép khi dat cau hoi).

Ngwoi phong van TAt nhién roi. (Piéu d6 khéng bao gid bi tir chéi ca. Luc nay, ngwoi phong
van rat td mo mudn biét ban sé hoi ho diéu gi).

U’ng vién: Cau hoi ctia t6i 1a: Ong/ba lwa chon tng vién cho cdng viéc nay theo nhitng tiéu
chuan nao?

Ngwo’i phéong vdn: Mot cau hédi hay!
U'ng vién: Tbi c6 thé ghi chép lai chira? (Ludn phai xin phép).
Ngwoi phéng vdn: Tat nhién roi. Nao, d€ to6i xem nao. Toi nghi tiéu chuin dau tién ...

Bay gio hay lang nghe. Khi ngudi phong van da noi xong tiéu chuln thir nhit, hidy hoi 6ng/ba
ta vé tiéu chuan thi hai. R01 tiéu chuan thir ba. Ban sé nhanh chong c6 duoc ban danh sach
nhing ‘diém quan trong” cua ngwoi phong van, hinh thanh nén chan dung mot ing vién ly
twdng cho cong viéc nay. Thach thirc doi voi ban 1a phai nhin manh rang nhlrng pham chatva
kinh nghiém ctia ban tinh c& lai phtt hop véi ting tiéu chudn ma ngudi phéng van da néu ra.

Hay ngung lai dée suy nghi mot phut. Chu y xem ban da dat dwoc nhiing két qua gi bang cach
ddt cdu hoi tuyét voi nay. Ban da lam cht duwoc tlnh thé trong cudc phong van nay. Ty nhién,
nguoi phong van lai di theo ding k& hoach trd 1&i cia ban. Cau hdi - 6ng/ba lwa chon tng

vién cho cong viéc nay theo nhiing tiéu chuan nao? - dwgc dat ra nham dwa ban vao vi tri nguoi
diéu khién cudc choi. Hay chap nhan rii ro véi cach dién dat ciia minh. Ching ta hdy thir phan
tich tr nglr cia cau hoi nay:

Theo nhting tiéu ch udn nao. Phan nay cua cau hoi tap trung viéc thao luan nhitng van dé chinh -
vao cong viéc hay nhirng doi hoi cta cong viéc, hon la vao trinh do hoc van, kinh nghiém, tudi
tac, gi¢i tinh, v.v... ctia ban. Piéu ma nha tuyen dung thuce sy muon 1a mot ngwoi ndo dé co thé
thu'c hién cong viéc nay va s€ phu hop voi cong viéc. Ban cé _phai la nguoi do khong? Ban co thé
chung minh minh 13 nguoi nhw thé khong? D6 Ia muc tiéu ctia ban trong nhitng giai doan tiép
theo ctia cu6c phdéng van.

Ong/ba sé lyra chon. Dleu nay xac dinh quyen han cua nguoira quyét dinh. Viéc biét liéu, tinh
co, ban co phal dang noi chuyén véi mot ngwoi nao do la ngudi ra quyét dinh hay khong, hay
chila mot nguoi dai dién, 1a rat quan trong d6i véi ban. Du nguoi do 1a ai di nita, ban ciing can
tap trung vao dong tir “Iu'a chon” trong ciu nay va ban phai chirng té diéu gi dé du'o'c lwa chon.

Ung vién. Chi mot tng vién sé duoc lwa chon cho cong viéc nay. Ban muon tng vién do la ban.
Mot trong nhlrng cong viéc clia ban trong budi phong van 1a nhac nho nha tuyén dung rang ban
13 ngudi cdi mé, dé chiu, sé hoa dong véi nhitng ngwoi khac trong té chitc,

Cho céng viéc nay. Cum tur nay nhan manh mot y1a chu dé cia cudc néi chuyén xoay quanh
cong viéc ma nguoi phong van can tuyen nguo1 vi mot chirc ndng quan trong cua to chirc chua
duoc thwe hién. Ngoai ra, tng vién Iy twdng dé giai quyét van dé nay di c6 san va sin sang bit
dau cong viéc.



Trwéce khi bat dau

Mot cudc phong van xin viéc c6 thé két thic tham chi trudre khi ban nghi né méi bat dau. Noi
cach khac, mot cudc phong van xin viéc co thé 13 mot cudc d6i thoai bat dau dién ra tirlau
trudrc khi nhu'ng 16 n6i dau tién clia ban dwoc thét ra.

Vién canh nay cho thay rang viéc ban cho rang minh c6 thé chon thoi diém dé bat dau mot
budi phong van xin viéc qua 1a mot sai lam.

Susan dén buoi phong van xin viéc cda minh tir sém. Vao thoi diém dwoc hen toi, nguoi phong
van Susan chao mung co va de nghl co di theo 6ng lén phong lam viéc ctia minh. Ngay lap tue,
Susan nhdn ra rang nguoi phong van trong c6 vé hoi ngé ngan nhuw thé & 6ng da quén mat phong
1am viéc ciia minh nam & dau. Khi ho bat dau di qua mot day phonglam viéc, 6ng c6 ve do du,
dau tién la nhin sang bén trai, sau dé bén phai. Khong dé y téi Susan, 6ng dlrng lai @ moi doan
giao nhau, nhu thé ong la ngwoi diu tién kham pha khu vire nay. C6 Susan di theo sau, tham chi
ong ay con quay lai dwong cli mot doi lIan. Susan cam thay rat kho chiu, nhung co chdng biét
nén cw xtr thé nao. Co c6 nén noi gi chang? Loi binh ludn gi lac nay co lam 6ng thém kho chiu
khong? Co 1€ ngwoi phong van da khong c6 kha nang trong mot so linh vuyec. Vi thé, Susan chitng
lai va cho ngwoi phong van hanh dong. Cubi cung thi ho ciing tim duoc 161 dan t&i phong phong
van, tai d6, ngudi phdng van ddt ra cho Susan mot vai cau hoi chiéu 18, sau d6 cAm on co ay da
téi. Susan khong duwoc nhan vao 1am cong viéc do.

Diéu gi dién ra & day vay? Néu ban 1a Susan, ban sé xrly tinh huong nay nhu thé nao? Truwédc
khi doc tiép, ban hay danh mot phut suy nghl ki vé thach thirc nay vi day qua thuc 13 mot thach
thirc ddy.

Susan khong nhan ra day la mot thach thirc d01 voi minh, nhung chay loang quang khap noi
nhw thé chinh la mot phan cta budi phong van. Khi ngudi phong van bat dau mé man cudc noi
chuyén thi buoi phong van da két thic va wng vién da bi loai. Vang, diéu nay co vé laky, nhlrng
nguoi phong van da toé ra ngé ngan, kém €Ol dé kiém tra pham chat lanh dao cua Susan. Co ay
co de nghi sé gitp d& 6ng ta khong? C6 co nam vai tro chu dong trong linh vuc gi khong, c6 huy
dong bat ctt ky nang gi minh c6 dé tap trung cho co hdi nay hay khong? Hay c6 van to ra bi
dong? Nguoi phong van dd hy vong rang Susan sé dit ra mot cau hoi. Phan quan trong nhat
clia budi phéng van di dién ra trwdc khi tng vién hiéu dwoc rang didu quan trong gi dé da xay
ra.

Lé ra Susan c6 the lam gi? biéu d4u tién, 1& ra c6 nén nhan ra rang minh dang bi thur thach.
Trén thuec té, tit cd moi ‘rng vién déu rat hiéu rd rang ho dang bi danh gia ngay khi ho ra khéi
nha minh. Susan léraco thé lam gi hoac noi gi? Mot nha dao tao xin viéc tai Dallas thudng c6
khach hang roi vao bién phap thir thach nay da dé xuat mot phwong phap.

O & day khong c6 gi la ding hay sai ca. Nhung toi da day Susan lam mot diéu gi d6 dé hiéu
rang rot cudc thi mot tinh huéng khé chiu c6 nghia la gi. Néu toi dang tuyen nguoi vao vi tri
lanh dao hoac quan ly nhém, thi toi tim kiém nhing ¢ ung vién dang tin cay, ho phai de nghl
giup d(r vé mot mdt nao do, hoac it nhat la dung | khiéu hal huéc lam giam bcrt Sw cang thang
Mot (rng vién da lam toi bat cuoi khi 6 ta dua teéu rang “Cé 1é ching ta nén rai mau banh mi dé
tim dugc duong vé!” Chud yéu la t6i muon thay dwoc bang chung cho thdy trng vién dang suy
nghi. Dleu lam t6i do duw nhat 1a khi cac ing vién khong c6 dau hiéu nghixem can lam gi hay
qua rut re lam viéc doé.

That may la nhitng bién phap thr thach nhu thé nay khong con duoc may ai dung nita, vi thé,

co the ban sé khong gdp phai qua nhiéu k¥ thudt thir thach bang cach dién kich nhu vay. Nhlrng
diéu can lvu y van la: Cuc phong van bit dau dién ra sém hon ban nghit day. Hay lién tuc suy
nghi va dimg ngai dit cau hdi. Pay 1a mot vién canh khac ban c6 thé gap phai.

Charles dang tham du budi phéng vin vao mot chirc vu cao trong phong ban hang, va moi thir



dang dién ra rit sudn sé. Kinh nghiém ctia anh vo cung phu hop. Hon thé nira, Charles va nha
tuyén dung, pho phong ban hang, duong nhw déu cam thay rat hai long. Vi thé, cac ban hay
tuong twong xem Charles da ngac nhién nhw thé nao khi dét nhién, nguoi phong van ding day
va noi: “Xin 10i, Charles. Toi khong nghila cudi cung ching t6i da t1m duoc ing vién phu hop.
Cam on anh da cé cug¢ chuyén tro voi toi va xin chic anh may man”. Lo tir chdi dwoc thétra
hét strc b4t ngor d€n ndi Charles chi ¢6 thé néi IAm nhAm mAy cau khi budc ra ngoai.

biéu gi diénra & day vay? Lai mot lan nira, ban hdy danh mot phut dat minh vao vi tri cta
Charles. Ban sé xtt Iy tinh huéng nay nhw thé nio?

Charles khong nhanra rang thai d6 phan déi cia nha tuyén dung bao hiéu sw khoi dau cho
cudc phong van chtt khong phai 1a bao hiéu su két thuc. Hay nho rang, Charles dang bi thir
thach vao mot vi tri cao trong bo phan ban hang. Mot ki nang quan trong cin c6 cho vi tri nay
1a sw khéo 1éo trong viéc doi mdt voi nhiing 1y do phan d6i hoac thai do tur choi c6 thé Xay ra
trong twong lai. Vi thé, nha tuyén dung bat ngd tir chdi tng vién dé xem anh ta sé phan tng
nhu thé nao.

Lé ra Charles c6 thé 1am gi? M6t nha tuyén dung cia Fortune 500 khuyén rang 1& ra Charles c6
thé tra loi la:

Xin 16i 0 6ng, 6ng co the danh cho t6i vai phut nita duwgc khong? T6i cam thay hoi kho h1eu Toi
nghila cugc phong van da dién ra kha tot dep va kinh nghiém cua toi rat phu hop voi cong viéc
ma Ong da mo ta. Nhung hinh nhuw t6i da quén mat diéu gi do6 quan trong. T6i rat mudén biét
ong thay nhirng ky nang cua toi khong phu hop voi cong viéc nay ¢ di€m nao, ttr do, toi c6 thé
c6 co hodi chirg to rang toi thuc sw 1a tng vién phit hop nhat cho cong viéc nay.

Nha tuyén dung noi thém rang: “Kiéu tra 1oi nhw thé sé giup toi biét rang Charles c6 thé xt ly
nhitng 1oi phan doi, chap nhin trach nhiém vé trwong hop clia minh, va dé nghi dwoc cung cap
thong tin dé tir d6 anh ta cé thé tlep tuc ban hang, do 1a ly do toi sé tuyén anh ta”. N6i tém lai,
Charles can mot cau hoi “kéu goi hanh dong” ma toi sé dé cap téi trong Chuwong 12.

Két thuc

bay la mot giai doan tiéu biéu, trong do, ban sé dwgc moi dat bat ctr cau héi nao ma ban co.
Nguoi phong van sé ngo6i dua hrng vao ghe va trao quyén phong van cho ban. C6 vé nhuw 1a cudc
phong van sap két thic. Nhung khong phai dau. Nhing ngwoi phong van khong nhat tri cho la
nhw vay: Ho thwc sw mong dgi ban s€ dat ra nhitng cau hoi thong minh.

Dirng cho 1a ban biét khi nao cudc phong van két thic. An toan nhat la ‘hay ap dung quy tac nay:
Cudc phong van khong két thiic cho t&i khi ban khong con thich thd véi cong viéc nita. Cho téi
ltic d6, dong ho van chay day nhé.



CHU'ONG 4: HAY THUC TAP

PHAI BIET MINH SE HOI CAI Gi

Khi phong van mot tng vién, Sonja Parker lu6n mong rang tng vién do da nghién ctru kha ky
vé cong ty. Trudc khi vao phéng van véi Parker, Phé Chu tich cong ty Thiét ké Tong hop & Ann
Arbor, Michigan, ban s€ nhan duwgc mot tdp tai 11eu bao gom nhirng thong tin tong thé vé cong
ty, mot ban mo ta chi tiét cong viéc, va mot 14 don xin viéc. Trong cudc phong van so khao qua
dién thoai, Parker ludn héi:

Anh nghi gi vé céng ty chiing t6i? Anh dd xem qua tdp tai liéu téi gwvi chwa, hay anh dd tim hiéu
qua trang web cta cong ty?

Néu ing vién lang tranh khong tra 101 thi Parker s€ hoi rang liéu c6 c6 thé moi ng vién d6 dén
phong van duwoc khong. Néu (rng vién dong y, Parker héi:

An twong ctia anh déi véiviéc lam ciia chiing téi nhw thé nao?

C6 noi, “Toi mudn biét xem nguoi tng vién co thé lién két duoc nhing thong tin vé cong ty va
veé cong viéc hay khong”. C6 hoi vay 1a c6 hai nguyén do. Tru'o'c hét, c6 mudn c6 phan hoi xem
nhiing tai lleu tuyen dung ma cong ty dang dung c6 hiéu qua dén dau. Nhung quan trong hon
cd, cd tinrang ng vién nao bo thoi gian dé tim hiéu thau dao vé nhitng tai liéu tuyén dung the
hién rang nguwdi d6 thue sw yéu thich cong viéc, con nhitng ngudi chang chiu tim hiéu gi qua Ia
nguy hiém cho cong ty.

C6 né6i, “Néu ban mudn lam viéc & Cong ty Thiét ké Tong hop, toi yeu cau it nhit ban cling phai
thé hlen rang ban cé nhitng hiéu biét co ban vé cong viéc ctia cong ty”. Cach thé hién tot nhat 1a
héi Parker nhitng cau hi am hiéu nhu:

Té6i dd nghién ctru rdt ky trang web cia cong ty va nhitng tailiéu c¢6 gui cho toi. Toi biét rang
Cong ty Thiét ké Tong hop chuyén vé hé thong dir liéu nhan vién. La nganh kinh doanh dich vy,
nén kinh té suy sup gdan ddy co lam thay doi ty trong ctia céng thitc xdy-mua ma moi khdch hang
déu phdi ddnh gid hay khéng?

Mot cau hoi nhu vay cho Parker thay tng vién khong chi tim hiéu nhiém vu cda cong ty ma con
biét rat o nhirng thach thirc ma mot cong ty trong nganh kinh doanh dich vu Jphai doi mat. Mat
khac, theo ban nang Parker muon loai nhitng 0 rng vién khong t thé hién duoc rang ho da xem
nhu*ng tai liéu vé cong ty co da gui cho ho. Co cling khong muon lam viéc voi nhu*ng rng vién
dogi co phai nhac lai tat ca thong tin trong tap tai liéu do. Nhirng tng vién nhu vay - ho chang
may khi dwoc x&p vao hang timg vién - qua thu dong dé duoc Parker chu y dén.

“Néu trng vién khong hoi cdu nao ca, nhit la sau khi toi da gu’l cho ho tap tai liéu tuyén dung,
toi biét ho khéng c6 y dinh nghiém tic”, Bob Conlin, nhan vat quan trong cua phong marketing
thudc Cong ty Phuong phap Khich 1é & Bedford Massachusetts té ra dong tinh. “Néu mot ing
vién nao do noi rang co6 ta dang xem xét viéc gan b6 giai doan sap toi trong sy nghiép cua
minh v&i Cong ty Phuwong phap khich 1€, t6i muon biét co ta co6 thuc sw nghlem tuc suy nghi vé
co hoi nay hay khong. Téi cho nghe nhu'ng cau hdi mang tinh chat thim do”.

Theo kinh nghiém cua Conlin, mot trong nhiing &ng vién sang gia nhat khong chi chudn bi
nhing cau hoi rat hay ma con c6 mot tap tai liéu dé chirng minh trong . suébt cudc phong Van.
Ung vién cho vi tri marketing cip cao nay dd sao lai cac bang dirliéu va to quang cao dai ca
trang clua Cong ty Phuong phap khich 1€ va cua ca cac doi thu canh tranh U’ng vién do da sw
dung nhiing tai liéu nay ddt ra cac cau hoi rat am twong Ve thanh cong ctia cac chién dich
quang cao rleng cho cac san pham cu thé. Conlin nhé lai, “Ngay khi anh ta dwa tap tai liéura,
to6i da tw nha “Pay ddng 1a ngwdi minh can!””.



Bat dau bang trang web cla cong ty

Trong thoi dai Internet, hoan toan khong c6 ly nao ma ban lai khong ki€ém dwoc nhitng thong
tin tuyét voi vé mot cong ty. Tat ca cac cong ty c6 phanva hau hét cac cong ty tuw nhan déu co
trang web. Cac trang web nay déu mién ph1 va c6 thé truy cap 24h/24. Ban c6 thé truy cap vao
cac trang web nay tu bat cr may tinh nao co két ndi Internet. Néu ban khong cé may tinh, hay
toi thu vién hodc vao mot quan ca phé Internet. Hay dang nhap vao trang web cua cong ty.
Trong do c6 tat cad moi thong tin ban can dé hinh thanh cac cau hoi sdu sac va 4n tuong. Conlin
gidi thich, “Néu mot ing vién khong thé bé ra 15 phat dé truy cip vao trang web ciia cong ty,
ngay lap tirc toi biét ring trong truong hop kha quan nhat la ho khdng nghiém ttic va trong
trwong hop xau nhit, don gian la ho lwoi”.

Trang web ctia cong ty con gidp ban biét cong ty dang phat trién hay dang gap kho khan.

bia chi trang web ctia cac Cong ty phan 16n déu rat rd rang. O phan trinh duyét noi de dla chi”,
ban chi can gé vao chit “www” (viét tit cia World Wide Web), tén cong ty, va dudi “.com’ .Hau
hét cac dia chi web déu rd rang. Vi dy, trang web cua Cisco Systems la www.cisco.com; cta
General Motor 1a www.gm.com; ctia General Electric 1a www.ge.com.

Mot phuwong phap khac dé tim mot trang web la st dung cong cu tim klem Mac du c6 hang ta
cac cong cu tim ki€m tong quat cling nhu chuyén mén nhung t6i thich s dung Google hon. Chi
can gé www. google.com la ca trang web Google sé hién ra. Trong hop thoai trong, go tén cong
ty ban mudn tim va nhan vao “I'm feeling lucky”. Théng thwong Google s€ dua ban toi thang
trang web ban mudn. Chic 1a Google s€ thuc hién duoc, nhung néu khong, hay nhan “Back” roi
nhan vao nit “Search Google”. Gior day | ban sé c6 mot danh sach cac dia chi co thé ton tai.
Thuwong thi cong ty ban mudn tim sé nam gan dau danh sach. Nhdn vao muc d6 va ban sé dén
dwoc trang web ban mudn.

Vanéu cong ty khong co trang web, diéu dé cho tha cong ty khong muon 10 dién. Vay thico ly
do gl ma ban lai muon lam viéc cho mot cong ty “vo hinh” nhw vay? Né&u ban vAn mudn dwoc
phdong van, ban nén dit cau héi kiéu nay 1én dau:

Khi tim hiéu vé cong ty, toi da cé gang tim trang web ctia céng ty. Toi khong thdy trang web lién
hé nao trong tai liéu cua cong ty cd, toi ciing da thw dung cdc cong cu tim kiém nhwng khéng tim
thdy. C6 phai dé la chu dich ctia céng ty, va ly do céng ty khéng cong b6 trang web la gi?

Moi trang web cua moi cong ty mot khac, nhung tat ca déu duoc to chirc theo nhirng cach thirc
tiéu chuan. Piéu truéc tién [a tim mot thanh hodc nut dé “About”.

Hau hét cac cong ty déu dua nhuzng thong tin co ban vé cong ty minh & day. Mot mién khac can
tim la mlen tin tirc “pressroom” hoac “newsroom” (thong tin bao chi). Rat nhiéu cong ty thu
thap cac ban tin va cac bai bao ndi vé minh & phan nay.

Mot s6 trang web lién hop kha phitc tap, voi hang van noi cat gitr thong tin. Vi vay néu ban lac
duong, phan 16m cac trang web déu c6 phan so do “Site Map” (so d6 chi dan) Phan nay giup
nguoi truy cap trang web nhin tong quat hon xem c6 thé tim thong tin & dau trén trang web.
bay cling giong nhu so do6 cac clra hangban van thuong thdy trong mot khu mua sam. Cu01
cung, hau hét cac trang web déu c6 chirc ning tim ki€ém. Nhan vao chitc ndng tim kiém va go
vao mot tw, vi du nhw “about” (Ve ching toi) hodc “news releases” (nhirng thong tin moi) va
dé cong cu tim kiém dwa ban t&i noi ban can.

Thong thuong co thé tim duwoc bao cao thudng nién cua cac cong ty co phan trén trang web.
Tai liéu nay la mot nguon thong tin vo gia vé cong ty, dong thoi cho thay nhitng nhiém vy kho
khan ctia cong ty. Tap trung chu y vao muc thu ngo cua ban quan ly. Trong btrc thu nay, giam
dodc diéu hanh cua cong ty dua ra nhirng thanh qua ciing nhw nhing thach thirc cia cong ty.
Birc thw nay sé gitup ban c6 nhitng théng tin quan trong cho cac ciu hoi cia ban. Trong mot s



treorng hop, con c6 muc Hoi-Pap, rat nhiéu ciu ban mudn hédi trong cudc phdng van déu cé &
dé.

“Nhiing cau hoi hay nhit dé hoi nglro'l phéng van la nhiing cau thé hién hi€u biét ctia ban vé
cong ty va thi truomg hoat dong”, Bob Conlin noi: “T6i ludn an tuong trudéc nhirng cau hoi hay
veé nhing d6i thd canh tranh cu the xem thi treong phat trién theo xu hwéng nao, va cong ty
1am thé nao dé hoa nhap voi nhung xu hwéng do.

Cac nguén web khac

Mac du trang web ctia cong ty chira day thong tin nhung lai khong toan dién. Rat it trang web
c6 cac thong tin thyc sw quan trong cua cong ty. Pé c6 duoc thong tin khach quan hon vé cong
ty, ban c6 thé tham khao hang trim nguon tai liéu mien phi khac. Thao luan vé nhirng phwong
phap nghién cttu lién hop truc tuyén qua la lac dé so Vvoi pham vi cu6n sach nay, tuy nhién sau
day 1a nhitng ngudn t6i str dung khi muén tim hiéu vé mot cong ty nao dé:

CEO EXPRESS Www.ceoexpress.com

Mét trang chii Ién dé bat ddu tim kiém, két ndi véi hang td cdc trang dn phdm khdc.
HOOVER’S, INC. www.hoovers.com

Théng tin ban c6 thé str dung hdu nhw cho moi céng ty & Hoa Ky.
COMPANY SLEUTH (do tham cac cong ty) www.companysleuth.com
Thu thdp théng tin thwong mai cho cdc nha dau tuw.

BUSINESS WIRE www.businesswire.com

Cdc bdn tin, bai bdo dwoc phdt hanh.

SECURITIES AND EXCHANGE COMMISSION www.sec.gov

(Uy ban Chirng khoan va Héi doai)

Tdt cd cdc thong tin tai chinh ban cdn cho cdc céng ty c6 phdn.

Tap chi dinh ky vé kinh doanh

Xem nhitng tap chi hang dau néi gi Ve congty. Hayk bat dau v¢i trang chu CEQ Express
(www.ceoexpress.com). Tl trang nay, ban c6 thé vao rat nhiéu trang an pham va nguon thong
tin cu thé khac, hodc ban cé thé tim kiém qua t4t ca cac trang web c6 két ndi véi trang nay.
Nhitng ngudn dang tin cay khac gom cé:

Tap chi BUSINESS WEEK www.businessweek.com
Tap chi FORTUNE www.fortune.com

Tap chi FORBES www.forbes.com

INC. www.inc.com

Phan 16n cac to bao kinh doanh déu dwa ra danh sach nhitng chu doanh nghiép tot nhat. Tap
chi Fortune c6 muc “Nhitrng doanh nghiép duoc nguéng mo nhit”, néu ra nhirng noi lam viéc
tot nhat, thwong vao s6 thang Mot va thang Hai. To Ni¥ céng nhan ‘dwa ra danh sach nhirng

cong ty thich hop nhat cho phu ntt. T Tudn san Kinh doanh lai xé€p hang nhitng cong ty hoat
dong hiéu qua nhat & My (thwdong & s6 cudi thang Ba). Cac tor bao ki thuat nhw to Thé gici Vi



tinh (www.computerworld.com) va to Thé gioi Thong tin (www.infoworld.com) deu dwara
nhirng nhin dinh twong tw vé nhirng cong ty cong nghé cao nao tét nhat dé lam viéc.

Bao chi dia phwong va cac bao khac

Néu bao tai dia phwong ctia cong ty c6 chuyén muc kinh doanh, thuwdng ban sé tim thay nhirng
bai ca ngoi cong ty. That may la hau hét bdo chi ngay nay déu dtro'c dua lén mang,. Vi vay hay
tim trang web cta t& bao va tim kiém cong ty ban mudn diéu tra. Khi tim dwoc roi, ban hiy
kiém tra xem t& Thoi bdo New York (www. newyorktimes.com), Washington

Post (www.washingtonpost.com), va Dién dan Chicago (www.chicagotribune) viét gi vé cong
ty. V&i nhirng cong ty cong nghé cao téi con xem thém to Tin tikc San Jose Mercury
(www.mercurycenter.com).

Bao dia phuvong

Hau hét cac khu vuc d6 thi déu cd tap chi kinh doanh tap trung vao cac cong ty va hoat dong
kinh doanh & dia phwong. T CEO Express c6 két ndi véi mot vai nha xuit ban bao dia phuwong
nhu to Crain’s New York (www. crainsny.com) va to Crain’s Chicago
(www.crainschicagobusiness.com). D€ c6 thém thong tin, hay tim nhiing to bao kinh doanh &
dia phwong cua cac cong ty ban mudn tim hiéu.

Cac 4n pham thwong mai

Chang c6 nganh nghé nao lai it tleng tam dén mi&c khéng c6 it nhat mot an pham thuong mai
dé dua tin vé san pham con nguoi, va nhirng thanh tyu trong nganh. Nhlrng an pham nay dua
ra nhitng thong tin sau sdc nhat vé cong ty va nganh nghé hoat dong cua no. Nhirng an pham
nay tap trung va chi tiét hon vao nhitng an pham kinh doanh néi chung khac. Trudc day, an
pham thueong maj rat khé mua. Nhung ngay nay nhirng 4n pham nay xudt hién nhiéu trén
mang, gitip ban dé dang tim thay nhitng bai bao chuyén dé vé cong ty ban quan tam.

Thwong hoi

My la dat nwdc hoi nhap. Duong nhw moi hoat dong deu hinh thanh mot hiép hoi dé niang cao
loiich. Nhirng hiép hoi nay ton tai phan lén la dé cho cong chung thay dwoc nhitng thanh qua
tot dep cla cac thanh vién trong h1ep hoi. Ban la nguoi cua cong chung, vay dung ngai nho
giip do. Gior day rat nhiéu hiép hoi co trang web, va nguon cua ho phong phu hét strc. Mot tai
liéu tham khdo c6 tiéng, hau nhu thw vién nao ciing co, 1a cuon Bdch khoa vé Hiép hoi, mot cuén
danh ba Ve cac hiép hoi cung cac thong tin lién lac. Mot s6 hiép hoi yéu cau ban phai la thanh
vién moi duoc quyén str dung nhiing nguon tin cu thé, nhung mdc du vay thwdng thi ban chi_
can viét mot 14 thuw ti té& téi gidam doc diéu hanh 1a c6 thé c6 quyeén truy cap trang web dé mién
phi.

T6i nén thu thap théng tin gi?

Trwéce khi di dw phdng van, &ng vién chuan bi ki cang sé can tim ra nhitng thong tin vé cong ty
nhu sau:

Tén day du ctia cong ty

Thong tin lién hé

bia chi thw

SO dién thoai, so fax trung tim va fax chung

Trang web



bia chi email chung

Mo td ngdan gon cong viéc kinh doanh (khodng 25 tir):
La cong ty c6 phan hay tw nhan

Nam thanh lap

Loi nhuan hoac doanh thu

Xép hang trong danh sach 1000 cta Fortune (néu thich hop)
SO lwong nhan vién

Gia c0 phiéu gin day (néu la cong ty co phan)

Gia c0 phiéu, 52 tudn cao

Gia c6 phiéu, 52 tuan thap

Tén gidm dodc diéu hanh

San pham hodc dich vu chinh

Db6i thu canh tranh 16n nhat

Thuén loi va kho khan.



CHU'O'NG 5: ONG CO PHIEN KHONG NEU TOI
GHI CHEP?

TAI SAO CAN PHAI GHI CHEP?
Téi c6 nén ghi chép trong khi phdng vdn?

Cau hoi gay tranh cai nay van chua c6 dwoc loi giai dap, nhung da s6 cac nha tw van nghé
nghiép va nhirng nha tuyen dung ma t6i ndi chuyén déu bat den xanh cho ban ghi chép trong
bubi phong van. Thyc vay, mot s6 nguoi phong van sé cam thay cang thang kh1 thiy trng
vién rat ra mot cubn sé tay va bat dau ghi chép. Nhung nhitng nguoi khac lai a an tuong truoc
phong cach chuyén nghiép va sw quan tam thé hién qua viéc ghi chép dé. Vay ban nén lam gi?

Hay xem xét cau hoi quan trong nay tur hai phia roi cin nhic 1ap ludn ctia nhirng nguoi XUt sic
nhat trong nhitng chuyén vién nhan sw. Ching ta sé bit dau véi nhitng nguwdi phan déi.

Lap luidn phan doi ghi chép

Mot s6 nha tw vin nghé nghiép tin rang viéc ghi chép trong khi phong van la khong thich hop
véi xa hoi My. Lap luan nay gom 3 khia canh.

Truwéce hét, khi ban dang doi thoai véi ngudi khic, phai lich sw chi y dén nguwoi d6. Déi voi
nhitng ngwoi theo 1ap ludn nay, ghi chép 1a bat lich su.

Thi hai, mot s6 nha tw vin nghé nghiép dwa ra lap luin rang ghi chép khién ngudi phong
van dé phong, nhu thé ban dang thu thap bang ching cho mot phién toa trong twong lai. biéu
trng vién khong mong mudn nhat chinh 1a 1am cho ngwdi phdng van cdm thay cing thing.

Thtt ba, nhitng ngwoi nay cho rang néu tng vién 16i ra mot quyen sb ghi chép trong budi phong
van, nha tuyén dung cé thé di dén két luan rang ¢ng vién dé gap ric roi trong viéc ghi nhé ngan
han hodc tw duy.

Robln Upton, mot nha tw van nghe nghiép tai Hiép hoi Bernard Haldane ¢ Dallas, Texas ndi,

“T6i hwong dan cho cac tng vién khong ghi chép trong cac budi phéng van vi néu ban ghi chep,
ban khong thé hoan toan chi y ling nghe”. “Mot nhuoc dlem nira la ghl chép lam can bénh bam
sinh clia con ngudi 1a tw doi minh thém tram trong”, c6 con n6i thém. ‘Chung ta thlro'ng nghe
cau héi theo cach chung ta muén nghe hon la theo cach nguoi phdéng van thwc sw héi”, Upton
néi. Cac trng vién cé nguy co bi coi [a 1ang tranh néu khéng tra 1o duoc cau hoi dua ra.

Khi dang xem xét cac (rng vién cho vi tri quan ly cao cip, Tom Thrower, Tong giam doc cua
Hang Tuyen dung Quan ly, mot cong ty chuyén tuyén dung ¢ Oakland, Cahforma co cam tinh
voinhitng tng vién thé hlen s tw tin chuyén nghiép. boi voi Thrower ghi Chep lam giam long
tin von ap dao cua cong ty. “T6i thich nhitng ngudi cé tri nhé tot”, 6ng ta néi. “Toi rat kho chiu
khi thay trng vién ghi chép”.

Tuy nhién Thrower cling phai thra nhan réng diéu nay thi lai khac déi véi nhing tng vién cho
cac vi tri ky thudt, hodc tai chinh nhw quan ly hodc thu quy. Ong mong Ung vién cho nhing vi
tri nay that chay dén chi tiét - do d6 viéc ghi chep 1a hoan toan hop ly va cac ky thuat vién
ciing dwoc khuyén khich ghi chép trong cac budi phéng van xin viéc.

Lap luan iing ho ghi chép

Pa s6 cac nha tw van va nhitng nha tuyén dung déu ting ho viéc ghi chép trong khi phdng van.
Ho tin rang ghi chép c6 nhiéu ich lgi hon nhitng bat loi tiém tang. Trén thuc té ban than cac



ngudi phdng van cling thuwong ghi chép.

“T6i hét sirc tan thanh nhing nguoi ghi chép, mién la diéu do khong can tro budi phong van”,
Janice Brookshier, Chu tich cua Seattlejobs.org, ndi: “Noi cho cung, toi cling s€ ghi chép”. Budi
phong van xin viéc khong phai 1a mot sw kién xa hoi, ma 1a budi gap g0 vl cong viéc. Va trong
van hoa kinh doanh My, ghi chép cho budi hop khong chi phtt hop ma con 1a biéu hién ctia sw
chuyén nghiép.

Ghi chép thé hién mot nguoi chuyén nghiép co dau 6c t6 chirc, chi khong phai sw pha r6i hay
nhwoc diém. Trén thuc té van héa cac cong ty nhuw IBM, Cisco Systems va Computer Associates
Internatlonal rat khuyen khich ghi chép trong tat ca cac cudc hop. Nhan vién dwogc phat sO tay
voi mong doi ho sé str dung nhirng cudn s6 nay nhw mot phan ctia vin héa yéu cau nhan vién
phai c6 trach nhiém véi muc tiéu deé ra.

Melanie Mays, mot nha tuyen dung cua cong ty Tw van Empyrean & Dallas, bang Texas, cling
tan thanh viéc ghl chép viviéc ghi chép khuyén khich trng vién nghe nhizu hon néi. “Toi hudong
dan cho cac trng vién ap dung quy luat 80-20 trong budi phong van: 80% thoi gian 1ang nghe
va chi 20% dé néi. Néu ghi chép giup ich, t6i hoan toan Gng ho”.

Nhitng nha tuyen dung nay tin rang ghi chép thuc sy gitp nguwoi noi tap trung hon nho giam
bét nhirng lan ngat quang vi tng vién ghi ra mot loat nhitng hiéu biét va nhirng cau tra 101 c6
thé tham khao khi dén lwot nguoi nghe noi. Ghi chep khong hé lam ban rdi tri. Muc dich ghi
chép khong phai la dé ghi lai tirng tir trong cudc ddi thoai, dé 1a diéu qua sttc, ma 1a dé nhdc cho
ban vé nhitng diém quan trong dwoc dua ra ciing nhw nhu‘ng cau hoi hoac 1o giai thich ma ban
khong muén minh quén mat khi t&i lwot minh duoc néi.

Quan trong nhat la ban phai Xin phép. “Tdi chwa bao gior thiy phlen long néu trng vién xin phép
ghi chép trong budi phong van”, Sandra Grabczynski, Giam doc phat trien nhan Sw cua
CareerSite.com, mot dich vu tuyen dung truc tuyén & Ann Arbor, Mlchlgan no6i: “To6i thwong
rat an tuwong trudc nhwng (ng vién nam bit co hoi mot cach nghlem tac”. Lay so ra ghi chép
ma khong xin phép c6 thé 1am cho ngwdi phdng van nghi ridng ban qua tao bao.

Khong chi c6 tng vién moi ghi chep. Rich Franklin, Giam doc Nhan s tai KnowledgePoint,

mot cong ty ché tao phan meém & Petaluma, Cahfornla mO dau cac cudc phong van luén néi
rang ong se ghi chép vai diéu trong subt cudc phong van. “Lac d6 tdéi moi ho cung ghi chép néu
ho mu6n”, Franklin n6i va thém rang 6ng cam thay rat hai long khi ho lam theo, “Phuc loi va
bao hiém 1A nhitng van dé kha phitc tap, vi vay téi danh gia rat cao nhitng (rng vién chiu khé ghi
chép. Piéu d6 cho t6i thiy ho thwe sw nghiém tac”.

Quy tac ctia cudc choi
Xin phép

Xin phep la mot viéc don gian nhung lai tao nén khac biét 16m. Trudc hét 1a thé hién sw ton
trong. Thir hal 1a thu hat su chuy dén hanh dong, dé nguoi phong van khoi ngac nhién. tng
vién chang may khi mong mudn sw ngac nhién nay. Pay 1a mot s6 cach dé xin phép:

Ong khéng phién néu téi ghi chép chir? Toi muon ghi nhé thdt chi tiét cudc thdao ludn nay vi toi
cang biét dwoc nhidu hon vé co hoi nay, téi cang thém tw tin rdng minh sé cé déng gép quan
trong.

Hay chi y cdch &ng vién kin ddo giri mot théng diép dac biét trong loi thinh ciu dé.
Cling nén xin phép truéc khi ban tham khao nhitng ghi chép ciia minh trwéc khi dwa ra cau hoi:

Trong khi chiing ta néi chuyén, téi dd ghi lai vai diém t6i mudn héi thém. T6i c6 thé xem lai nhitng



ghi chép cua minh mét ldt dwoc khéng?
Hoac:

Cam on 6ng dd mo td chi tiét vé co hdiva cong ty. Toi biét 6ng dd trd loi hdu hét cdc cdu hdi clia
téi trong cudc phong vdn nay. Trwéc khi toi ddy, téi dd ghi lai vai cdu héi tbi khéng mudn minh
quén mat. Liéu t6i c6 thé tham khdo lai nhitng ghi chép dé khéng?

Str dung sé tay

O Chwong 1, t6i da dua y kién la sap xep cac cau hoi bang cach viét1én cac tAm thé muc luc. D6
1a mot cach rat c6 ich vi ban c6 thé x4c dinh xem nén héi nhirng cau nao va héi theo thi tw ndo.
Nhu'ng sau khi da c6 cac cAu hdi va sap xep thit tw, hay chép lai vao mét cudn so6 bia da that
dep. L6i ra mot tap theé muc luc rat dé khién ban bi hiéu lam. Lai thém kha ning ban tudt tay va
nhitng tam thé sé roi vai khip noi.

Mot trong nhiing ly do dung sb tay trong khi phong van la ban sé nghi dén nhirng cau dé hoi
nguoi phongvan C6 thé * nguoi phong van dang noi vé mot san pham moi cong ty sap tung ra.
Ban nho ra rang trong cong viéc trudc day, mot trong nhwng lan gidi thiéu san pham maoi gap
mot kho khan bat ngo nhuw th& ndo va ban da giup g1a1 quyét van dé ra sao. Khong mudn ngat
1o ngwdi phdng van nén ban chi danh diu sé néi vé sw kién nay sau.

Ban nén nhé rang 4n twong ban diu vé ciing quan trong”, Grabczynski cua CareerSite.com
noi. Neu ban dy dinh ghi chép, ding dung but chi hay viét 1én nhirng manh gidy roi hodc mat
sau clia vé xe. Hay dung but tir t€ va mot cuén so tay chuyén dung sach sé, bia da thi cang tot”.
Cay but ban chon néi lén nhiéu diéu vé ban. Hay chac rang cay but thé h1en ban la con nguwoi
rat chuyén nghlep Néu biét cach dung thi chon mot chiéc but may 1a 6n. C6 thé 1a but bac,
nhung khong nén chon but vang. DE khoi pha1 h01 tlec thi phai kiém tra xem but c6 viét dwcrc
khong. Chang gl c6 thé lam ban that bai ngoai viéc cr 16ng ngdng véi mot cay but hét muc. Hoi
muon but cua nguoi phong van la diéu toi ky. vVawvi ching ta c6 hop but, gio khong phai 1a luc
ldy ra mot chiéc but chi giat sau vanh tai. Néu ban la trng vién cho vi tri giam déc nghé thuat,
ban co the bi loai vi str dung but nhé sac so, nhu'ng nguoc lai néu ban dung but nhon nguoi
phdng van sé& nghi ngd liéu ban c6 dang tin ciy hay khong.

Ngon ngi ctr chi

Chay dé ngdn ngir ct chi thé hién ban thit c&i mé. Nghia la dat gidy lén ban dé viét ch& khong
pha1 dée trén dui. Hay hoc cach gh1 chép trong khi van thinh thoang nh1n 1én ngum phong van.

“Dilrng dé viéc ghi chép tao khoang cach  gitra ban va nguoi phong van”, Mays noi: “Néu ban
khong thé vira ghi chép vira thé hién ngdén ngir ctt chi c&i mé thi dirng ghl chép”.

bong thoi phai gitr kin nhitng ghi chép cua ban. Ban khong muon tao cho nguoi phéng van an
twong rang ban la mo6t ké toc mach va nhu’ng gi ban ghi chép c6 thé sé dwoc dung dé chong lai
ho. Ban nén b1et rang diéu nay cliing giong nhw ban da vuot qua ranh gioi can thiét gilra ban va
ngu'(rl phéng van héi khi ban néi cho 6ng ta rang éng ta c6 quyén im lang khi bi ban “thdm
van”.

Hay hoc cach vira ghi chép vira t1ep xuc bang mat. Ngui phong van € thdy bi xtc pham neu
ho chi dwgc n6i chuyén voi dinh dau ban. Ghi chép trong khi van ngang dau Ia mot k§ nang can
phai luyén tap. bay la mot cach dé luyén ky ning quan trong nay: Bat mot trong nhlrng chwong
trinh phong vin Chu nhat trén TV. Khi ban ghi chép nhitng cau h01 cua nguoi phong van, hay
tap luyén sao cho mat van nhin vao man hinh, chi thinh thoang mai nhin xudng. Khi ban co thé
ghi téc ky va nhac lai nhitng cu hoi d6 1a luc ban da san sang cho thoi diém quan trong nhat
nay.

Poi ngudi phong van ndi xong



biéu can nhé nhit la ban chi nén ghi chép trong khi nguoi phong van dang néi. Trong khi ban
dang tra 161 thi khong duoc ghi chép hodc tham chi ciing khéng duwoc xem lai nhitng ghi chd dé.
Nguwoi phdng van muon xem ban ty suy ngh1 ra sao chir khong phal nghe ban doc lai nhirng ghi
chép. Nhw da noi ¢ trén, chi c6 mot ngoai 1€ duy nhat la khi nguoi phong Van héi xem ban cé
ciu hoi nao khéng, thi lic d6 ban cé thé xin phép xem lai nhirng ghi chép cia minh.

Hay chuin bi {t nhit 4 cAu hoi cu thé cho mdi cudc phong van. Nhitng cau hoi nay nén kheo léo
thé hién nhitng diéu co ban ban da tim hiéu du’(YC veé congty, két hop voi nhiing diém manh
trong kinh nghiém va nang lwc ctia ban. Sau d6 néu Ilgll’O’l phong van lam ban ngac nhién voi
cau héi “Vé diém nay ban c6 con cau hdi nao khong?”, thi ban cé thé sdn sang ngay khong hé
ling tung.

Cudi cung, néu ban van con chua dam chac xem c6 nén mang sé tay vao budi phong vin hay
khong, hay nghe 1&i nhan xet cua John Hawke, Giam d6c diéu hanh cia Howe Barnes
Investments, mot cong ty ¢ Chicago chuyen moi gioi cho cac ngan hang cong dong va dia
phuong. Ong noi vé dong luc thic day: “Khi ban mudn nguoi khac thé hién nhiéu hon, hiy dén
cho ho véi mét cudn so trong tay. Hay dé ho tw bdc 16 ban than”.

Nhan xét dé 1a: “Pén chd ho véi mot cudén s6 lrong tay”. Néu ban dén tay khong, nghia la ban
khong dinh nghe nhiing diéu dang gh1 nh@, rang ban quyet dinh di phong van ma chang can
hop tac dé dat toi quyét dinh do. Co thé toi nghi hoi qua, nhu'ng toi tin rang tham dw bat ky
mot quy trinh tap thé nao voi mot cuon so trong tay déu thé hién rang ban ton trong dong gop
cua nhirng ngu'o'l khac trong nhom va sdn sang chi tam hét mitc vao nhitng gi ho néi. “Tay
khong, trirong”, 1a cach vi von cua Dale Dauten, nguoi phuy trach chuyén muc kinh doanh trén
to Phoenix, Arlzona thwdong 14y bit danh 13 “Corporate Curmudgeon” (Ké keo kiét).

Cac thiét bi dién ti thi sao?

Con cac thiét bi dién tir nhw may Palm Pilots (dleu khién cAm tay), may ho tro ca nhan ky thuat
s& khac (PDAs), va s6 tay may tinh thi sao? Ban c6 nén mang vao phong phéng van khong?

Ngay nay ngay cang co nhleu nguoi lam nhw vdy. Trong xa hoi hitu tuyén ngay cang phat trién
cua ching ta, s6 tay va ca may quan ly thoi gian b1eu dang dan bi thay thé bdi cic thiét bi dién
ti, vi vay dwong nhién thlet bi dién tir dang duoc St dung ngay cang nhiéu tai cac budi phong
van. Va khong phai tat ca trong s6 d6 déu la ctia cdc ng vién. Rat nhleu cong ty trang bi cho
nguoi phu trach nhan sy may Palm Pilots hoac cac thiét bi twong tw. “Néu ban la nguoi chin
chan, c6 vé nhu may PDA rat phut hop trong budi phéng van”, Beau Harris cta hang
Handsprlng noi: “Quan trong la khong nén qua chu trong vao cong nghé dén mirc lam cho
nguwdi phdng van khong thé tim hiéu dwoc gi vé ban”.

Mountain View, chi nhanh cua Handspring tai California, tung ra thi truong dong may PDA
Visor dwoc wa chuong, vi vay chdng co g dang ngac nhién khi Harris thay an tuong khi mot
ng vién rut ra mot may Visor trong budbi phong van. Tat nhién, &ng vién sé cuoi nguong
nghlu néu ho s dung may ctia Palm Pilots hodc cia m6t d6i thi canh tranh nao khac. ‘Ding
lo”, Harris bao ho. “Néu ban tring tuyen chung toi sé trang bi cho ‘ban may Visor”. Harris su
dung may Visor trong sudt buoi phéng van. Néu la van dé thoi gian, may Visor sé rung ldng 1&
bao cho Harris biét nén két thic buoi phong van ¢ day. Néu muon dua U rng vién vao von
phong: van th hai, 6ng da co lich ngay trudc mat. Néu trng vién ciing c6 may PDA, viéc sap xép
budi gdp mit Ian t&i tré nén hét sirc don gian.

RICh Franklin cia KnowledgePoint dac biét a an twong khi thay rng V1en rat ra may PDA.
“Nhiing nguoi nay hoan toan co thé bd khuyet cho cong ty”, ong tlep “T6i thwe sw rat thich
may PDA khi td6i mu6n sap x&p budi phong van thir hai. Cac tng vién c6 may PDA c6 thé ngay

1ap tirc kiém tra lai ké hoach lam viéc cta ho, thay vi phai bao lai cho tdi sau”.

Harris cua Handspring da quan sat xem tng vién c6 thé sir dung may PDA hiéu qua dén mirc



nao de t0 chirc tot qua trinh phong van. “Dién vao don xin viéc tro' nén dé dang hon nhleu Khi
ho c6 danh ba va lich bén canh”. Harris thuong lién hé voi tng vién ve nhirng tng dung cua
may Visor. Tham chi déi khi, rng vién va nha tuyén dung con chia sé nhitng ttng dung hay ho
biang cach bAm qua bam lai v&i nhau.

“Ngay nay moi cong viéc déu lién quan dén viéc sang tao ra thir gi d6 trén may tinh”, Liz
Reiersen, nha tuyen dung ky thuat cap cao cua Verlzon Communication ¢ Irving, Texas phat
biéu. “S6 tay trén may tinh qua la  tuyét voi dée con nguwoi trinh bay mat ma may tinh, bang tinh,
hodc nhitng tai liéu marketing ma ho nghién ctru”.

Nhung mot s6 cong ty c6 the van chwa cho phép mang cac thiét bi dién t& ngoai trir cac may
quan ly thoi gian biéu ra vao co quan. Cac to chirc hoat dong bi mat cho quan doi hodc tién
hanh nhirng thtr nghiém an ninh chuyén sau c6 thé dit ra cac luat1é déi véi viéc mang thiét bi
dién tir vao trong. Trong bat cir treong hop nao, thiét bi dién ttt déu c6 thé can tré khong cho
ban vao hoic ra khoi mot toa nha. Hay kiém tra truéc dé xem ban c6 nén mang bat cir vat gi
quan trong hon mét s6 tay may tinh vao trong nhitng cong ty nay hay khong?

Cubi cung, chuy dén viéc st dung may ghi am : Khong nén. May ghi am c6 thé khién nguoi
phong van cang thang va canh giac, mot diéu ban khong hé mong muon. V&i nhitng nguoi qua
nhay cam vé6i kién tung, dung de ho co bat ky Iy do gi dé nghi ngo ban sé dung cudn bang do dée
chong lai ho. May ghi am tao cam giac rang ban khong chi khong tin twong vao tri nhé cua
minh ma ban con khéng tin ca ngwdi phdng van nita. Ca hai trweong hop déu qua té.



PHAN II: DAT CAU HOI CHO CAC
NHA PHONG VAN TUYEN DUNG

Tat ca cAc budi phong van déu quan trong, nhung mot sé budi phong van sé quan trong hon
nhitng budi khac.

Cubi phdng van quan trong nhat la budi phong van véi ngudi cé quyét dinh tuyén dung cudi
cung. Chung ta goi d6 la nha quan ly.

Mic du tat ca cac cudc phong van déu rat quan trong nhung chung déu mang muc dich loai ban
ra khoi cudc choi. Khi ban gap cac nha tuyen dung hodc ngwoi phuy trach nhan sy, ho sé danh
gid xem ban c6 du kha nang dé dwoc vao vong phong van véi nguoi duy nhat co quyen quyét
dinh nhan ban vao lam hay khong. Do vay chién lwoc thé hién ban than va cac cau héi ban dua
ra phai tuy thuoc vao nguoi phéng van ban 1a ai. Nhin chung thi cic ngudi phdng van duoc
chia lam 3 cdp do:

Nguwoi dai ly tuyén dung hodc cac tay “san dau ngwoi”
Nguwoi phu trach nhan sy
Nha tuyén dung

O Phan Il nay, ching ta sé de cap nhitng ky vong va vai tro khac nhau cua nhirng ngudoi phong
van trén. Vimoi cap do nguoi phong van sé c6 nhiing ky vong va quyeén lyc trong cong ty
khong gidng nhau nén cac cdu héi ban nén dua ra cling sé€ phai khac nhau. S& khong ai mudn
hoi mét nha quan ly nhiing cau hoi qua chi tiét vé tro cap y té. Twong tw nhw vay, nhiing nguoi
dai dién tuyen dung ciing khong thé biét cu thé vé cac cong cu hay chucrng trinh ma ban sé
dung cho cong viéc. Vi vay, dung phi pham thoi gian vang cia ban dé hoi nhirng cau hoi ma ho
khong thé tra 1o duorc. Trong 3 chuong tlep theo sau day, ban sé thay nhirng cau hoi hay va
thich hop nhit de hoi mdi cap do nguoi phong van. Nhiing cau hoi nay sé giup nang cao gia tri
14 don xin viéc ctia ban va t8i da hoa co hoi dé ban tién xa hon téi nhitng vong phéng van sau.

Cudc phdng van véinha quan ly, nguoi duy nhat c6 quyén quyet dinh c6 nhan ban vao lam hay
khong, 1a quan trong nhat. Do dé, hau hét cac cau héi hay nhat déu tap trung & Chuwong 8.

Chu y: Vi mdi tinh huong phong van lai cé nhitng dlem khac nhau nén ban phai tw bién do6i cac
cdu hoi trén thanh ctia minh dé phu hcrp voiyéu cau cta nhitng cudc phong van cu thé. Hay
xem cach dlen dat cac cau hoi trong cudn sach nay nhw diém xuat phat dé bién nhtrng cau hoi
nay thanh cua chinh ban trong qua trinh tham gia cudc phong van. P& ho tro ban trén khia
canh ndy, cudn sach sé dwa ra nhiéu chon lwa bién déi dé dat cau h01 theo nhiéu cach khac
nhau. Ban cang thay d6i dwoc nhidu cau hdi phit hop theo yéu cau clia mdi cudc phdng van, co
hoi ctia ban cang chic chan hon.



CHU'ONG 6: CAU HOI CHO CAC NHA “SAN
DAU NGUOT”, PAILY TUYEN DUNG VA MOI
GIO'1 VIEC LAM

PAY LA NHIYNG NGU'O'l TRUNG GIAN QUAN TRONG PU’A BAN PEN VO'1 CONG VIEC BAN
MONG MUON

Cac tay “san dau nguoi” va nhimg nha tuyen dung c6 thé sé la nhing nguoi ban tot trong qua
trinh tim viéc lam ctia ban. Ho c6 thé gioi thiéu ban cho hang ta nhitng noi c6 nhu cau tuyén
dung. Ho c6 thé tw van cho ban cach viét so yéu Iy lich va cac Ky nang tra 101 phong Van
Thudng thi ho con cé thé tlep can vé&i nhitng thong tin phan hoi vé ban ma nhirng ngwoi cha
kinh doanh hiém khi tin twdng dé tiét 16 cho cac ing vién riéng 1é.

Nhung hdy nhé mot diéu la nhing nha tuyén dung nay khong truec ti€p nhan ban vao lam. Ho
chila trung gian, lam tang thém gia tri cho khach hang bang cach chon loc va gidi thiéu nhitng
trng vién du tiéu chuin. Chirng nhén cua ho it khi dong vai tro quan trong. Néu ho dé cao ban,
ban cé nhiéu co hdi dwoc nhan vao lam hon. Nhung ban than nhitng nha tuyén dung khéng thé
cho ban céng viéc. Chi khach hang ctia ho (cac 6ng chi) méi c6 thé nhan ban vao lam.

bai ly tuyén dung tra trudc hodc tra sau

Co 2 loai dai ly tuyen dung: dai ly tuyén dung tra sau va tra trudc. Mot so dai ly trung gian c6
thé thuc hién ca hai chitc ning nay. Nhung nhin chung, trung gian tuyen nguoi trong truong
hop bat ngo (daily tuyen dung tra sau) chi dwoc tra cong néu ho gioi thiéu duwge mot tng
vién chap nhan cong viéc. Con dai ly tuyén dung tra trwdc thi van nhan dwoc thit lao cho du ho
c6 gi¢i thidu dwoc 0 tng vién hay khong nhuwng ho thudng kiém duwoc nhiéu tién hon khi ho giéi
thiéu dwoc nhitng trng vién cé nang luc.

Chinh vi thé ca 2 loai dai ly tuyen dung nay déu thich ban, hodc it nhat ho ciing tin rang ban
lam dwoc viéc. Ho muon tién cr ban cho khach hang cua ho Ho mudn khach hang ciing cong
nhan rang ban ddng 1a c¢6 ning lwc nhw ho tin tudng & ban. Ho chi nhan dwoc thu lao khi c¢6 du
3 diéu kién: Mot, khach hang chap nhan ban vao lam; hai, ban chap nhan cong viéc; va ba, ban
thanh cong trong cong viéc do - hodc it nhatla ban  cling try lai voi cong viéc d6 trong mot
khoang thoi gian cu thé, thlro'ng a3 thang dén 1 ndm. Vi thé, néu ban c6 du nang luc can thiét,
ho sé lam moi viéc co thé dé dua ban dén v&i cong ty va dwa cong ty dén véi ban.

Mirc d6 va noi dung clia cudc phong van véi nhitng nha tuyen dyung thuong khac voi cac ong
chd. Trong mot s trueong hop, ban sé khong hé duwoc biét tén cong ty ma nha trung gian dai
dién cho den khi nha tuyen dung cam thay thoa man voi ndng lyc ctia ban. Ban c6 thé hoi
nhu'ng nguoi dai Iy tuyén dung nay nhiing cau hoi vén khong thich hop dé hoi cac Ong chu.
Chdng han nhu cac cau héi vé tién boi thuong, thuong thi ban sé kho dé cip v&i cac 6ng chy,
nhwng lai rat thich hop dé hdi ngudi dai Iy tuyén dung.

Cau Hoi Hay Can Ghi Nher
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® Cau Hoi So Sudt Nén Tranh
#

Vi vay, chién luoc duwa ra cau héi cho ngudi moi giéi tuyén dung va “san dau nguoi” gom 2
phan:
Thé hién rang ban cé di ning luc cho cong viéc va sé san sang lam viéc néu dwoc nhan.
Thu thap nhirng théng tin quan trong ma ban khong thé trwec tiép l1dy duwoc tir cong ty.
Nhitng nha tuyén dung con cé mét dac diém rat hay nita la ho dai dién cho hang chuc, tham chi
trong mot so treong hop la hang tram cong ty. Cho du co hoi nay c6 qua di nhung néu ban dé

lai n twong tot cho nha tuyén dung, ho sé& nhé téi ban va sé nghi ngay téi ban khi c6 cong viéc
tuyén dung khac.

C3u Hai Hay Cin Ghi Nhé
H
Céng iy coitrang nh v

C3u Hoi Sor Suat Nén Tranh

#2

Céing ty chi tra cé phy o3p a3 biFa 3n trum khéng?

25 CAU HOI HAY NHAT BAN CO THE PATRA _
CHO CAC NHA “SAN PAU NGU'QT”, PAI LY TUYEN DUNG
VA CAC TRUNG GIAN GIOI THIEU VIEC LAM

6-1

Lam thé nao 6ng biét vé t6i?

Cac nha “san dau ngwoi” ghét nghe cau héi nay, nhung du sao ban cling phai hoi, vi cau tra 11
sé cho ban biét nguon thong tin nao (cac trang tim viéc lam, mang lwéi, hay cac dich vu) c6 thé
mang lai co hoi xtrng dang hon trong qua trinh tim viéc lam caa ban.

6-2

DPay la cong viéc 6ng lam dai 1y tuyén dung theo kiéu trad sau hay tra trudc?

Cau héi nay sé gitip ban hiéu ré hon vé méi quan hé gitta ngwoi dai ly tuyén dung va 6ng chi
(khach hang) cua ho. N6i chung thi cac trung gian (retainer) cé6 quan hé mat thiét hon véi



khach hang, va sw chitng nhin ctia ho vé ban ciing c6 trong lwong hon.
6-3

Ong dang lam viéc véi ngwdi phu trach nhan sw ctia khach hang hay dng lién hé truec tiép véi
nguoi quan ly?

Ping ngai hdi. Ban muo6n biét nguoi dai ly tuyén dung nay cé anh hwdng nhuw thé nao dén
khach hang ma. Mot cudc tim kiém nhan sw trong dé dai ly tuyén dung duoclién hé truc tiép
véi ngudi quan Iy thudng dem lai co hoi nhan duoc viéc lam cho ban rat 16m.

@ C3u Héi §o Suat Nén Tranh
#3
o

6-4
Ong da lam viéc véi cdng ty khach hang nay bao 1au roi?

Cau hoi nay gitip ban biét dworc - nguoi dai ly tuyén dung co biét roé ve cong ty khach hang hay
khong. Hay tim ki€m nhitng méi quan hé 1iu dai gitta nguoi dai Iy va cong ty khach hang.

6-5
Ca nhan 6ng da gidi thiéu bao nhiéu &ng vién cho cong ty khach hang nay roi?

Hay tim nguoi dai ly tuyen dung nao c6 kinh nghiém thanh cong lau dai véi khach hang, hay
tham chi t&t hon1a véi nha quan ly. Nguoi dai ly tuyen dung can hiéu r6 nhu ciu ctia khach
hang dé c6 thé xac dinh liéu ban c6 phu hop véi vi tri tuyén dung, voi nhom cong tac, va voi
van hoa doanh nghlep hay khong. Néu nha tuyen dung chua tung gioi thiéu dwoc (rng vién nao
cho cong ty, co thé ho thurc sy khong co sdn cong viéc hay vi tri nao cho ban. Bleu ho danglam
chi 14 161 kéo trng vién dé c6 thém dit liéu cho nhitng céng viéc tuyén dung sau ndy ciia ho ma
thoi.

6-6

Hay ké cho t6i biét tai sao 6ng lai chon nghé tuyén dung?

Céu Hoi So Suat Nén Tranh

#4

Toi can phai ra ngoai mét chit. Ong co gi cham Iira khdng?

Cd, 14 don xin vic va hd so cla oar 'A'Of tng ver cho wr gam dbc
chi nhanh d xin ra s goa hat thuoe gilfa budi ph dng van, va vai gidy
sau, anh ta quay lai hoi cdu héi khac thuwdng nay.

ACT-1 Recruiter
Raleigh, 8¢ Carclina

Khéng chi ngwoi dai ly tuyén dung dang chon loc ban, hay cho ho thdy rang ban ciing dang
chonloc ho. Hay tim hiéu thém ky ndng va kinh nghlem cda ho trong nghé tuyen dung. Néu
ngwoi dai Iy tuyen dung d6 méi chi cé chwa day 2 ndm kinh nghiém, thi chirng t6 ho van con
dang trong qua trinh hoc nghé.

6-7



Dbén khi nao t6i méi dwoc biét tén cong ty khach hang?

M6i quan hé gitra nguoi dai ly tuyén dung va ting vién can duoc xdy dung trén co so tin cay,
chan thuc va tén trong 14n nhau. Hau hét cac dai ly tuyén dung s€ cung cap cho ban thong tin
veé khach hang ngay sau khi ho gioi thiéu ly lich clia ban t&i khach hang do. Né&u nha tuyén dung
khong dong y voi nhiing diéu khoan trén, ban nén yéu cau ho giai thich ly do tai sao ho phai
gitr kin thong tin va sau do quyét dinh xem ban c6 muén ngwdi nay dai dién cho ban dé tim
viéc ntra hay khong.

6-8
C6 thé cho t6i mdt ban mo ta cong viéc cu thé hay khong?

Co 1€ van ban nay khong ton tai, va cho du cé loai vdn ban nay thi ban cling khong thé xin dworc;
nhung van cir nén héi. Néu ban nhan dwoc mot thit gi d6 lién quan, nhung thir do sé co thong
tin quan trong Ve cac ky nang can thiét, trach nhiém, va c6 18 c6 ca khoan boi thuong khi nghi
viéc nita. It nhat ban cling can biét chirc vu va mikc do cua vi tri ma ban dang rng ctr.

6-9
bia diém lam viéc & dau?

Ban cin phai biét liéu cong viéc nay cé phu hop véi nhirng yéu cau vé dia ly cdia minh hay
khong.

6-10
Tru s& chinh ctia cong ty nay & dau?

Ban muon biét liéu ban c6 dwgc lam & tru sé chinh hay lam & mdt chi nhanh. Trong trudong
hop 1am & chi nhanh, ban s& mu6én biét néu lam & xa, ban cé co hoi thing tién trong twong lai
hay khong.

6-11

Cong viéc nay doi hoi toi phai bdo cao véi ai? Chiu trach nhiém truéc ai?

Ban can biét tén, hodc it nhat 1a chic vu ctia cap trén.

6-12

Anh c6 thé cho t6i biét tic phong quan ly ctia ngwdi lanh dao diéu hanh t6i khong?

Ban mudn c6 thong tin vé ngudi sé hwdng dan ban trong cong viéc cang nhiéu cang tot.
6-13

Tai sao vi tri cOng viéc nay con dé ngd?

Ban muon biét chi tiét veé vi tri nay. Pay c6 phai la vi tri m&i hay khong? Néu khong thi chuyén
gl da xay ra véi ngwdi tién nhiém? Anh/cd ta bo viéc? Néu vay thi tai sao? Hay 1a anh/c6 ta
dwoc thang chirc?

6-14
biéu gi xay ra véi nguoi truede day gitr chire vu nay?

Hay tim kiém nhirng diu hiéu cho thay nguwoi gitr chirc vu nay trudc diy da dwoc thing tién



trong cong ty.

6-15

DPay c6 phai la vi tri cong viéc méi hay khong?

Néu dé 1a vi tri cong viéc méi, diéu nay cho thiy cong ty dang phat trién.
6-16

Vi tri nay dé ngd bao lau ro6i?

Cau hoi nay cho ban biét dwoc co hdi ctia ban va mirc do dat gia ctia vi tri nay. Néu vi tri nay da
bi bo ngé hon 3 thang thi hdn phai cé diéu g1 do khong 6 on. Ban can tim hiéu vé vi tri nay hodac
veé cong ty tai sao vi tri nay lai khé kiém ngudi ddm nhan dén vay.

6-17
Ong bt dau tim ki€m nhan sw cho hop dong nay tir bao 1au roi?

Néu nguoi dai ly tuyén dung cling phai mat hon 3 thang dé tim nguoi cho vi tri cong viéc nay
thi diéu nay qua la dang nghi ng¢. Ban can tim ra nguyén nhin cta nd.

6-18
Mtrc lwvong cong viéc nay la bao nhiéu?

Trong khi dwoc nhitng ngudi phu trach nhan sy hay quan ly tuyen dung phong van, viéc ban dé
cap van de lwo'ng va boi thuong trude khi nguoi phong van néu ra la mot dleu toi ky Con trong
trwong hop nay thi cau hoi kiéu 1 nay lai hoan toan chap nhan duorc. Chang c6 ly do gi dé phi
pham thoi gian cta nhau néu yéu cau ctia ban va ciu tric lwong ctia vi trf nay khéng phu hop
v@i nhau.

6-19
T6i c6 phai tinh dén nhitng khodn gi¢i han vé lwong hay boi thwong nao khong?

Cau hoi nay cho phép nguoi dai ly tuyén dung nédi vé mirc luvong san va lvong tran cho vi tri
nay. Mot so nguoi dai ly tuyen dung duoc chi dao la khong gidi thiéu cho cong ty khach hang
nhing tng vién yéu cau mtrc lvong cao 'hon mttc cong ty chap nhan duoc. Trong trudng hop
nhuw vay, ban cling can dwogc biét.

6-20
Ong c6 thé cho tbi biét qua vé ngwodi sé phong van toi hay khong?

Néu nguwoi dai ly tuyén dung dé clr ban, ban can biét d6i diéu vé nguwoi ti€p theo sé phong vin
ban.

6-21
Hay cho t6i biét vi tri, chirc vu va tac phong quan ly cia ngwdi phong van tiép theo cia toi?

Ban muén biét nguoi tiép theo phdng van ban 1a “nguwdi gac cong” hay la ngwdi ¢ quyén tuyén
dung thuec su.

6-22



Ai sé la ngwdi dwa ra quyét dinh tuyén dung cudi cung?

Né&u ciu héi trudc khong mang lai cho ban nhitng thong tin cu thé ma ban can, hiy hoi thang
cau héi nay.

6-23

Sau léh,i76ng gi¢i thiéu ly lich cda tdi, khi nao t6éi sé nhin dwoc thong tin vé tinh trang ctia cong
viéc do:

Hay dé dat v6i nguoi dai ly tuyen dung nguyén vong duoc thwong xuyén cap nhat thong tin Ve
vi tri ng ctt clia ban. Ban ciing nén dé nghi ngudi dai ly tuyen dung thong bao cho ban néu cé
nhitng co hoi nghé nghlep khac va xin phép ban trudc khi gidi thiéu ban dén nhitng khach
hang khac. Cau hoi nay cho nha tuyén dung thay ban 1a mdt tay chuyén nghiép.

6-24

Ong c6 thé mo ta chi tiét phwong thirc cong ty can bang cac van dé gitta cong viéc va doi s6ng
ca nhan khong?

Cau hdi nay sé gitp ban hiéu thém vé mirc d6 say mé cong viéc trong cong ty.
6-25
Nhitng diéu gi vi pham dén van hda cong ty trong cuéc phéng van?

M6 ta van hoa doanh nghiép la viéc rat kho nhung dat cau hoi thé nay giup cdu tra 101 dé hiéu
hon nhiéu va gitp ban tranh duoc nhitng so suit vi pham dén van hda cong ty.

5 cach de nhitng ngudi dai ly tuyén dung
ding vé phia ban

Chung ta ai cting can tin dung moi su gitp do co thé. Moi quan hé than thiét véi mot dai ly
tuyén dung chuyén nghiép co thé gitp ban tién xa hon trong sw nghlep Ban c6 thé tién hanh
tao lap niém tin bang c4ch lam theo nhu'ng nguyén tic sau. Hay nh¢ rang chd doanh nghiép sé
tra tién cho nhitng ngudi dai ly tuyen dung. Nhung d6 la vi thé hai bén cung c6 loi. Ho 6 loi khi
gi¢i thiéu duoc cho ban mdt cong viéc ma ban chap nhéan. Vi vay hay:

1. Dé cap ngay nhu ciu va muc tiéu tai chinh cta ban.

2. B6 thoi gian tim hiéu thoéi quen cia nguwoi dai ly tuyén dung va nhirng thi trweong ma
anh/co6 ta hoat dong.

3. bdtranhing quy luat nén tang vé viéc ban du dinh l1am viéc ciing nhau va tranh tén hao nd
Iwc nhw thé nao.

4. Duaratén cua nhirng tng vién co thé phu hop voiyéu ciu cia nha tuyén dung. Nha tuyén
dung sé cdm kich ma sap xép nhiéu cuéc phong van hon cho ban.

5. Nhitng nha tuyen dung lu6n mudn ban thanh céng. Hay d& nghi ho huéng dan ban trong
nhitng cudc phong van do ho sap xép.



CHU'ONG 7: CAU HOI DANH CHO BO PHAN
NHAN SU’

HAY PE BO PHAN NHAN SU’ GIUP BAN

Nguwoi phu trach nhan sy cua mot cong ty co the 1a nguwoi rat chuyén nghiép, nhiét tinh va c6
kha nang khich 1€, nhlrng trén hét nhiém vu cda ho 1a loai bé nhitng nguoi khong da diéu kién.
Chirc nang chinh cua ho 1a loai bo bot cac ing vién, gitp cho nha tuyén dung cudi cung chi phal
chon lya ttr mot s6 (rng vién thich hop. BAn than nguoi phu trach nhan sw khong hé cé quyén
tuyén dung.

M6i quan tAm ctia bé phin nhan sw

Chic chan ban sé phai lam viéc voi nguoi phu trach nhan sy trong qua trinh tim viéc lam, vi
vay ban nén tim hiéu déi diéu vé méi quan tam cua ho. Neu ban da co6 san chuong trinh clia ho
th1 hay trinh bay thang than dé ho de thuc hién cong viéc cua minh, nhw vay ho so xin viéc cua
ban sé c6 co hdi dén dwoc tay nguoi co quyén tuyén dung Nhiing cau hoi trong chwong nay
duoc xay dung véi muc dich giup ban doc tao dwgc niém tin toi da & ngwoi phu trach nhan sw
va ho s& khong phai hoi tiéc vi da chon ban.

biéu hién nhién la ngwoi phu trach nhan su, nhitng nguoi c6 tac phong chuyén nghiép von la
nhitng nguoi ludn de phong rui ro. boi véi ho diéu toi té nhatla g rng vién ma ho chon bi loai
trong vong phong van tlep theo, hoic té hon nita 1a dwoc nhan vao lam va héa ra lai khong lam
dwoc viéc. Néu diéu do6 xay ra, hay thir doan xem ai 1a nguoi that bai? bing vay. Chinh nguoi
phu trach nhan sy dang thwcrng dd danh gia sai nang lyc cia ing vién do sé bi tai t1eng khong
kem gi nhiig ngoi sao trong bang x€p hang cua to Tap chi Times. Két qua Ia gi? Néu nguoi phu
trach nhan sy co chut it do dw v6i ban hodc voi cude phong van, cO ta (phu trach tuyen dung
phan lén la phu ntt) sé chuyen ngay sang ing vién tiép theo. Voi diéu kién kinh té va s lrong
rng vién du dieu kién cho moi vi tri nhw ngay nay, nguoi phu trach nhan su sé& khong ngan ngai
chuyen sang phong Van nguoi khac néu ban dé cho ho c6 bat ky Iy do nao nghi ng mong mudn
lam viéc trong cong viéc dé cuia ban.

Vi vay, chién lwoc diu tién la khong thé dé ho nghi ngo gl vé ho so xin viéc ctia ban. bé lam
dwoc thé, ban phai td ra hét strc quan tAm, tich cyc va dang mén. Ty tin rit quan trong, nhung
du'ng tuw man. Hay nh¢ rang luvong khoi diém cta ban ludn cao hon - déi khi cao hon rat nhiéu
so v&i [wong clia nguwdi phdng van. Plirng dé ngwdi phdng van c6 thém cé ghét ban.

Nguwoi phdng van 1a phu trach nhan su:
Hay hop tac véi ho!

Chién lroc thit hai cia ban sé& 1a bién nguoi phong van phu trach nhan su thanh dong minh ctia
minh. Néu ban coi ho la mot tré ngai, ban sé tré thanh ké kiéu ngao va khlem nha trong mat
ho. Thai d6 d6 ctia ban cling sé khién ho nghi ngo vé kha nang cong tac cua ban voi dong
nghlep trong khj 1am viéc véi mot nhém. Vi vay trong khi phong van, hay thé hién minh Ia mot
nguoi de mén bing cach chan thanh quan tam dén y kién clia nguoi phu trach nhan sw. Hay
lang nghe bang thai do quan tam va biét on. Hay ton  trong ho, biét rang ho c6 nhirng dong gop
cling nhw nhirng han ché trong qua trinh dwa ra quyet dinh. Du'ng qua sOt sang, nhung néu ban
khéo léo, ngu'cn phu trach nhan sy c6 xu hwong sé chuyén ho so cta ban sang chong hd so' nhé
deé chit “c6 thé” thay vi ca chdng 1én deé chit “loai”.

N6i cach khac, chién lwgc ctia ban khi dwoc nguoi phu trach nhan sy phong van la lam cho ho
hailong dé néu ho chuyen ho so cda ban téi nguoi quan ly va sau dé ban nhan dwoc viéc lam,
ban s& khong thé 1am x4u mit ho. P& duoc nhuw vay, ban can phai thuyét phuc dwoc ngudi phu



trach nhan su 3 diéu sau:
Ban c6 du nang luc lam viéc
Ban thich cong viéc nay
Néu dwoc nhin, ban sé thich rng v&i cong viéc

Néu lam duwoc nhw vay, ho so ctia ban sé dén dwoc noi ban mudn: dén tay nha quan ly, nguoi
duy nhit trong cong ty cé quyén trao cho ban cong viéc ban mudn.

CAu Héi Hay Can Ghi Nhé
H

#4

Bigu gi thu nit dng/ba 161 [am vidc trong cdng ty nay? Theo dna/a
diém manh va diém yéu cla cong ty 12 gi?

Céu hdi ndy 1am ngudi phdng vdn hai ong va tao dung dwoc mor
quan hé gdn gifi. Néu ban co thé xdy dung duoc mdt méi quan hé
nhu vy véi ngudi phdng vén, ban s& nhan duwoc théng fin chinh
Xac hon 04 dua ra quyat dinh cho ban than minh.

Jeanetie Grill

Giam doc Ta chirc
Bai hoc Long Island,
CW Post Campus
Broakville, NewYork

Nhiéu nguoi phu trach tuyén dung rat hleu biét, rat tam ly va chuyén nghiép. Ho déu muon
ban thanh cong. Phan Ién ho san sang giup ban trau chuét lai so yeuly lich, thu xin viéc hay cac
ky ndng tra 10 phong van. Rat nhiéu nguoi trong s6 do da giup toi hoan thanh cuén sach nay.
Néu ban may man c6 mot ngwoi nhu vdy giap do, ho thye sw co thé bién bubi phdng van cia
ban tré nén hiéu qua va thd vi hon nhiéu.

Ong Joel Hamroff ch tich cong ty Magill Associates chuyén vée tuyen dung & Levittown, New
York, ndi: “Hay nho rang nguoi ngoi phia dau ban bén kia phdng van ban cling da ting co luc
ngoi chd cua ban bay gio va it ra ho ciing th6ng minh khong kém gi ban. Nhiing nguoi lam
nhan su can c6 Iy do dé ton tai, vi vy ban cang héi nhiéu vé kinh nghiém va quan diém cta ho,
thi ho cang quy mén ban hon”.

Nhung diéu cot yeu ¢ day la: Ngudi phu trach tuyén dung khong thé cho ban cong viéc ban
mong muon. Ho ciing khong the tiét 16 cho ban nhirng thong tin ndi bd quan trong de duara
quyeét dinh nghe nghiép ding din. Phan 16n nguoi phu trach nhan sw rat am hiéu vé nhitng van
de chung va nhitng chinh sach ich loi trong cong ty. Nhung ho khong thé nam dwoc nhiéu
thong tin chi tiét vé cong viéc dé va nhitng ngwoi ban sé lam viéc cung.

30 CAU HOI HAY NHAT
CHO BO PHAN NHAN SU

7-1
Vi sao 6ng/ba thich lam viéc trong cong ty nay?

Hay nhanh chong tao 1ap mdi quan hé cdi mé ca nhan. . Hay thé hién cho nguoi phu trach tuyen
dung thdy rang ban quan tim dén kinh nghiém lam viécvay kién ctia ho. Bén canh dé ban con
c6 thém nhitng thong tin bé ich vé cong ty va van héa cong ty.

7-2
Cong ty nay c6 diéu gi thu hut 6ng/ba?



Moi nguoi déu thich noi veé ban than minh. C6 thé nguoi phu trach nhan sy sé ké cho ban nghe
qua trinh ho lam viéc tai diy. Piéu do6 cho thiy ho tin twéng ban.

7-3
Ong/ba c6 thé mo ta mdi trueorng cong viéc & day hay khong?

DPay ciling 1a mot cach dé hoi vé phwong thirc lam viéc trong cong ty.

7-4

Ong/ba c6 thé mé ta doi chut vé phwong cham hoat déng ctia cong ty hay khong?

Tim hiéu quan diém ctia ngwoi phu trach nhin sw vé vin dé nay qua la rit khon ngoan.
7-5

Theo 6ng/ba diém manh va diém yéu cla cong ty la gi?

Xin nhic lai rang trong tAm cda ciu hoi nay ciing chinh 13 d€ tham do y kién clia ngudi phong
van.

CAau Hoi Hay Can Ghi Nhé
¢ - g

#5

Ching ta cé thé sip xép mdt budi tng két két qua 1am vide cla i
sau 3 thang duoe khdng?

Lam thyc s thi ludn fo hon fo noi. Al ciing ndi minh lam viéc ra! 6t
Con tng vién ray rat o m rdng anh ta s& nhani n chong thé hién
dwoc chat lueng cong viec cia minh - dd chinh la diém khac bigt.

Liz Reiersen

Tuyén dung ki thudt cao cip
Verizon Communications
Irving, Texas

@ Cau Hoi So Suat Nén Tranh
#6

Néu thi khéng ngh trea t3i cé thé dén théi gian dé vio ky nghi
dugc khong?

Jf.'g vién nay da ngm trra. Céu hoi nay thé ién rdng anh ta thiy ke
nang danh gid mof cach tram trgng vi co thé dé déng doan fnedc cu
trd Ioi. Chang cd cong v da trén thé gidi fai chap nhan mot viéc nhir
vay. Theo ludt chung, bt cir ciu hdi nédo vé - biFa fria - déu khing
thich hop

Richard Kathnelson

VP bé phan quan IV nhin s
Tap doan Syndesis

Ontario, Canada

7-6
Ong/ba c6 thé néi ré hon veé trach nhiém thwong ngay cta toéi hay khong?

Cha y lang nghe nhirng dlem nhan manh hay lap lai. Do la nhiing diém trong yéu, va ban sé phai
thay d6i cudc thao luan vé ki ning ctia ban cho phut hop véi nhitng diém dé.

7-7

Ong/ba tim kiém nhan s cho vi tri nay lau chuwa?
Hoi cAu nay dé biét qua co ciu thoi gian cia cong ty.
7-8

So vé&i nhitng ng vién khac ma 6ng/ba da phéng van thi cac kj nang ctia toi thé nao?



Cau hoi ciing dang dé hoi day, cho du c6 thé ban sé khong nhan dwoc ciu tra 101 thang than.
Hay chudn bi sdn tinh than néu ban bi héi vin: “Sao anh/chi lai héi vay?”

7-9

Thuwc sw toi rat mong mudn dugc gap gor 6ng/ba va nhom lam viéc ctia 6ng/ba, va tbi rat hing
tht v&i cong viéc nay. T6i cho rang kha nang va kinh nghiém cua toi rat phu hop véi vi tri nay.
Vay budéc tiép theo ctia qua trinh phdng van 1a gi?

Pay la mot cau hoi rat an tuong « dé két thic budi phong van VO’l nguoi phy trach nhan sy. Cau
hoi nay thé hién swnhiét tinh, cling ¢6 1dong tu tin ctia ban, va “dwa bong vé san cta déi
phuwong”.

7-10
Trwée khi toi ra vé, dng/ba cé con gi muon hoi thém vé kha nang lam viéc cda toi nira khong?

Py ciling 1a mot cach kha quan dé két thic bu6i phong van, thé hién long tin tim cta ban doi
v(O1 coOng viéc.

7-11

Theo 6ng/ba cong ty mong muon nhan vién ciia minh déng gép diéu gi nhat?

Chu y rang ciu hoi nay goi cho ngudi phong van thé hién y kién cia dng/cé ta nhw thé nao.
7-12

Trong cong ty c6 cau tric cap bic ro rang hay khong?

Mot sO co quan nha nwéc va cic cong ty 1on thwong cé cac cip bic, chirc twée va cac cap bac
thang tién chinh thitc khac.

@ C3u Hoi So Sudt Nén Tranh
&7
i oo by o8 i e B =
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7-13

T6i c6 trién vong dwoc thing tién hay khong? Néu lam tét cOng viéc thi toi sé dwoc thang chirc
vu gi?
[t nhidu thi mot s6 cong ty déu co nhing qua trinh thang tién nghé nghiép cu thé - vi du trong

nganh cong nghé thong tin thi, nguwoi 1ap trinh vién sé tro thanh phan tich hé théng, tiép theo
la tredng nhoém, quan Iy dw n va cudi cung la gidm doc dw an.

7-14



Gia st toi dworc nhan vao lam va trong mét thoi gian t6i lam viéc tét thi liéu toi c6 thém co hoi
thang tién khong?

Cau hoi nay cho nguoi phong van thdy ban la nguoi nhin xa trong rong, ban khong chi quan
tam dén cong viéc ma ban con mong muon lam viéc lau dai. Nhitng nguoi phu trach tuyen
dung thich nhw vay, vi néu ngudi ho tuyén nguwoi tru lai 1au dai trong cong viéc thi ho cang c6
thém uy tin.

7-15

C6 phai nhiing nguoi thanh cong nhat trong cong ty déu xuit phat ttr mot bo phdan nao do
trong cong ty nhw bd phan ban hang hodc b6 phan ky thuat, hay la nhitng nguoi tiéu biéu dwoc
dé bat tir m6t bé phan nao dé gitta cac bd phan chitc nang?

Cau hoi nay ngay lap tuc cho thdy ban la nguoi ti mi. Hau hét cac cong ty déu c6 truyén thong
dé bat nhan vién tr m6t phong ban nao do trong cong ty. Cac cong ty ky thuat thuong lay nhan
vién tir phong ki thuat. Giam ddc diéu hanh cua cac cong ty tai chinh thuong xuat than tir bd
phan tai chinh. Phan Ién giam déc dleu hanh cua cac cong ty san Xuat thuong khoi dau & bo
phan ban hang. C6 1€ nguoi phong van cling sé noi so qua cho ban biét vé xuat thin sw nghlep
clia ndm can bo cap cao nhat trong cong ty. Muc dich ctua ban la dé y xem bo phan ban dinh xin
vao lam cé ndm trong s nhitng bo phidn ma nhitng can b6 dé da lam qua hay khong.

@ Cau HGi So Sudt Nén Tranh
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7-16

T6i biét rang cong ty quyet dinh tuyen dung nhan sy cho vi tri nay tir ngoai cong ty. Vay cong
ty da cAn nhac nhu thé ndo giita viéc tuyén ngudi ngoai va viéc cat nhic ngudi trong cong ty?

Cau hoi nay nham muc dich goi y nguoi phdéng vin néi 1én nhitng loi ich tuwong doéi ctia viéc cat
nhac nhan vién trong cong ty so vdi viéc dua nhiing nguoi maoi co nhiéu y twdng tién bd va cé
nang lyc (hy vong do la ban!) dé dap ¢ tng nhu cdu cua cong ty. Cau tra loi dang mong doila
cong ty dang phat trién qua 16n manh, viéc cat nhic trong noi bo cong ty khong dap (g dwoc
toc do phat trién nay.

7-17
Vi tri nay lién quan dén muc tiéu chung nhw thé nao?

DPay la ciu hoi vé tam quan trong cua céng viéc hodc cua bd phan. Néu cong viéc chi co tac
dong gian tlep dén muc tiéu kinh doanh thi dén nhitng thoi diém khé khidn cé thé né sé tré
thanh ganh nang chtr khong phai bd phan tao loi nhuan cho cong ty.

7-18
Ong sé& khuyén mot ngudi & vi tri cla toi didu gi?

birng c6 qua sét sang, nhimg cau hoi nay c6 thé chi mang lai cho ban cd mot ngay nghe nguoi
phu trach nhan sw noi vé ban than minbh.

7-19



Ong/ba vao nghé nay nhu thé nao?

Nhé 1a “nghé nghiép” chir khong phai la “cong viéc” dau day.

7-20

Véan dé chinh trong vi tri/bd phin nay ma hién gi¢r chiing ta phai déi mat la gi?
Chu y dung dai twr chung “chung ta”.

7-21

Ong/ba c6 thé cho tdi mot van ban chinh thitc mo ta cong viéc nay hay khong? Toi rat muén
xem lai that kj nhitng hoat dong chinh va yéu cau két qua nhw thé nao.

Pay 1a mot cau hoi rat hay cho ngwdi phdng van dé chon loc rng vién. N6 gitip ban chuin bi dé
rng phé vé&i nguoi quan ly.

7-22

Cong viéc nay c6 thuomg dan dén cac vi tri nao khac trong cong ty hay khong? Néu c6 thi la cac
vi tri nao?

Chac han ban khéng mudn ban than minh ket thic véi mot cong viéc chang c6 twong lai gi.
Nhung cling dung tao cho nguoi phong van 4n twong rang ban chuwa vao lam ma da mu6n nhay
sang viéc khac. Hiy nhé rang ngudi phu trach nhan sw mudn & ban sw 6n dinh, nghia 1a phai
1am “lau dai”.

7-23
Anh c6 thé néi chit it vé nhitng ngudi ma téi sé phai lam viéc thwong xuyén nhat hay khéng?

Qua la mo6t cau hoi hay dé tim hiéu vé nhém cong su cia ban!

7-24

Theo toi hiéu vé vi tri nay thi chirc vu la , trach nhiém cua toila va bd phéan to6i
lam viéc 1a bd phan . T6i sé chiu trach nhiém truec tiép véi . Nhw vay co6 ding
khong?

DAy 1a cach d€ nhan dugc ciu tra 1o “Pung vay”, dong thoi thé hién rang ban nam virng thong
tin.

7-25

Ong/ba c6 thé nbi do6i chit vé cam két chia cong ty d6i vdi viée tao co hdi binh dang va da dang
cho moi nguoi?

CAac cau hoi tiép theo c6 thé 1a: Phin tram phu nit va ngwdi thi€u so6 trong ban lanh dao la bao
nhiéu? Nhan vién trong cong ty c6 da dang khong?

7-26
Nhirng nguwoi gioi nhat trong cong ty la ai, va lam thé nao ho xac lap dwoc vi tri d6?

Cau hoi nay khang dinh rang ban cling mudn phan diu dé tré thanh mot ngudi gioi trong cong
ty.



7-27

Cap dwéi xwng ho véi cac vi lanh dao cip cao trong cong ty nhw thé nao?

Ban dang hoi vé quy cach doi x(r cia cong ty day!

' C3u Héi 8o Suat Nén Tranh
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7-28

Ong/ba c6 thé nédi gi vé tac phong quan ly hién thoi?

Pay la cau hoi vé tdc phong quan Iy ma nhirng nguwoi diéu hanh cip cao c6 xu hwdng wa thich.,
7-29

Néu dwoc nhian vao lam, cong viéc diu tién cua toi la gi?

Y nghia cta cau hoi nay la: Chi ra rang dit ra nhitng wu tién va muc tiéu cong viéc 1a diéu quan
trong chd yéu déi véi ban.

7-30
Cong ty c6 tuyén bo vé ton chi kinh doanh ctia cong ty khong? To6i c6 thé xem qua dwoc khéng?

T6n chi kinh doanh cua cong ty thé hién rat ro van héa cong ty. Cong bang ma noi, nhirng ton
chi ndy nhin chung chang co6 y nghia gl, nhung trén thuc té viéc cong ty gap rac roi trong viéc
1ap ramot ton chikinh doanh lai la mot ddu hiéu kha quan, va viéc ban hoi vé diéu do6 thé hién
rang ban Ia ngudi chin chdn va sau sac Nhung hay can than. Dwng hoi xin bAn mé6 ta cong viéc
geu né da dwoc dang trén trang web ctia cOng ty. Lam thé nguwdi ta sé cho 1a ban lwdi biéng

ay



CHUONG 8: CAU HOI CHO CAC NHA TUYEN
DUNG

NGUO'I DUY NHAT CO KHA NANG PEM PEN PIEU BAN MUON

Moi cudc phong vanla mot cudc doi thoai, bit du bang noi chuyén xa giao, r01 noi chung
chung va sau cung di vao chi tiét, tir triru twong dén cu thé. Néi chung, cang néi chuyén lau, ban
cang dé dat ciu hoi va tham do du'O'c cang nhiéu.

Néu ban mudn cd viéc lam, diéu quan trong nhat la phai cé duoc cudc doi thoai véi nguoi thuc
su c6 quyén tuyén dung ban

Nha tuyén dung can ban

Ban dang lo lang trwde ap luc khi di xin viéc. Nhung nha tuyen dung con phai chiu ap luclén
hon ban rat nhieu. Thuc ra, ly do duy nhat dé cac nha tuyen dung bo ra chut thm gian trong
quy ké hoach lam viéc ban ron vo6 cung cua ho la vi nhitng viéc quan trong sap bi bé mac. Ho ¢6
nhiing viéc phai 1am ma lai chang cé ai c6 di kinh nghiém dé lam nhirng viéc do Né&u khéng
tim duwoc nguwoi phu hop, nhém cta ho chua thé hoat dong hiéu qua. Loi ich ctia ho, thuc ra
chinh 13 congviéc, co € dang rat mdp mo. Dlng quén rang cac nha tuyen dung phal chiu trach
nhiém truéc cap trén, va kha nang gitt cho bd phan ctia ho di nhan vién chinh Ia mgt sw dén bu
thoa dang. Qua la mot vién canh twoi sang néu ban Ia ngudi khong thé thiéu cho thanh cong
cua ho.

Hay nhé diéu nay: hau hét cac nha tuyén dung déu khong phai la nhiing nguoi phong van lanh
nghé. Ho chi dwoc dao tao chit it, hoac chang dwoc dao tao gl vé linh vuc nay, va diéu nay rat
dé nhan thay Né&u ho td ra cing thang, héi ban nhitng cAu chang dn nhap gi, hoic t6 ra khiém
nha thi cling dirng d& bung nhé.

Phin 16n cac nha tuyen dung déu khong thich phéng van. Ho coi phong van la sw lang phi thoi
gian quy bau, ngan can ho lam nhig viéc chinh. Ngoai ra ho con khong thich noi khong voi ai
ca. Va hau quala ho thu'o'ng khong chuan bi ky va hay bi cang thang. Ban cang khién ho thoai
mai, thuyet phuc ho ring ban sé gitp cudc séng cta ho dé& dang hon bao nhiéu thi ban cang c6
co h01 bay nhiéu.

35 CAU HOI HAY NHAT
CHO NHA TUYEN DUNG

8-1
Nguoi dwgce tuyén can cé kj nang dic biét gi dé€ gitp dé cho 6ng?

Cau héi nay truc tlep hudng cudc doi thoai vao nhiing van dé ma nguoi quan ly dang gap kho
khan. La nguoi c6 kha nang duoc tuyen dung, ban muon nha quan ly n6i rang ban co thé khién
ho d& vat va hon vi cac ki niang cda ban 1 nhitng gi ho mong muén.

C3u HAi Hay Cin Ghi Nhe
#6

Nhifng yéu b4 quan trong nhat 8% thanh céng trang ming kinh doanh
cla éng I4 gi?

8-2



Véan dé gi khién 6ng phai tran tré suét dém?

bay la mot cach dé kham pha ra diéu nha quan Iy quan tdm. Goi ¥ khéo rang tuyén ban vao lam
sé giap ho giam chirng mat ngu.

8-3
Nhén vién méi sé lam dwoc diéu gi c6 ich va gy ngac nhién trong 90 ngay dau tién?

Cach dién dat & diy 1a nham d€ nguoi phong van dwa ra nhitng diéu ho mong mudn & nhin
vién mai.

8-4
Lanh dao cong ty danh gia bd phin nay nhw thé nao?

Cdu tra loi sé gitp nguwoi xin viéc nhan thiy tam quan trong cua b6 phan nay doi véi cap trén,
b&i vi néu cong ty trai qua mot thoi ky kho khan vé tai chinh, ban muon biét rang bo phan cla
ban s& khong phai la b phin dau tién bi cat gidm bién ché cua cong ty.

8-5

Theo 6ng dau la co hdi tét nhat dé thuc hién cai tién ma tbi c6 thé tham gia?

Pay la mét cach nira dé tim hiéu xem nha tuyén dung mong muon c6 nhirng cai cach cu thé gi.
8-6

Ba muc tiéu quan trong nhat cia Cong ty la gi?

Cau tra loi cho cau hoi nay sé mang lai dau moi quan trong xem ban c¢6 nén nhan céng viéc nay
khong, vi ban s& duoc danh gia dwa trén déng gép ctia ban cho nhitng muc tiéu nay.

8-7
Theo 6ng, vi tri nay c6 tdc dong thé nao doi véi viéc dat dwoc nhitng muc tiéu trén?

Cau tra loi sé cho thay tam quan trong cta L cOng viéc nay. Néuve co ban cau tra loi la “kh6éng cé
tac dong nhiéu 1dm”, c6 nghia 1a ho dang can nhac dé tuyén ban vao mot vi tri khong quan
trong.

8-8
Diéu gi thu hut dé 6ng lam viéc cho cong ty nay?

Héy dé nha quén ly k€ chuyén cho ban nghe. Chu y ling nghe nhitng ddu méi tao nén thanh
cong.

8-9
Ong thay thich thd nhat diéu gi khi lam viéc & day?

GOp chuyén tao nén s chia sé. DAy ciling 1a mot cach dé tao sw gan két véi ngwdi phong
van xung quanh cau chuyén.

8-10

Nhitng kinh nghiém 6ng da trdi qua khién 6ng ngac nhién va thit vong nhw thé nao?



Ludn bam sat ngi dung da hoi trude do 1a rat tot. Néu nguoi phong van thiy yén tim, ong/co
ta c6 thé sé& chia sé that bai v&i ban.

8-11
Trach nhiém hang ngay cua toi s€ la gi?

Khéng cé cach nao hay hon dé biét dwoc ban sé phai lam gi. Chd y xem ciu tra 101 da goi y khéo
cho thay ban da dwoc chap nhan thé nao.

8-12

Ong c6 thé giai thich vé co cdu td chirc ctia cong ty hay khong?

Hay hoi cdu nay néu ban con diéu gi chwa hiéu vé céng ty.

8-13

K& hoach 5 nam t&i ctia cong ty 1a gi, va boé phan nay lién quan nhw thé nao dén ké hoach dé?

Bat ctt cau h01 nao thé hién rang ban mong muén lam viéc lau dai déu rat hay. Nha tuyén dung
s& nghi rang, “Nguwdi nay cé v dinh 1am viéc lau dai day”.

8-14

Liéu ching ta c6 mé rong hodc dwa ra mot sdn pham hay dich vu mé&i nao ma téi cin biét hay
khong?

Chu y str dung dai tir “ching ta”. Day ciing la mot cdu hoi cho phép nha tuyén dung thao luin
vé&i ban vé cac ké hoach va vién canh twong lai.

Cau Hai Hay CAn Ghi Nhér
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8-15
Nhirng kj nang hay kha nang 6ng thiy can thiét dé thanh céng trong cong viéc nay la gi?

bay cling la cach dé kham pha nhitng muc tiéu hodc nhitng xung dot tiém tang. Ban khong thé
dat ra muc tiéu trir phi muc tiéu da ro rang.

8-16
Néu duoc tuyén vao vi tri nay toi sé phai doi mat véi nhirng thir thach nao?

Hay chua y lang nghe. Nha tuyén dung sé& néi cho ban biét ban c6 thé that bai & dau. P6 c6 phai
la thir thach ma ban c6 thé vuot quava hy vong thanh céng hay khong? Néu qua khé thi hay coi
chirmng! Ban dang phai d6i mat véi that bai day.

8-17
Trong cong viéc nay, mdi quan tim Ién nhit hién gior ctia 6ng la gi?

Chu y nhan manh tir “cia 6ng”. Pay khéng phai 1a mdi quan tAm trén cip dé cong ty ma tir goc



d6 cua nha tuyén dung. C6 thé mdi quan tdm ctia cong ty va ctia nha quan ly 1a khac nhau hodc
nhuw nhau. Ban dap tng dwoc myc tiéu cua cong ty ma khong dap rng dwoc muc tiéu cua nha
tuyén dung thi ciing chdng ich gi.

8-18

Ong mudn phan céng viéc nao tién trién nhat?

Day ciling la cAch hoi quan ly tuyén dung vé diéu kién cia thanh céng.

8-19

Chinh sach cda cong ty trong viéc tham dw cac chuyén dé nghién ctru, hdi thao, va cac co hoi
dao tao khac?

Ban muon nha quan ly thiy ban quan tdm hoc hoi va dat dwoc nhitng k§ nang méi. Ban mudn
cong ty ciia ban iing ho nhitng muc tiéu trén.

8-20
B0 phan nay hoat dong v&i ngan quy tw dau?

Ban co thé nhan duoc cau tra 1o thang than hoac khong cho cdu hoi rdt thang nay, nhung hoi
nhuw vay thé hién rang ban am hiéu sttc manh tai chinh cé thé diéu chinh két qua ra sao.

8-21
T6i c6 thé tham dw vao uy ban va déi ngii chuyén trach nao?

Cho du ban c6 thich lam viéc véi uy ban hay khong ban ciing nén hoi thong tin dé c6 quyét dinh
ding din.

8-22
Trach nhiém va hoat dong lanh dao ctia t6i sé dwoc danh gia thé nao? Do ai danh gia?

Day la mot cau hoi chung chung cho biét no luc cuia ban dwoc danh gia ra sao. C6 thé ban sé bat
dau mot cudc ddi thoai vé cac phwong thitc 1am viéc nhuw: quan Iy theo muc tiéu.

8-23

Trong bd phin nay cé di€ém yéu nao ma o6ng dic biét mong mudn cai tié€n hay khong?

Cau hoi nay sé cho biét nhiém vu diu tién cta ban la gi.

8-24

Muc tiéu cia b6 phin nay la gi? C6 lién quan thé nao dén muc tiéu ctia cong ty?

Dy ciling 1a mot cach dé c6 dwoc toan cdnh xem bd phin nay cé lién quan thé nao védi cong ty.
8-25

Piém manh va diém yéu cia céng ty la gi so v&i doi tha canh tranh (k€ tén mét vai cong ty)?

C4u hdi nay thé hién rang ban da nghién cttru va ban nhén thirc rit ding dan rang thanh céng
nghia 1a hoat dong t6t hon déi thi.



8-26
Co ciu bao cio & day hoat dong thé nao? Phwong tién giao ti€p chi yéu la gi?

Loat cau hoi nay tap trung vao van hoa doanh nghiép. Co ciu bao cdo gitra cac cap c6 chinh
thitc hay khong? Ban sé khong mday vui vé khi ban la ngwdi thich dwgc lam viéc - trong mot moi

truong cong ty cdi mé, phong khoang, khong cau né, trong khi cong ty nay mudn mot co cau
khat khe hon.

8-27
Muc tiéu can dat dwoc trong 6 thang téi la gi?

bay cling la mot cdu hoi chi ra cho nha quan ly biét rang tir ldc kh&i ddu ban da mudn dwoc lam
viéc quan trong nhit.

Cau Hoi Hay Can Ghi Nhé
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8-28

Ong c6 thé dwara cho t6i vi du vé mot ngay lam viéc dién hinh va khoi lwong cong viéc ly
twdng cling nhw nhitng yéu cau dic biét ma cong viéc doi héi khong?

Cau hoéi nay rat hay dé biét cong viéc co ban hang ngay thé nao d6i védi mot vi tri da c6 san
trong cong ty.

8-29
bay la vi tri m&i. Vi sao lai can c6 vi tri nay?

La nguoi dau tién gitr vi tri moi ban sé dwoc tw do chia sé cong viéc. Nhung dleu dau tién ban
can biét 1a tai sao lai cé vi tri nay va vi tri ndy dwoc dwa ra dé gidi quyét van dé gi.

8-30

Ong muon thiy nhitng phan viéc nao tién bd, néu xét t&i nhan vién truc ti€p chiu trach nhiém
cong viéc nay?

Cau héi nay cho ban biét tai sao nguoi ddm dwong chirc vu nay lai that bai. Bing la con nguoi
chi c6 thé hoc héi dworc tir sai lam, nhung dé khong hin phai 1a sai lam ctia ho. Piéu nguoc lai 1a
néu nguoi gitt chirc vu nay ra di va dé lai sau lung mot nhiém ky toi té thi ban c6 nguy co sé bi
lién luy dén nhitng mdi 4c cdm danh cho nhiém Ky dé.

T R——
Cau Hai Hay Cin Ghi Nhé
Cac n frong nhém of thuéng an trea eing nhau
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8-31

Ttr tat ca nhitng diéu tbi thay, toi thwe sy mudn dwoc lam viéc & day, va toi tin 1a minh sé c6
nhitng dong goép dang ké cho cong ty. Budc tiép theo trong qua trinh chon loc nay la gi?

Hay bay td mong muon duoc tiép tuc, dé nghi dwoc nhan cong viéc, va lap mot khung thoi gian
cho buwdc tiép theo.

8-32
Vi tri nay déng gép gi cho nhitng muc tiéu, nang suit hay loi nhuin ctia cong ty?

C4u hoi nay thé hién rang ban nhin thdy moi vi tri déu phai déng gép truc tiép cho muc tiéu
chung cua cong ty. Tiép sau d6 hdy dwa ra loi cam két rang ban lam dwoc nhw thé?

8-33
Chu dé hay van dé kinh doanh giy ap lwc nhiéu nhat gan day la gi?

DAy 1a co hoi dé€ bat ddu mot cudc ddi thoai hiru ich vé nhirng thach thirc ma ban c6 thé phai
doi mat.

8-34

T6i c6 thé biét vé hoat dong clia mot nguwoi tredre diy tirng gat hai thanh céng & vi tri nay
khong?

Cau hoi nay tao co hdi cho ngwdi quan ly néi 1én nhirng tiéu chuan thanh cong cua ho.
8-35

Toi c6 thé biét vé hoat ddng mot nguoi trwde diy lam viéc & vi tri nay khong hiéu qua 1am
dwoc khong?

Cau hoi nay tao co hoi cho ngwdi quan Iy ndi 1én nhirng tiéu chuin vé thit bai cia ho.

5 CAU HOI HAY NHAT VE TAC PHONG QUAN LY
CUANGUOTQUAN LY NHAN SU’

8-36

Ong c6 thé ké so qua phong cach quan 1y ctia dng duoc khong?

DAy 1a cach dit cau hoi thang than nhat cho loai cAu hoi nhw thé nay.
8-37

Nhirng tinh cach quan trong nhat ma 6ng tim kiém & cap dwéi 1a gi?

D3di véi ngudi quan 1y cau hoi ndy cé pham vi rat rong. Hay chid y 1ing nghe nhitng tinh cach
nhu “trung thanh”.

8-38
Ong muén cip dwéi cw x véi dng nhw thé nao?

Ban sé biét ngwdi quan Iy twong lai muén ban cw xt& nhw thé nao.



8-39
Ong danh gia cao nhitng pham ch4t ca nhan nao nhat?

Cau hoi nay cho biét nhitng thong tin quan trong vé nhitng pham chit cad nhin ma nguoi quan
ly coi trong.

8-40

Ong co the cho t6i biét phong cach quan ly tiéu biéu clda dng va nhan vién nhw thé nao la lam
viéc hgp y 6ng nhat?

Ban sé lam viéc gin ghi voinha quan Iy nay. Viéc biét dwoc tac phong quan ly cta ho rat quan
trong. Néu tac phong cua ban va cta ho c6 thé s& dan dén mau thuln, tét hon hét 1a ban nén
bi€t ngay tir bay gio.

' Cau Hé1 Hay Cin Ghi Nhé
L

#10

Didu quan frong nhdt ti co thé 1am Jé gitip aF cdng ty trong 90 ngay
1am vigc dAu tién 1a gi?

Céu héi ndy thuc su rét théng minh vi k.'u trd i&v, nguedi phing vn
budic phal coi tng vign ia mat thanh vién cia cong ty.

Kimberly Bedore

Giam doc, Gidl phap Nhdn su Chién lrgc
Peapleclick

Dallas, Texas

10 CAU HOI HAY NHAT VE VAN HOA DOANH NGHIEP
8-41

Van héa doanh nghiép rat quan trong, nhung thuong rat khé duoc xac dinh cho t61 khi c6
ngudi vi pham. Nhan vién lam diéu gi thi bi coi 1a vi pham vin héa cta cong ty?

Cau hoi nay thé hién nhin thitc té nhi clia &ng vién rang vin hoa cOng ty 1a mot diéu dé nhanra
nhat khi nd bi ai d6 vi pham Cac cau tra loi thong thuong 1a noéi déi va nhitng vi pham dao dikc
khac, nhung hay chu ¥ nghe nhitng thong tin khac.

8-42

Ong md ta thé nao veé cong ty? Gia tri chii yéu cta cong ty la gi? Nhitng thach thirc 16n nhat?
CAu hoi sdu sac nay thé hién rang ban hét sttc quan tAm dén co ciu cong ty.

8-43

Kinh nghiém lam viéc cia 6ng & day nhw thé nao?

Pay la cau hoi vé kinh nghiém van héa doanh nghiép ctia nguoi phdng van.

8-44

Néu tdi dwoc nhan vao céng ty, dng mudn toéi két hop nhirng gi vao cong viéc?

bay 1a mot cau hoi 3 an twong khong chi héi nha quan ly xem ho coi trong diéu gi nhat ma con
ham y gia dinh rang ban da coi nhw dwgc nhian vao cong viéc nay.

8-45

Nguwoi ta thwong hi€u sai vé cong ty nhu thé nao?



Moi nha quan ly déu thit vong trudc nhirng diéu nguoi khac nghiy vé cong ty minh. Day la co
hoi dé ban c6 duoc hai thong tin quan trong: Nguwoi quan ly nghi rang ngudi ngoai danh gia thé
nao vé cong ty va diéu gi trong sé nhitng suy nghi dé la sw that.

8-46

Can bang gilra cudc song va cong viéc la diéu dang chu y y khong kem gi van dé nang suat. Ong
co thé néi quan diém cua minh vé viéc dung hoa m0&i cang thang gitra lam viéc va khuyén khich
cac hoat dong xa hoi ngoai co quan?

M6t mat, ban muon tim hiéu xem nguoi quanly va cong ty tuong lai ciia minh doi hoi sw can
cu den dau Mat khac, ban cling muon biét cong ty gidi quyét vAn dé can bang giita cong viéc va
cudc song ra sao.

8-47
Coéng ty ung ho va khuyén khich phat trién ca nhin va chuyén mon nhw thé nao?

Mot cach khac dé hoi xem van hda doanh  nghiép trong cong ty khuyén khich trang thai can
bidng lanh manh giita cdng viéc va cudc sdng ra sao.

8-48
Dang ngudi nhu thé nao dé thanh cong hon & day?

Cau hoi nay giup nguoi phong van noi thém ve nhirng phong cach, thai d6 va ca tinh phu hop
hay khong phu hop véi van hoa cong ty. Qua cau hoi nay ban c6 thé tranh dwoc nhitng rui ro
cho ban than minh. Tai sao ban lai mudn Iam viéc cho mét cong ty cé vin héa khong phi hop
v@i minh?

8-49

Moi cong ty deu phai dau tranh véi cac hoat dong chinh tri trong n6i bo, Do 1a mot quy luat tw
nhién clia cudc song xudt hién khi cé nhu'ng ngwoi 1am viéc cung nhau. Ong c6 thé 1ay vi du cho
thay chinh tri c6 anh hwdng thé ndo dén cong ty nay?

bay la mot cau hoi kha mao hiém vi “chinh tri” mang nghia rat tiéu cuec. Nhung su that la moi
cong ty déu 1a mot t6 chirc chinh tri. Chinh tri trong cac cong ty gia dinh rat khac biét so véi
chinh tri trong cac cong ty da qudc gia. Van dé 13, ban cam thdy thoai mai hon trong moi
truedng nao?

8-50

Con diéu gi toi chwa biét vé cong ty va con diéu gi tdi van cin biét nira khong?

Pay 1a mot cAu hoi mé rat hay dé ngwdi phong van néi thém vé nhirng di€ém quan trong ma c6
thé ban da bo qua.

25 CAU HOI HAY NHAT
VE MUC TIEU KINH DOANH CHUNG

8-51

Toi rat mung khi biét rang lam viéc theo nhém rat dwoc quan tam. Nhung viéc danh gia hoat
dong cua nhom c6 thé rat khé khan. Vay cong ty danh gia hoat dong cua nhém nhu thé nao? Vi
du, cong ty c6 sir dung chwong trinh quay vong vén 360 do khong?



Trong khi rat nh1eu cong ty danh gia cao cach lam viéc theo nhém, ho van coi trong hoat dong
ca nhan. Lam viéc theo nhém chwa chic mang lai nhitng bién chuyen thuc sw trir phi nhém
dwoc coi trong va khen thuéng.

8-52
Cac muc tiéu tai chinh hang dau cda cong ty la gi va hoat dong theo phwong thirc nao?

C4u hoi nay bao ham nhin dinh rang muc tiéu chung néu khong cé phwong thitc thuc hién phu
hop thi cling khong c6 y nghia.

8-53

Nguyén tac hodc phwong phap hoat dong nao dwoc diung dé€ giam sat qua trinh 1én k& hoach va
két qua?

Cau hoi tiép theo nay tham do nhitng chi tiét xem cong ty danh gia thanh c6ng nhw thé nao.

' Cau Héi So’ Suat Nén Tranh

#12

Cang ty xi¥ trf ra sao néu ddng nghiép hen ha vai nhau?

Anh chang nay sao thé | An Co .afr .'1 T =17} f?OJ
thodng qua trong ddu ma 167 khdng thé & hGi nay khién
i kR chiu trong sudt i

bi foai.

Bryan Debenport

Chuyén gia tuyen dung cong ty
Alcon Laboratories

Fort Worth, Texas

8-54
Nhitrng muc tiéu nay dong nhat véi tat ca cac dong sdn pham dén mirc nao?

DPay 1a cAu hoi tiép theo tim hiéu nhitng diém gidn doan trong to chikc, chir khong phai mot
trang thai khac thwong trong moét doanh nghiép dudi hinh thtrc 12 k&t qua ctia nhiéu cudc sap
nhap va mua lai.

8-55

Cong ty lam gi dé€ can bang gitra hoat dong ngan han va thanh cong dai han?
Pay la mdt cau hoi khé cho moi nha quan ly.

8-56

Phuwong thirc hoach dinh chién lwgc (néu c6) nao dang dwoc ap dung?

Cudc cach mang Internet da loai bé cac phwong thirc hoach dinh chién lwoc nhw quan ly theo
muc tiéu, nhung khi con s6t mang Internet qua di thi nhitng phwong thitc nay lai dwoc ap dung
tré lai.

8-57



Ong c6 thé mo ta co ban qua trinh hoach dinh va nhitng quyét dinh lién quan dén qua trinh du
thao ngan sach dwoc khong?

Pay la mot cau hoi quan trong, nhin manh vao vin dé ngin sach chi tiéu caa cong ty.
8-58

Ong c6 thé cho biét thém vé nhitng nhan vat chii chét trong cong ty tham dw vao qua trinh
hoach dinh dwgc khong?

DPay la bién tau cda cau héi lién quan t&i van dé ké hoach, Ian nay la vé mat nhan sw.

8-59

Cong ty thong bao két qua cho ndi bd cong nhan vién bao ldu mét lan va dwéi hinh thirc nao?
Tim ciu tra loi lién quan dén tir “ndi bo”.

8-60

Trong nhitng ndm gin diy, cong ty danh gia va khen thwdng nhitng thanh tich xuit sic nhw thé
nao?

Cau hoi nay c6 thé dwa ngwoi phong van vao the khé xtr. Neu cong ty lam dn thudn loi, ban
dang doi hoi nhitng phwong thitc cu thé ma cong ty chia sé loi nhuan véi nhan vién. Néu cong
ty khong c6 loi nhuan, ban dang cho doi ho thira nhan rang chang cé gi dé chia sé ca.

8-61

Nhitng sai lJam trong ké hoach hoat ddng giy ra hdu qua thé nao?
Ban dang hoi xem cong ty dwong diu véi thit bai ra sao.

8-62

Thwong thi cac quyet dinh lién quan dén ngan sach la do cic tru s& chinh dwa ra hay dwoc dua
ra theo kiéu phan tan hon?

Cau tra loi thé hién cach thirc dwa ra nhitng quyét dinh quan trong trong cong ty.
8-63

T6i rat mirng khi biét minh sé la mét thanh vién trong nhém. Cho t6i hoi vé co cdu khen
thwong cho cac nhoém. Cong ty c6 ap dung viéc khen thwdng chinh thirc theo nhém khong?

Mot van dé 1on trong cac cong ty la hira hen rat nhiéu véi nhirng nguoi lam viéc theo nhom
nhu'ng lai khen thudng cac ca nhan. bay 13 mot ngoai 1é ctia quy woc khong hdi ve tién thudng
truwdc khi nguwdi phéng van deé cap.

8-64

Cong ty c6 di dau trong viéc ap dung cong nghé thong tin khong, hay thuong dé cac cong ty
khac thit nghiém trudc con minh sé 4p dung cac phién ban cai tién hon?

Cau hoi nay cho nha tuyen dung thdy rang ban khong chi nghi vé cong nghé ma ban con tim
hiéu duoc xem cong ty ¢ di dau khong hay chi theo sau ma thoi.

8-65



Cong ty sé lam gi dé théng linh thi trueong?

bPay la cAch hoi khéo vé cam ket cua cong ty tién tdi vi tri ding dau trong nganh kinh doanh.
V&i ban, tré thanh mot phan cia méi tredng nhw vay c6 tim quan trong dén mic nao?

8-66

Tai sdn dang gia nhat cia cong ty 1a kién thirc. Cong ty da st dung cic cong cu Quan tri kién
thirc &@ mirc do nao?

Cau héi nay thé hién suy nghi sau xa vé mdt nang lwc canh tranh m&i néi: kha nang quan tri
kién thitc... dé cé thé 4p dung trong toan cong ty.

8-67

T6i rat hai long truéc nhirng gi 6ng néi vé chién lwgc nhan hiéu ctia cong ty. Chién lwgc nay
phtt hop véi tong thé chién lwoc marketing hdn hop nhw thé nao?

Giong nhw chit luong hay dich vu khach hang, nhan hiéu la mét gia tri ma tat cA moi nguoi
trong cong ty déu c6 gang xay du'ng Hay chic chan la ban hiéu biét doi chiit vé nhan hidu
truedc khi dwa ra cau héi nhw vay.

8-68
Vi tri nay dong gop gi cho muc tiéu, hiéu qua va lgi nhuan caa cong ty?

bay la mét dang cau hoi vé moi lién hé gitra vi tri nay va nhiing muc tiéu quan trong cua céng
ty dé gitup ban thé hién di€ém manh cia minh.

8-69

Theo_____ (dwaramot nguon nao do), déi thu canh tranh chinh cia 6ng, cong ty X, la noi ban
hang chay nhat. San phdm cta ho c6 gi t6t hon cta ching ta?

bungla mot cau hgi khiéu khich, nhung d01 vGi nguoi phong vén thi chang c6 thong tin gi moi.
Cau héi thé hién rang ban da nghién ctru va ban biét cong ty khong thé phat trién néu khong
tim hiéu dwoc d6i thu t6t hon minh & diém nao. Hy vong 1a ban c6 nhitng kinh nghiém dang ké
trong linh vuc nay.

8-70

Tap chi Business Week xép cong ty ta dirng thi hai trong nganh. Vi tri nay cé thay doi gi so véi
vai nam truédc khong?

C6 thé ban biét cau tra loi, nhung quan trong la ban c6 thé dung n6 dé bat dau cudc ddi thoai
Ve da phat trién ciia cdng ty. Cong ty dang 1én hay xudng? Va nguwdi phong van dé cap van dé
nay nhu thé nao?

8-71
Nhitrng nhin vién nhw t6i trong cong ty c6 thé ti€p cin véi dng giam doc diéu hanh khong?

Tai mot so6 congty, giam doc diéu hanh gdp g& cd nhan vién maéi va nhan vién cii. Mot s giam
ddc diéu hanh ap dung chinh sach mé con mot s6 lai theo hinh thitc cach biét. O day thi sao?

8-72

Ong giam ddc didu hanh c6 cong khai dia chi email khong?



Néu ban muon lam viéc trong mot cong ty khong co trat tu thir bac véi mot chinh sach giao
tiép cdi mo, hay tim mot vi giam d6c diéu hanh cho phép tw do thw dién tir. Viéc gidm doc diéu
hanh khong cong khai dia chi email, hodc t& hon la khéng c6 email, thé hién rang day la mot
cdng ty c6 co cau chit ché va khép kin.

8-73

Toi biét rang c6 thé dé dang tiép cn 6ng gidm ddc diéu hanh. Liéu khi tiép cin 6ng 4y, toi c6
phai tuan theo nhitng luat 1é can ban nao khong?

Du la gidm d6c diéu hanh dé tié€p cin nhat di ching nita thi 6ng ta cling muén nhan vién suy
nghi chin chan truéc khi gap minh.

8-74

Trong bao cao thwong nién co nhic tdi viéc phat trién nhan s 1a mot phwong thitc danh gia
cap diéu hanh. T6i sé dwoc dao tao theo hinh thitrc ndo?

CAu hoi nay thé hién méi quan tam sau sac cua ban dén cong ty, hiéu biét ciia ban vé mai lién
hé giita phat trién nhan sy va thanh cong, va rang ban quan tAm dén viéc phat trlen nhan su dée
phuc vu cho nhitng muc tiéu dai han ctia cong ty ciing khong kém so véi thanh céng ctia ca
nhan.

8-75
B6 phan nay c6 phai la mét noi mang lai loi nhuan khong?

B¢ phan hay phong ban duoc td chirc nhw nhirng don vi tw tao ra loi nhuén cé thu nhip riéng,
thanh ra it cé nguy co bi gidm bién ché.

Cau Hoi So Suat Nén Tranh

#13

Ong vira choi bai phai khdng?

Ung vign bat tay véi nha quén Iy, chiii tay vo quan ngay trude mat
ngLoi do va dua ra cdu hoi trén voi mot nu cuwdi te mén. Chang bao
idu sau anh ta bi loai.

MGt nha quan Iy nhdn su cla cong ty
“500 mang vien thdng tueng lai”

(Yéu cau gidu tén)

6 CAU HOI HAY NHAT VE PONG NGHIEP
8-76
Ong c6 thé cho tdi biét thém vé nhitng ngudi cap dudi cia toi dwoc khong?

bay la mét cau hoi vé nhom cong sw. Ban rat can biét minh sé giam sat nhirng ai. Cau hoi nay
cling giup ban xac dinh nhitng nguoi co thé khong chiu trach nhiém truc ti€p véi ban nhung
ban van la cap trén cta ho.

8-77
C6 dong nghiép hay nhan vién ndo trwdc day tirng gy rac réi khong?

Gi0 day, ban dang budrc vao vung nguy hiém day. Nhung day van la mot cau hoi dang hoi. N6
thé hién rang ban biét moi céng ty deu phai dwong dau v&i nhitng van dé vé  giao tiép ca nhan
(gitra ngwoi véi nguoi). Néu nha quan ly nhin quanh va tra 1oi chan thanh véi ban, chirng té



ban dang & vi tri thuan loi.

8-78

Chuyén gi da xay ra v&i nguoi tién nhiém cida t6i?

Cau hoi nay khéi ddu mot cudc dobi thoai rat quan trong. Ban sé biét dwoc rang diy 1a mot vi tri

mo1i, hay nguoi tién nhiém da tir chitc hoic bi sa thai, hay da dwoc thing chirc. Sau d6 ban c6
thé héi bat c cAu hdi nio sau day.

8-79

Ngudi tien nhiém cia toi bi sa thai? Ong rat ra kinh nghiém gi tir viéc d6? Ong 1am thé nao dé
tranh nhirng truc trac nhw vay?

Ban muén nha tuyén dung cho rang ban la nguoi quan tam dén chuyén do vi ban coi d¢ la co
hoi hoc hoi chi khong phai ban la mot ké to mo. Van dé 1a ngudi quan ly hoc dwoc gi va ban rit
ra diéu gi tir sw viéc do.

8-80

Nguwoi tién nhiém cda téi dwgce dé bat? Toi rat mirng khi biét nhw vay. Téi cé thé néi chuyén
v&ianh/co ta hay khong?

bay qua la mot tin tot lanh. Ban khong chi dwoc nghe ké vé swviéc nay ma duong nhu vi tri nay
con 1a buéc khoi dau cho mot sy nghiép thanh cong. N6i chuyén véi ngwdi tien nhiém qua 1a
mot co hoi bing vang. Hay nhic lai yéu cau ctia ban.

6 CAU HOI HAY NHAT _
VE DICH VU KHACH HANG

8-81
Phwong cham phuc vu khach hang cia cong ty la gi?

Dich vu khach hang 1a cau than chi cho hau hét cac cong ty, va cau héi cao tay nay co thé mé ra
mot cudc doi thoai vé dich vu khach hang. Néu ban héi nhw vay, hay chic chan rang ban ciing
c6 diéu gi dang néi vé nhitng viéc ban sé dong gép cho linh vuc nay.

8-82

Ong c6 thé ké cho t6i nghe vé thdi gian ma nhém/cdng ty tién hanh cong viéc theo mot
phwong phap khac thwong va da thanh cong khong?

Con nguoi ta ai cling thich khoe khoang néu co ai d6 tdn dwong minh. Hay lang nghe ciu
chuyén va chuin bi dwa ra mot ciu chuyén twong tw ma ban la nhan vt chinh.

8-83

Nhitng cong ty thanh cong nhat déu dwa vao dirliéu phong phu vé khach hang dé cung cap ndi
dung va dich vu c4 nhan. Cong ty lam gi dé c4 nhan hoa cac dé nghi?

Cau hoi thé hién ban hiéu biét Internet da thay doi marketing va dich vu khach hang nhw thé
ndo. Hay chuan bi thé hién ban c6 thé gitip cong ty phat trién cadc muc tiéu ca nhan nhu thé
nao.

8-84



Khach hang déu mong mudn cac cong ty bao vé dir liéu cta ho. Cong ty c6 cong tac bao mat
cho trang web riéng khong, va cong ty lam thé nao dé can bang xu hudng ca nhan hoéalién tuc
tang trong khi dang ndy sinh cac van dé vé bao méat?

Né&u ban hoi cAu nay, hdy chac rang ban c6 nhitng kinh nghiém cu thé trong linh vuc nay.
8-85

Nhén vién cé nhirng quyen gi? Nhan vién cua 6ng co the dung bao nhiéu tién nham théa man
mot khach hang hoac str dung bao nhiéu tién nham xt& ly cong viéc?

Ban dang hdi vé bang chirng cho thiy cong ty trao cho nhan vién nhiéu quyén hanh dong hon
nhirng gi ho hira hen.

8-86
T6i c6 thuwong xuyén dwoc ti€p xdc truc ti€p véi nhitng khach hang thwe sw khéng?

Muc dich cua cau héi nayla dé xem cong ty tin tudng vao nhan vién nhu thé nao. Pat khach
hang vao tay nhan vién c6 thé rat mao hiém, nhung néu khong tiép xtc véi nhitng khach hang
quan trong thi khong nhan vién nao c6 thé danh gia dwoc thuc suw thanh cong nghia la gi.

6 CAU HOI HAY NHAT CHO NH’'NG NGU'O'l SANG LAP VA LAM CHU CONG TY

Néu ban duwoc nguoi sang 1ap hodc chii cong ty phong van, dac biét néu d6 1a vi tri @dm nhin
nhitng viéc hién gio cia chinh nhitng ngwoi do, ban dang gap thir thach dac biét.

Tat ca cac cau hoi khac trong cudn sach nay déu rat doc 1ap va sé cho ban nhirng thong tin hitu
ich. Nhung thi thach chinh trong khi phong van voi nguoi sang lap hodc lam chti cong ty
khong phai la dé dwgc nhin vao [am, ma l1a dé thanh cong trong cong viéc. Néu khong lam dwoc
nhu vay, thwong thi khong phai do nhu'ng gi ban thé hién ma la do nguoi sang 1ap hoac nguoi
chu cong ty khong thé néi ldng kiém soat. Do vay, nhitng cau ban héi trong trwdng hop nay
phai cung cap cho ban nhitng thong tin rd rang vé sw twong thich.

Lich str kinh doanh cho thay rat it nguoi sang lap cong ty c6 cac ky nang quan ly khi quy mo
cong ty dat dén mot mirc nhat dinh nao dé. Tuy nhién, rat it cic nha quan ly nay nhan ra diéu
do. Vi vay, mot trong nhiing muc tiéu chinh cua ban trong budi phong van la co gang thé hién
ban c6 kha nang lam viéc cung con nguoi nay va, hon thé nita, la ca nhitng nguoi thura ké cta
ho, nhirng nguoi co von dau tu trong congty. P& 1am ban than minh hai long néu c6 truwong
ho'p nay, ban cé quyén dwoc hiéu biét rong rai.

Nhing nguoi sang lap va lam chu cong ty v cung ty hao trwdc nhirng thanh cong cta cong ty
ma ho da bo cong xay dung. Noi chung, ho sé chong lai viéc phai chia sé cong ty cua minh véi
bat ky ai khac. Cho nén van de chinhla liéu ho c6 duoc chudn bi dé sin sang danh gia lai can
can quyen I, va co the ca quyén s& hu*u cong ty nira. Nhitng cau hoi sau day nham giup ban
tim hiéu xem nguoi sang lap hoac chu cong ty linh hoat dén dau. Nhiing cau hoi nay cho thay
tng vién tham dy phong van cho vi tri diéu hanh cap cao, c6 thé 1a giam d6c san xudt (hoat
dong) cho giam doc diéu hanh. Hay ding cac cach dién dat khac nhau dé bién doi cac cau hoi
theo trwong hop ctia riéng ban:

8-87
Nhitng yéu td ndo sé chitng minh cho dng thiy rang nhan tdi vao lam 1a quyét dinh ding dan?

Cau hoi nay dwa cudc doi thoai tré vé véi nhirng yéu td thanh c6ng ma ban sé mang lai cho
cong ty.



8-88

Ong hay ké sor qua vé doanh s6, quy mo, s6 luvong nhan vién va vi thé trong nganh kinh doanh
cta cong ty ma dng muodn dé la1 cho ngwi ké nhiém ctia minh?

Cau hoi nay mé ra mot cudc dbi thoai vé nhirtng ngwdi ké nhiém va nhirng tac dong ctia ho 1én
cac cudc thwong lwong.

8-89

Ong c6 tung nghi dén mic d6 anh hlro'ng vé mat chién lwoc hodc diéu hanh ma ong muon &
nhitrng nguoi ké nhiém minh cho té&i khi mot trong s6 ho san sang dé ddm nhan vai tro giam
ddc hoat dong (san xuat) hoic giam d6c diéu hanh hay khong?

Néu c6 mot nguoi ké nhiém dang doi bao tro, day 1a mot cach rat hay dé€ mé dau cudc doi
thoai vé van dé nay.

8-90

Néu vi mét 1y do nao d6 ma dng khong thé ddm nhin chirc vu gidm d6c diéu hanh, , 0ng sé
muon cong ty duoc diéu hanh nhu thé nao? Liéu c6 phai nhitng nguoi ké nhiém cuia ong sé
biét, hiéu va dong tinh hay khong? Va phwong thitc diéu hanh sé dwoc thé hién trén vin ban
ch(?

Cac chién luoc chuyén doi, ban giao lanh dao, hay thuong gdp honla sy thiéu chién lworc
chuyen doi, gy ra kho khan cho rat nhiéu cong ty. Néu c6 chién luoc chuyén d6i bang van ban,
ban c6 thé kha yén tam rang cong ty ndy dwoc quan Iy twong d6i can than.

8-91

Dé cong viéc thanh céng - diéu ma cd hai bén cling mong muon - ching ta can chac chin rang
chiing ta c6 mot s6 diém chung trong phong cach lam viéc. Lam thé nao dé€ xac dinh dugc diéu
do, va roi ching ta sé hanh dong nhu thé nao dé xay dung méi quan hé dé?

Cau hoi nay bao cho giam doc diéu hanh biét moi quan hé gitra 6ng ta va ban la mét trong
nhitng yéu t6 thanh cong cua ban.

8-92
Né&u 6ng va tdi theo dudi nhitng phwong chAm khac nhau, 6ng sé 1am thé nao dé khac phuc?

bay 1a mot cdu hoi that tha dén thu vi vé viéc lam thé nao dé giai quyét nhitng khac biét khong
thé tranh khéi gitta ban va ngwdi phdng van minh.

Cau hoi cho cac cong ty tw nhan

Cac cong ty co phan - cac - cong ty thu hut von nho ban co phan theo luat, pha1 cong khai mot
s6 khia canh nhat dinh vé quyén so hitu, t6 chirc va két qua tai chinh. Cac cong ty tw

nhan khong phai lam vay, va rat nhiéu cong ty hinh thanh theo hinh thtc tw nhan vi ho mudn
bao mat cac thong tin nay. Tuy nhién, ban can biét mot so thong tin nhat dinh nhw cong ty thu
hat vén duéi hinh thirc no va t& chirc nhw thé nao, dé con co quyét dinh dung din xem cong ty
nay co pht hop véi ban hay khong. Néu muédn c quyet dinh ding dan nhat cho ban than minh,
khong con cach nao khac 1a phai héi. Vi tri ma ban trng ctr cang cao thi ban cang phai hoi nhu'ng
cau hoi kho. Rat nhiéu cau hoi trong cudén sach nay thich hop cho ca cong ty co phin va cong ty
tw nhan, nhwng nhitng cau héi sau thi chi danh cho cac cong ty tw nhan ma thoi:

Cong ty co loi nhuan khong?



Cong ty thu hit von nhu thé nao?

Ai la cht dau tu?

Quyét dinh chung dwoc dwa ra nhw thé nao?

Coéng ty dwoc to chirc nhw thé nao?

Cong ty c6 bao nhiéu tién trong tai khoan & ngan hang?
Co hoi phat trién la gi?

Cong ty da bao gio suy nght toi viéc niém yét, phat hanh va ban c6 phiéu chinh thirc trén
th1 trwong chirng khoan chwa?

T6i c6 thé mua dwoc cb phiéu tw nhan khéng? Cong ty c6 ban quyén mua c6 phiéu khong?
Cong ty da tirng duwoc moi sap nhap hay mua lai chwa?

Cong ty phan rng ra sao trudc dé nghi sap nhap va mua lai nhw vay?

Thai do cta cong ty c6 thay doi khong?

Ong thay cong ty (hay chitc ndng clia cong ty) phat trién dén dau trong 3 nam t&i?

Ong c6 thé cho t6i biét vé lich st cong ty khong?

Nhuw cyu tong thong Ronald Reagan tung noi, “Tin twong, nhwng phai xac minh”. Nhitng cau
hoi trén mai chi la bwdc dau tién. Kiém tra do chinh xac cia nhirng cau tra 1¢&i chinh la buéc
th hai.



PHAN III: NHO’'NG CAU HOI CcUOI CUNG

Ban c¢ hai muc tiéu quan trong khi ddt cau hoi. Trudc hét, ban mudn moi cau hoi phai quang
cao, tlep thi duoc chinh ban than ban. Nhung dén mot ltic nao do, ban cling muén ddt cau hoi
dé giup ban quyet dinh xem liéu ban c6 thwc sw muén cong viéc d6 hay khong. Cudi cung, khi
cuoc phong van dién ra, thi ban dang tré thanh mot nha dau tw vao congty do, dau tw nhirng
tai san quy gia nhat ma ban co6: thoi gian, tai nang va long trung thanh cua ban

BOon nhom ciu héoi

Khi tdi lwot ban ddt cdu hoi, co bon nhém ciu héi ma ban cé thé lwa chon, va moi nhém ciu
hoi nay 1a chu dé ctia mot trong bon chuong tlep theo. Nhlmg cdu héi thdm do c6 hai tac dung:
Ching cho thay sw quan tam cua ban doéi voi cong viéc cling nhu déi v&i cong ty, va ching giup
ban hiéu thém vé co hdi ciia minh. Nhu'ng cdu hoi phong vé gitp ban biét dwoc ban dang di sau
vao linh vuc gi va tranh méc phai sai lam nao dé. Nhi tng cdu hoi phan hoi lai 1a nhung ky thuat
ban hang (& day la ti€p thi cho chinh ban) gitip ban xac dinh muc tiéu va cung co vi the cua
minh. Nhitng cdu hoi thuc giuc hanh déng duoc thiét ké dé gitip ban nhan dugc loi moi vao lam
viéc. TOi xin guri 101 cam on toi Gary Ames, Phé cht tich hdi tw van tai Merrill-Adams,
Princeton, New Jersey, va Tién si Wendell Wllllams Giam d6c diéu hanh
ScientificSelection.com tai Atlanta, Georgia - nhu'ng ngwoi da giup toéi xay dung nén nhirng cau
hoi nay.

Phan Il chira dung nhiing cau hoi ma ban c6 thé dat ra sau khi nhan dwoc 1o moi vao lam viéc
- con trong truong hop ban khong duwoc nhan vao [am - ban van sé& hoc héi dwoc nhiéu tir viéc
bi tir ch6i nay.

Liéu van héa cong ty cé phu hop véi ban khong?

Phan 16m cac to chirc tuyen dung nhan vién dya trén nang luc ctia ho va sa thai nhan vién néu
ho khong phu hop voi t6 chirc. Xét trén khia canh d6, hau hét cac nhan vién déu lwa chon cong
ty dwa trén co so tién luwong va loi ich, trong khi ho la1 ‘nghi viéc vi cacly do lién quan toi van
hoa cong ty va nhirtng moi quan hé gitra cac ca nhan véi nhau. Vi thé, mot trong nhitng muc
tiéu chinh cia ban trong viéc ddt cau hoi, ngoai viéc tao cho ban than minh mot hinh anh tha
vi va 16i cudn, 1a viéc xac dinh xem cong ty co mot moi treong van hoa ma ban c6 thé 1am viéc
duoc hay khong Chang c6 con duong nao chac chan hon dan ban téi noi that vongva co tac
dong x4u dén viéc ban c6 thé lam viéc dwoc & cong ty hay khong bang viéc hudng toi xin viéc o
mot cong ty c6 mdi tredng van héa déi nghich véi nhitng quan diém van héa ctia riéng ban.

C6 mot cach dé danh gia van hoa clia mot cong ty, d6 1a ddt ra mot loat cau hoi va sau do dién
vao mot bang diéu tra vé van hoa congty. Congty Tw van Empyrean, tai Dallas, Texas chuyén
cung cap can b nhan vién cho nhiéu cong ty khac, da nghira cach thlrc dleu tra van hoa nay
nham giup nhwng tng vién ctia minh hiéu r6 vé moéi trwong van hoa cia cong ty ma ho  dang
can nhdc s€ lam viéc. Empyrean hiéu rang néu khong c6 sw phu hop vé mat van hoa gitra cong
ty va nhan vién thi trién vong c6 duogc sy hai long lau dai cho ca hai bén sé giam di. Theo quan
diém do, ban hay danh ra it phtt dé hoan thanh bang diéu tra nay.

biéu tra van héa cong ty

Chi dan: Gia st rang ban dang thiy thodi mai véi méi truedng van héa cta vi tri congviéc hién
tai hodc trudc day cua minh, hay dién bang diéu tra dwéi day can ctr vao vi tri cong viéc hién
tai hoac trwdc day cua ban. Sau do, hdy quay lai tu dau va dién lai bang diéu tra nay dua trén
co s& ban hiéu moi trueong van hoa trong vi tri cong viéc moila gi. Tuy theo néu hién tai ban
khong lam viéc cho cong ty nao ca hoac ban khong cam thay vui vé, hai long vé&i vi tri cong viéc
m&i ciia minh, hdy dién bang diéu tra ndy dua trén co sé “danh sach nhirng diéu mong doi”



cua ban Ve congty sap toi. Sau do, lai quay lai tur dau va dién bang diéu tra can clr vao nhirng
danh gi4 cia ban vé méi trwedng van hoa cong ty ma ban dang can nhic sé xin viéc & dé.

Phong cach lam viéc
Miéu td phong cdch lam viéc cua céng ty hodc ctia nhém

Cac quyét dinh dwoc

dwa ra mot cach doc lap Quyét dinh do ca nhom cung dwa ra

Nhiém vu dwoc gi¢i hanThuc hién ca
theo miéu ta cong viéc nhitng nhiém vy ngoai pham vi cong viéc thong thuwong

1 2 3 4 5

Quan hé giira cac b6 phan Kinh doanh véi bo phan IT

Miéu tda méi quan hé gitka b6 phdn IT va cdc bd phdn khdc thudc linh vwec Kinh doanh

Nhiém vu tr bd phan IT Nhiém vu tir don vi kinh doanh

1 2 3 4 5
Trach nhiém vé&i bo phan IT Trach nhiém vé&i don vi kinh doanh
1 2 3 4 5

Quy trinh phat trién/quan ly sw thay doi ro

ring Quy trinh phat trién/quan ly sw thay d6i c&i mo

[t quan hé vé&i cac C6 moi quan hé



don vi kinh doanh

Moi quan hé giira cac nhan vién

dang ké v&i cac don vi kinh doanh

4 5

Miéu td méi quan hé gitka cdc dong nghiép véinhau

Trinh d6 hoc van dién
hinh ctia nhan vién:
Trung hoc

Nhan vién an trua
v&i nhau

Nhéan vién tham gia vao cac
hoat dong ngoai khoa
(Vi du: thi dau giai bong chay)

Mang tinh dong nghiép

Moi quan hé cong ty

Trinh d6 hoc van dién hinh cta nhin vién: Tot nghiép
dai hoc

Nhan vién an trwa ngay tai van phong

[t hoic khong c6 hoat dong ngoai khéa

4 5
boc lap
4 5

Diéu nao trong sé nhitng thdi dé dwéi ddy miéu td diing nhdt vdan héa céng ty?

Coéng ty ky vong nhan vién luénlam  Nhin vién c6 thé thiét ké lich lam viéc cua riéng minh

viéc theo mot lich 1am viéc ¢6 dinh

mién la hoan thanh céng viéc



Nhan vién phai xdy dung ké hoach lamNhan vién c6 thé xin nghi phép/nghi 1€
viéc va tuan tha dung thoi gian bat thuong

1 2 3 4 5

Cac tht tuc va chinh sach trong cong Hau hét cac thu tuc va chinh sach déu khong mang tinh

ty déu dwoc quy dinh ro rang chinh thirc va thé hién dwéi dang van ban
1 2 3 4 5
Khong khi lam viéc

Miéu td khéng khi lam viéc chung cua cong ty

Trang trong Twnhién

1 2 3 4 5

Theo kiéu cong ty 1on Theo ki€u quy mo nho, thin méat
1 2 3 4 5

Ap luc cao Thoai mai



Tinh diém. Néu diém sé gitra hai bang diéu tra (cho l1am cti va ch6 ban dinh Xinvao) co sw
théng nhit & mic hop ly, thi ban c6 thé tin tuong rang moi treong van héa clia hai cong tyla
tuong doéng véi nhau. Néu ban thanh cong tai cong ty nay, thi co thé ban cling sé€ thanh cong tai
cong ty kia. Nhung hdy coi chirng néu cé suw khac biét co ban gitra diém ctia hai bang diéu tra.
Su chénh 1éch d6 c6 nghia la cach thire cu xtr ¢6 loi cho ban tai cong ty trudc ddy ma ban lam
co thé sé gay nén cho ban nhirng xich mich, va cham tai cong ty moi. Viéc thay d6i van héa lam
viéc khong hoan toan 12 mot diéu x4u, nhung lam nth vay ma khong y thirc dwoc sw khac biét
do ré rang bao trudc sw that vong trong twong lai ctia ban.



CHUONG 9: CAU HOI THAM DO

HAY THE HIEN RANG BAN DA PAU TU’ VAO CONG VIEC NAY VA TAO RA “SAN CHO'I” CHO
CHINH MINH

Nhiing cau hoi tham do duoc sir dung dé tim hiéu siu hon vé cong viéc, cong ty, doi ngili quan
ly va nhirng ngwoi ma ban sé€ lam viéc cung. Hon thé nira, nhing cau hoi nay cho thay ban da
dau tw thoi gian va cong strc vao viéc nghién ctru tim hiéu cong ty. Diéu nay can bang vi tri ciia
ban so v&i ngudi phéng van - ngwoi hién chwa biét rd banda hiéu vé cong ty t&i mirc nao. Theo
nguyén tac thong thuong, hay dua ra nhu'ng cau hoi vé san pham, khach hang va cac quy trinh,
thd tuc nhw mot nha tw van c6 thé héi dé ho tro cong ty. Ban hdy coi minh nhu mot chuyén gia
tham giavao mot cudc phong van tim hiéu thong tin, trong d6 ban c6 thé néu y kién ctia mot
ngwdi c6 chuyén mon.

Lé di nhién, khong ai c6 thé hoi tat ca nhitng cau hoi ‘nay chi trong mot cudc phong van tuyen
dung, nhwng ban lai mudn h1eu o vé bon linh vuc: cong viéc, con nguoi, ban quan ly va cong ty.
Vi thé, trwdc budi phdng van tiép theo clia minh, ban hay chon ra bon hodc nam cau trong so
nhung cau hoi duoi day, viét lai sao cho chung dap trng dwoc nhitng yéu cau dic biét ctia mot
cudc phong van don lé.

8 CAU HOI HAY NHAT VE VI TRI CONG VIEC
9-1

Liéu toi c6 thé xem ban miéu ta cong viéc dwoc khong? Trach nhiém quan trong nhit ctia cong
viéc nay la gi?

Yéu ciu dwoc xem ban miéu ta cong viéc 1a mot xult phat diém kha thuan lgi va dé dang cho
ban.

9-2
Moéi linh vuc trach nhiém nén dugc danh bao nhiéu thoi gian?

Cau hoi nay yéu cau nguoi phong van xac dinh xem diéu gl la quan trong nhit va can wu tién.
Thuong thi nguoi phong van sé thay cau hoi nay rat kho vi ho khong thuc sy biét rd. Nhung
1am sao ban c6 thé thanh cong duoc néu ban va cong ty khong théng nhat vé didu gi 1a quan
trong nhat?

9-3
Nhitng dw 4n ban ddu ma t6i sé phai gidi quyét la gi?

Cing giong nhw cau hoi trén, ddy la mot cau hoi nham xac dinh mirc d§ wu tién, nhwng lan nay
la tim hiéu vé cac dv an.



' Cau Hoi Hay Can Ghi Nh&
-

#11

Nghlen ciru ciia t5i cho thay Céng ty XYZ 1a ddi thii canh tranh manh
nhat cla cong ty ongf ba. Ong/ha co danh g\a trong tur nhir way
khdng, va nng /ba s& tién hanh nhifng budc di gi G& tao nén sy khac
biét cho céng t,a minh?

S€ 13 Iy twdng néL

g vién co thé dua ra mét gia ti

quanh khai niém cd biét hda saﬂ phdm. Ban cing nén
chi y 161 cach thirc cau hi nady c6 thé goi mé dé nguoi phdng vdn
néu ra y kién cua ho.

Charies Handler
Rockei-hire.com
San Francisco, California

9-4
T6i c6 quyén han gi trong viéc str dung ngan sach/chi tiéu ctia minh?

Cau hoi nay tim hiéu xem ban s& phai chju trach nhiém coéng viéc dén dau, truwedre khi phai ddm
dwong ca phan trach nhiém ctia ngwoi nao khac.

9-5

Cong ty dang mong mudn sé thwc hién duwoc diéu gi, va toi sé c6 vai tro gi trong nhitng ké
hoach d6?

Ban muon biét nhiig muc tiéu chién lwoc cia cong ty 1a gi va cong ty mong mudn ban sé dong
gop strc nhw thé nao.

9-6

Gia st rang t6i da hoan thanh tét cong viéc dwoc giao, liéu tbi sé phai lam viéc cho bo phan
nao khac cua cong ty nita khong?

Tat nhién la nhing viéc vu tién can dwoc dat 1én giai quyet truedc tién, nhwng cau hoi nay chira
cho nguwdi phdng van thay rang ban cé trién vong lam viéc lau dai.

9-7
Ong/ba c6 thé miéu ta phong cach quan ly cia cong ty dwoc khong?

DPay la cau hoi thuwong dwoc dat ra nhit vé doéi ngii quan ly ma ban sé phai lam nhiém vu bao
cdo cong viéc vdi ho.

9-8
Ong/ba cé thé chi cho tdi hodc phac thao cho tdi thay so dd t6 chitc ciia cdng ty dwoc khong?

So d6 to chirc la mot so d6 cho thiy co ciu cong ty va gidp ban hi€u minh sé c6 quyén han t&i
dau trong doé.

10 CAU HOI HAY NHAT
VE CONG NGHE THONG TIN

9-9
B6 phan cong nghé thong tin (IT) hay kinh doanh sé giao viéc cho t6i?

bay la mot cau hoi quan trong nham tim hiéu nhitng van dé rit co ban vé nguon luc cong nghé
thong tin trong cong ty. Cac to chirc c6 don vi kinh doanh dau tw dang ké vao linh vuc cong
nghé thwong phan (tng nhanh nhay véi cac diéu kién thi trrong hon Ia nhitng té chitc c6 bo



phan IT tach biét voi thuc té cta hoat dong kinh doanh. Mat khac, bo phan IT thuong thay doi
nhanh chéng hon va bat 6n hon. Ban thich méi trwong nao trong hai ki&u t8 chiic trén day?

9-10
Cac chuyén gia phat trién (phdn mém) thuwong tiép xtc it hay nhiéu véi cdc don vi kinh doanh?

Su thay doi trong cach ddt cau héi trén day nham tim hiéu méi quan hé gilra bo phan IT v&i cac
don vi kinh doanh - m6i quan hé d6 1a thudéc do cho thdy mirc d phan (rng nhanh nhay ctia bd
phan IT.

9-11
Cong ty c6 chinh sach st dung mang nao khong? Toi c6 thé xem dwoc khong?

Cau tra loi cho cau hoéi nay s€ cung cap cho ban mét ddu m6i hitu ich vé mirc do tin cay nhan
vién trong cong ty. Mot chinh sach str dung mang qua kin dao cho thiy cong ty nay to6 ra khéng
thoai mai véi nhitng diéu bat 6n ctia viéc st dung mang.

9-12
Trwdng bd phin théng tin hay gidm déc cong nghé phai bao cao cong viéc cho ai?

Néu Truwdng bo phan thong tin/Gidm doc thong tin (CI0) pha1 bao cao truc ti€p cho Giam doc
diéu hanh (CEO), thi didu dé cho thdy cong ty coi chitc ndng vé cong nghé théng tin la cé gia tri
chién lvoc cao.

Ciu Hoi Hay Can Ghi Nhé
s *

#12

C')ngfl:ué 6 bat k¥ cau héi hay Io 1dng gi vé ndng lyc dam duong céng
viéc nay cla téi khing?

M6t Ung o vign lubn ©6 It khi thé ién cong khai, ré rang myc gy
ctia minh. Mét muc tigu duec xac dinh ré cd thé mmc rguo khédc
quan tam chu ¥ J\. hiing muc fiéu khéng duoc chi rd bat ci lic ndo
ciing s& c6 thé nhn chim ban.

Scott Hag n

Mha tuyén dung trc tuyén cao cap
Recruiters-Aid

San Marcos, California

9-13
B0 phian/cong ty phai d6i mat véi nhitng thach thirc I6n nhit vé mat cong nghé nao?

Hay tim hiéu xem nha tuyén dung quan niém nhuw thé nao vé ‘nhiing thach thirc ky thuat va hay
chuln bi tw quang ba ban thin minh dwa trén nhirng quan niém dé.

9-14

Theo truyén thong thi cac cong ty thuong sir dung cong nghe thong tin dé giam cac khodn chi
phi quan trong. Nhung téi quan tam t61i viéc st dung cong nghé thong tin de chop 14y cac co
ho6i hang dau, chang han nhw tao ra cac san pham ma1i va xac dinh nhiing thi trueong moi.
Ong/ba c6 thé néi cong nghé thong tin dwoc stt dung nhw thé nao trong cong ty nham tao ra
gia tri hang dau hay khong?

Ban c6 muon lam viéc tai mot cong ty ma & d6 cong nghé thong tin ti€p tuc dwoc coi la mot
chirc nang huéng ndi hay khong?

9-15

Nhitng chién lwgc thir nghiém phan mém c6 hoach dinh nao ma éng/ba thay hiéu qua tai cong



ty?

Hay luu y rang day la mot cau hoi chi c6 y nghia doi véi ngudi phdng van nao quan tam téi viéc
thir nghiém phin mém.

Céu Héi Hay Cin Ghi Nhé
#13

D4 co nhung nhan vién giéi nhat rdi cdng ty, tai sao ho lai roi khdi
cdng ty va ho thuémg di au?

Ngueoi phot 10 van kh6 cd thé trd i cau hdi ndy vi o i€ dng/ba fa
khéng mudn noi 1 r6 cong ty nao dudng nhu ¢ duoc nhibng nhan vién
gidi dd. n\nm’lg néu dngiba ta fr ¢ Bngybd ta fr
tirt vé ban, thi Gngvbd ta s€ gi d dinh rang ban a4 biet ve cong ty do va
rar'g cong ty do eo g ciing d‘arg cén nhac ru_',e dung ban. Céu hdi
and day a: Tai sao t8i lai nén fam viéc cho céng ty dng/ba ma khing
idm viéc cho cbng ty kia?

John Sullivan .

Gido sir, Mdn Quéan Iy Ngudn Nhdn Luc
Biai hoc Bang San Francisco

San Francisco, Galifornia

9-16
Cong ty c6 iy ban tham dinh cong nghé thong tin khong?

Cau hoi nay giip ban hi€u dwoc mot sé cong ty phat trién quy va cac chién lwgc vé cong nghé
thong tin nhu thé nao.

9-17

Coéng ty 6ng/ba cé quy trinh phat trién/quan ly sw thay d6i dwoc quy dinh rd rang khong, hay
quy trinh do la khéng chinh thirc?

Nhiéu chuyén gia phat trién khong wa thich nhitng quy trinh hay tiéu chuan mang tinh chinh
thirc va dugc to chirc, két cau rd rang; nhung nhiéu chuyén gia khac lai thich lam viéc voi co
cdu quy trinh dé. Hay tim hiéu rd vé méi trudng cong ty ma ban dang can nhic gia nhap xét
trén khia canh nay.

9-18

Sau nhiéu thang lam viéc lién tuc, tinh than ctia cAc nhin vién cong nghé thong tin co the suy
giam. Vay nhitng phan thwcmg nao duoc 6ng/ba cho la hiéu qua trong viéc cong nhan va xét
thwdng cho nhitng phan viéc ngoai gior dac biét dé?

Cau hoi nay c6 thé tré nén sau sac hon néu ban thuc sw c6 nhiig kién nghi cu thé vé mt tai
chinh ciing nhu cac bién phap phi tai chinh trong viéc cong nhan va tuyén duwong sw chdm chi
dé. Biét dau ban c6 thé nhan duwoc chinh nhitng gi ban dé xuat thi sao!

CAu Héi Sor Suat Nén Tranh

#14

Téi cd thé 1am viéc vao 18 Gidng Sinh khéng?

Mét céu hoi ky la. Chur]g 16i craﬂh ga €ao sif cong hién cia nhan
vién, rlhung ching thi cling mudn nhan vién cda minh hum g thu
cudc sdng.

Céng ty tuyén dung ACT-1
Phoenix, bang Arizona

5 CAU HOI HAY NHAT DANH CHO CAC VI TRi BAN HANG VA TIEP THI
9-19



Co cau hoa héng ctia cong ty nhw thé nao, va tiém nang thu nhap cta téi trong 1, 3, 5 hay 10
nam ntra ra sao?

Moi nhan vién ban hang cin hi€u r6 cac khoan tién hoa hong va cac khoan dén b ¢6 lién quan
dworc tinh toan nhw thé nao.

9-20

T6i c6 thé biét vé > thang bac lwong cho nhan vién ban hang/tiép thi trong cong ty dwoc khong?
Mittc cao nhat, mitc thap nhat va mitc trung binh?

Pay la mot cach hay dé biét ré mirc thu nhip ban cé thé dat dwoc khi vao lam viéc tai cong ty.
9-21
Bao nhiéu phan tram trong sé cac nhan vién ban hang dat dwoc chi tiéu?

Moi nhan vién ban hang déu c6 mot chi tiéu. NEu mot ti 1é phan tram l&n cac nhan vién ban
hang khong dat chi tiéu dit ra, thi diéu d6 c6 nghia la chi tiéu dit ra qua cao hoic doi ngii ban
hang khong thich hop hay chwa day du.

9-22
Bao nhiéu phin tram s6 nhan vién hién tai vieot mirc va chwa dat muc tiéu da dé ra cia minh?

N6i theo cach khac, cong ty gidi quyét nhw thé nao d6i véi nhirng nhan vién ban hang lam viéc
khong hiéu qua?

9-23
Ong/ba c6 thé miéu ta két qua hoat dong ctia doi ngii ban hang dwoc khong?

Ban muén biét liéu ban sé vao lam v&i mot ddi ngii ban hang gidi hay mot dbi ngii lam viéc
kém hiéu qua.

NHU'NG CAU HOI THAM DO BO SUNG
Toi sé bao cao cong viéc cho ai?
T6i sé phai viét bao nhiéu ban bao cao truc tiép?
Nhirng ngudi ma téi sé chiu trach nhiém giam sat l1a nhirng ngwoi nhw thé nao?
T6i c6 thé gap g& nhirng ngwoi lam viéc trong bd phin nay dwoc khéng?
Doanh thu trung binh ctia bd phan ma t6i mong muon tham gia la bao nhiéu?

- Mbi ndam c6 bao nhiéu nhan vién méi dwoc tuyén dung dé€ ddm bao cho bo phan c6 du
nhéan vién?

Ong/ba s& miéu ta vian hda cong ty (hay moi trworng lam viéc) tai day nhw thé nao?
Ong/ba thich nhat/ghét nhat didu gi khi 1am viéc dwéi quyeén [tén ngudi quan 1y]?
Kha ning phan (rng ctia ban quan ly doi véi y kién cia nhan vién nhw thé nao?

Ong/ba c6 méi lién hé & mirc nao véi gidm sat vién va nhirng dong nghiép khac?



Ong/ba lam viéc trong mdi trworng nhém nhiéu hon hay doc 1ap nhidu hon?
T6 chirc cia 6ng/ba c6 gi khac biét so v&i cac doi thi canh tranh khac?

K& hoach vé tang trudng trong twong lai cia cong ty la gi?

T6 chirc cia 6ng/ba dang phai d6i mat véi van dé gi?

biéu gi lam 6ng/ba thich thd nhit khi lam viéc tai day?

B0 phin c6 quy m6, doanh thu ban hang va thu nhip hién nay nhw thé nao?
Ké hoach 5-10 nam cta cong ty la gi?

Coéng ty 6ng/ba cé vi thé nhw thé ndo so véi d6i thd canh tranh?

Cong ty danh loai hinh ho tro gi cho viéc nghién ctru va phat trién?

Ong/ba thay thich thu diéu gi khi lam viéc trong céng ty nay?

Cong ty c6 cac quy dinh ré rang mirc tra lwrong hay khong?

- Bao nhiéu phan tram L quy thoi gian cua tdi s€ dwoc st dung vao nhitng chirc nang khac
nhau ma 6ng/ba cho 1a cdng viéc nay cé lién quan téi?

(Néu la mét to chirc 1én thi) gitra cAc bo phan c6 bao nhiéu mai lién hé tiép xtc véi nhau?
Ong/ba sé miéu ta vin hda cta td chirc minh ra sao?
Cach hay nhat dé toi c6 thé lam quen v&i cac chinh sach, thuc tién va van hda cong ty 1a gi?

+ Vi tri cong viéc nay phu hgp véi co cdu bo phan ndi riéng va ca té chirc néi chung & di€m
nao?



CHUO'NG 10: CAU HOI PHONG VE

NHU’NG CAU HOI GIUP BAN BIET MiNH DANG PI TO'I PAU VA TRANH MAC SAI LAM

Nhiing cau hoi phong vé dugc xay dung nham giup ban khang dinh dwoc rang chinh ban muén
co duoc vi tri cong viéc d6. Vao thoi diém nay, t6 chirc tuyén dung han da mo1i ban lam viéc
cho ho hodc bay t6 m6i quan tam sau sac tdi nang luc, trinh d6 chuyén moén cta ban. Hay tan
dung diéu d6. Ban sé& khong bao git ¢ trong mot tlnh thé thuan loi hon. bay chinh 1alac ditra
nhiing cau hoi kho, nhitng cau hoi nay sé cung cap cho ban théng tin ma nho d6 ban c6 thé dua
ra quyét dinh tét nhét cho sw nghiép cua minh.

Ngay ca khi ban dang that nghiép, hay khang cy trwdc cam d6 nhan cong viéc nay chi vi ban
duwgc moi lam cong viéc do. C6 the, bay gior ban dang trong mot tlnh thé khé chon lura, nhwng
moi viéc sé cang kho hon néu ban chap nhan lam mot cong viéc ma ban khéng hoan toan hiéu
rd vé né. Vi thé ban hay manh dan dit cau hai.

Néu ban khong muon ddt ra nhirng cau hoi lam hong moi quan hé voi nguoi phong van, hdy
chic chin rang ban co thé c6 duoc nhitng cau tra 161 thing than ctia ngwoi phdng van. Thuec ra,
vao thoi diém nay thiviéc té ra thanh thurc sé mang lai loi thé. Phan lon nhitng nguwoi phong
van déu mong doi ban sé tim ra mai quan tim cda chlnh minh. Néu ban khong thé thang than
nodi ra nhirng moi quan tam cla riéng minh, ho sé nghi rang lam sao ho cé thé trong mong ban
noi thang ra nhirng lgi ich tot nhit cia cong ty ho?

bay la luc nhitng nghién ciru ciia ban bao dam cho nhitng loi ich cia ban. Ban can phai biét tai
sao cong ty lai thua 19, tai sao nhitng can b cao cap lai roi bod congty, va nhvfng ké hoach téi cor
cdu bd phan ja gi. sé hoan toan thich hop khi dé nghi noi chuyén voi cac nhan vién cap dudiva
nhitng dong nghiép trong tuong lai. Ho 1a nhiing nguon thong tin tuyét voi. Ho biét diéu gl
dang diénrava dieu gi co thé truc t1ep tac dong t&i ban. Ban cé thé hoi nhlrng nguoi nay ve co
cau quyen luc ngam nhitng dleu wu tién khong duoc viét ra duwéi dang van ban, diéu gi thuc sy
mang t&i thanh cong, va ho mudn thay doi diéu gi nhat.

15 CAU HOI PHONG VE HAY NHAT
10-1
Néu tdi thanh cong trong chirc vu nay sau sdu thang, t6i sé phai lam céng viéc gi tiép theo?

bay la mot cach thirc tao bao dé hiéu dugc “danh sdch trong doi” vé nhitng cong viéc ma xét
theo mot cap d6 nao d6, ngudi ta mong mudn ban sé hoan thanh.

10-2

Ong/ba c6 duw klen la cong viéc nay sé doi héi khoi lwong dang ké thoi gian lam viéc qua gior
hoac lam viéc ca vao nhirng ngay nghi cudi tudn hay khong?

Pay la mot cAu hoi hop ly, vi thé dirng do dw dat cau hoi nay.



Cau Héi Hay Can Ghi Nhe
#14

Gan day fna/ha da Im didu gi vui v& ma khdng lién guan t91 cdng vigc?

Tor a3 :)‘51 cau n'IO.l nay sau mor loat cac .mm p‘?ong van vé mét w fri
i Yors

i pho’rg van voi g:am o‘oc va chi

( hdn vién lam viec 14
tieng/ngdy va cd ngay nghi cudl bubi pmﬂ/g
vén thir ba cla minh, t8i 43 h m 16. Sdc mdt ba ay
trdr nén duom budn va néi, <0, mr da cdm y vui vé tai bira tiéc kinh
doanh ci ﬂg ty n. hat chu yen ai cong fac Canada”. Tir cdu hoi
a9, 16 a5 y duoc ang néu 16i nap nhar tri ccng uac o, c
nghia ia t8i cr‘aﬂ nidn ky gui fodn b6 thed gian va cudc sdng cda
minh cho cong ty nay.

Bob Johnson
Trudng B phan Quan hé Céng ching
St Bartholomew's Church New York,

10-4

Cong ty xtr ly cac dot giam bién ché nhw thé nao vé khia canh théng bao, gidn doan cong viéc,
cac dich vu bi dirng cung cap, v.v...?

Ban muon blet néu ban bi cho nghi viéc vi ly do gidm bién ché, thi cong ty sé gidi quyét viéc
nghi viéc ctia minh nhuw thé nao.

10-5
Cong ty c6 nhitng bién phap chinh thirc nao dé danh gia va khen thuwdng nhirng két qua lam
viéc thém gio khong?

An twong ma ban muén tao ra cho ngwdi phéng vén 1a ban cé ning lwc va ban muén cong ty c6
nhitng bién phap dé cong nhan diéu dé.

10-6

Ba muc tiéu kinh doanh quan trong hang dau ctia cong ty da dwoc truyén dat hiéu qua nhw thé
nao?

Néu ngudi phong vian khong thé ndi ro vé diéu nay thi ban da c6 ciu tra 1oi cho riéng minh roi
day.

10-7

Toila mot nhan vién lam viéc cham ch1 T6i mong muon dwoc lam viéc voi nhitng nhan vién
cham chi khéc. Liéu mttc dd c6 ging clia cac nhan vién & day cé 1am cho tdi cdm thay phu hop
v&i minh khong?

Ban dang hoi nguoi phong van liéu rang ban c6 tim thay kiéu moi truong lam viéc cham chi tai
dé ban sé thanh dat trong vi tri cong viéc nay hay khong. Né&u ngudi phdng van thoai thac
khong tra 1o, thi ban tw c6 dwoc cau tra 1 cho minh roi day.

10-8

Chién lwgc dao tao ctia cong ty co lién quan chat ché véi cdc muc tiéu kinh doanh trong tim
cua cong ty hay khong?

Nhitng cong ty phitc tap nhat thudng gan cac hoat dong dau tw vao dao tao va gido duc cla
minh véi cac muc tiéu kinh doanh trong tam.



CAau Hoi So Suit Nén Tranh

#15

Trude khi Gngiha ndi vai tdi vé nhiing i |ch cla cong ty Gng/ba, ligu
tai co the dua vo i vau da,- khung’ C6 4y dang ngdi frong xe o ta,
va cd dy 13 ngurari mudn bigt rd vé nhirng lgi ich do.

Co 1 vir ban mai la ngud xin vao vi tri cdng vigc dd
Wayne Kale

Ryon Recruiters
Hencersonville, Béc Carolina

10-9
Coéng ty 6ng/ba lam thé nao dé cong nhin mot cong viéc da dwoc thwe hién t6t?

Cach thirc mot to chirc khen thudng cho nhitng thanh tyu dat dwoc giup ban hiéu biét rat
nhiéu vé van'héa ctia td chirc do.

10-10

Lan cudi cung 6ng/ba khen thudng mot nhan vién cap dudi vi nhitng nd luc ctia anh/chi ta la
khi ndo? Ong/ba di tuyén dwong nhan vién dé nhu thé nao?

Cau hoi nay di tir chung chung té1i cu thé. Bay gio ban dang hoi vé nhitng vi du thuc té vé viéc
khen thwdng nhan vién cap dudi cia nha quan ly.

10-11

Cong ty rat ra kinh nhiém gi tir mot nd luc 16n trong cong viéc nhung khong mang lai két qua
nhw da mong doi?

Nhiéu cong ty néi rang ho c6 quan diém khong phat nhiing nguoi quan ly pham 16i, nhung rat
it cong ty hoat dong theo quan diém d6. Hay hoi ve mot thoi diém nao do6 trong cong ty khi
nhitng bai hoc rut ra tir mdt sai lam dwoc phé bién khip cong ty do.

10-12
T6i dwoc quyén tw quyét dinh cAc muc tiéu va thoi han cong viéc cia minh & mic nao?

Cau hoi nay nham tim hiéu xem ban sé& cé quyén han & mitc d6 nao dé cé thé lam viéc theo
cach ma ban cdm thay l1a pht hop véi minh, hay phai lam viéc theo y muén clia ngudi nao khac.

10-13
Vi tri cOng viéc nay da ton tai & to chirc bao ldu r6i? Pham vi thAm quyén cta vi tri ndy gan day
co thay doi gi khong?

Nhiing thong tin ve lich str va sw phat trién gin day cuda vi tri cong viéc nay c6 thé anh hwdng
t&i quyét dinh ctia ban.

10-14
Nhirng thach thirc 1n nhit toéi sé gap phai & chirc vu nay khi thuc hién cic cong viéc cia minh
la gi?

Cau hoi nay yéu cau nguoi phong van xac dinh nhirng kho khan, tré ngai va nhirng rao can khac
ma bat ctr ai ddm nhiém bat ctt chirc vu nao trong mot to chirc déu phai d6i mat. Néu nguoi
phdng van néi rang chang cé tré ngai nao hét, ban can hiéu rang do6 1a mot loi néi déi.



@ CAau Héi S Sudt Nén Tranh
#16

séc dira t ré nhung chi 3 ngdy *(uan théi. Lidu 1 co thé dua dira rd
d8n coing ty w&i t6i vao nhiktng ngay d6 khong?

Chiing t5i rat mudn théng cdm .fOJ ban vé van dé f o’;-g' nom tré nio,
nh wng chiing t0i cling mong mudn cac tkng vién cda minh c6 thé tr
gidi quyét duoc phitng van dé nhu th nay.

Richard Kathnelson, ”

Pho chd tich BG phan Nguon Nhdn Luc
Syndesis, Inc

Ontario, Canada

10-15

C6 phai phan viéc ctia toi chi gi¢i han trong ban miéu ta cong viéc, hay t6i sé thyc hién ca
nhitng nhiém vu ndm ngoai pham vi cong viéc da dwoc miéu ta?

Néu thuc sy c6 mot ban miéu ta cong viéc thi né thuwong bi phét lo di. Néu ban | phai lam tot
phan viéc ctia minh ciing nhw phan viéc clia ngudi khac niva thi ban nén nam rd diéu dé ngay
bay gio, trwdrc khi ban chdp nhin cong viéc do.



CHUONG 11: CAU HOI PHAN HOI

NHU'NG CAU HOI NHAM XAC LAP VA CUNG €O VI TRi CUA BAN

Ed Koch, cyu thi trudng thanh ph6 New York, My, c6 mot cau n6i cham biém noi tleng “Toi
dang lam viéc nhw thé nao nhi?” Trong cudc dsi thoai v&i ngudi phéng van, ban nén héi don
dap 6ng/ba ta nhirng ki€u cau héi nhw the nay. thng cu hoi phan hoi sé gitip ban phat hién
ra va lam tiéu tan nhirng diéu thac mac cia nguoi phong van.

Viéc kham pha ra ngudi phong van khong thich diéu gi & banla vo6 cung kho khan. Trong nhiéu
trwong hop, chinh sach cong ty hay noi lo s¢ xay ra kién tung, tranh chap ngdn can khong cho
nguoi phong van cung cap cho ban nhiing thong tin can thiét dé gitip ban biét liéu ban c6 can
cai thién ky nang di phong van xin VleC hay khong. Janice Brookshier, hién dang lam viéc cho
cong ty Seattle-jobs.org, noi rang: “Cac ing vién can hiéu rang viéc dwa ra thai do phan hoi
trung thuc la mot viéc lam doi hoi sw khéo léo doi véi nhiing nha tuyen dung, tham chi d6i khi
la khong the duoc. Ching han néu ban duoc nguoi khac gidi thiéu voi nhu*ng 11 nhan xét
chdng lay gi lam hay ho, thi ti ching thé néi cho ban biét diéu dé duwoc”.

Tuy nhién, ban can phai tim ra nhitng méi nghi ng& néu ching thuc sw ton tai. Toi tin rang
nhitng didu thuc té thi Kha dé chap nhan. Chung khong phai luc nao cling thuan loi. Néu ban bi
sa thai, bi giam hoac ngoi tu, hay c6 mot khoang thoi gian ngit quang trong qua trinh lam viéc
ctia minh thi nhwng diéu nay qua la chang dé chiu chut nao. Nhung chung la nhitng thuc té co
thé chap nhan, vi ban lam chu dwoc viéc tiét 16 nhu'ng thong tin do. Ban sé chi ¢ loi khi cht
dong doi mat voi chung, thay vi hi vong nguoi ta sé photlo ching di. Nguoi ta cé thé khong
noi téi nhitng thue té& d6, nhung ho sé khong bao gi¢ quén nhitng diéu dé dau.

Van dé la ban khong thé dat dwoc muc tiéu ndo ma ban khong biét rd vé né. Nhitng cau héi nay
doi hoi long dling cam. Dwng so phoi bay nhirng diém y€u cua minh. Ban can phai c6 mong
muon & trong maot vi tri virot qua moi sw chdng déi lai viéc ban nhin cong viéc nay vi diy
chinh 1a Iic “cu6c mua ban” dién ra.

10 CAU HOI PHAN HOI HAY NHAT
11-1
Hién gior 6ng/ba quan tAm dén t6i & mic A0 nao?

bay la mot cau hoi hét strc tho 16, nhung néu ban néi véi mot nu cudi va chit giong nhe nhang
thi no lai c6 tac dung day.

11-2

Ong/ba c6 bat ctr diéu gi thac mac vé nang lwc lam viéc va kha nang phu hop véi cong viéc nay
cua toi khong?

bay la mot cau héi quan trong vi no thé hién sy khiém ton va tao cho ban co hdi xac dinh va
giai quyét Iy do phan déi ctia nguwoi phdng van.

11-3
Co6 bat cir diéu gi can tré chung ta di t&i thoa thuan vé cong viéc hay khong?

Hay lwu y la cau hoi nay khong noi vé loi dé nghi nhan ban vao lam ma dé cip van dé thoa
thuin va théng nhit quan diém.



11-4

Ong/ba c6 bat ctr dieu gi thic mAac vé kinh nghiém, trinh d6 hoc van va ki ning cla téi khong?
DAy 1a mot cAu hoi thang thin vé bat ci Iy do phdn d6i ma ngudi phong van cé thé cd.

11-5

So vé&i nhitng rng vién khac ma 6ng/ba da phong van thi 6ng/ba thiy tbi thé nao?

bay la mot cach nhin khac dé danh gia ky hon vi thé ctia ban, va ciu hoi nay ludn phat huy tac
dung trong viéc tim hiéu thong tin vé cac ddi thti canh tranh trong cudc phéng van xin viéc
nay.

11-6

Xin 6ng/ba vui long miéu ta ng vién ly twong cia minh. Nang luc, trinh dé chuyén mon cua toi
c6 gi thiéu sot so voi mau hinh &ng vién ly twong do?

Néu ban roi vao tinh thé nguoi phong van cho la ban chwa c6 dd nang luc hay kha nang chuyén
mon, thi day la cau hoi co thé giup ban nhanh chéng thuyét phuc 6ng/ba ta rang ban hoan toan

V4

c6 dti kha nang ma cong viéc yéu cau.

® Cau Héi So Suit Nén Tranh
#17

Téi khdng cé bat ol kinh nghiém quan I nao, vay ligu ti co thé nhan
durgre mot eong viee v quan Iy khang?

Biéu 06 cd 6 13 khd kné ddy. C6 thé cong viée s€ virgt qud khd ndng
cila ban

Cong ty Nha tuyén dung AGT-1
Mountain View, California

@ Cau Héi So Suat Nén Tranh
#18

Onaiba sé tra cho t8i bao nhidu néu cho i nghi vidc?

Dimg lo lng. Ching ta s& khong bao gidy phal gidi quyét van dé db ci.

Cang ty Nha tuyén dung ACT-1
Phoenix, Arizona

11-7

biéu gi toi c6 thé n6i thém dé 6ng/ba hiéu ré hon vé nang lwc, khd nang chuyén mén va sw
thich hgp v&i vi tri cOng viéc nay cua toi khong?

Cau tra lo1 thuong sé cho thay ngwoi phéng van chwa hoan toan hai long véi nang luc, pham
chat cua ban & diém nao.

11-8

C6 bat ky linh viec nao ma 6ng/ba cdm thay tbéi con chwa dap ing dwoc nhitng yéu cau cda
ong/ba hay khong?

Ban dang thang thin yéu cau nguoi phong van néi vé nhirng thi€u sét cua ban. Biy gio, hiy thé
hién cho nguol phong van thay 1a ban c6 thé lang nghe nhirng 1&i phé binh ma khong co minh
lai thd thé, bao chita va thanh minh.

11-9

Ong/ba c6 thé cho tdi biét bat cir thong tin phan hoi ndo dé trong twong lai, toi sé duoc cong ty



quan tAm hon, hodc téi sé c6 loi thé hon trong 1an phong van xin viéc sau dwoc khéng?

Néu ban khong dwoc nhan vao lam cong viéc do, thi c6 1€ cau hoi nay it nhat cling sé cung cap
cho ban mét thong tin phdn héi quan trong nao d6 ma ban c6 thé st dung cho Ian phdng van
Xin viéc sau.

11-10

C6 bat ctr diéu gi ma 6ng/ba can biét vé toi dé hiéu dwoc ddy dd hon vé nang lwc hay trinh do
chuyén mén cua t6i khong?

Pay la mot cach khac rat lich sw dé dwa ra cau héi phan hoi trong tam.



CHU'O'NG 12:CAU HOI THUC GIUC HANH
PONG
NHU’NG CAU HOI GIUP BAN NHAN PUQ'C LOI PE NGHI LAM VIEC

Nhitng buoi phong van xin viéc cling giong nhw nhitng cuéc néi chuyén ban hang qua dién
thoai. San pham ma ban chao ban chinh la ban than ban. Marketing 101 cho rang moi thong
dlep ti€p thi, quang ba san phdm déu can loi thuc giuc hanh dong: d6 la mot loi dé nghi nguoi
tiéu dung dat mua hang duoc dién dat r6 rang. Hay nhic 6 ong nghe dién thoai 1én ndo. Gti cho
t6i phiéu tra 1. Nhap chudt vao dwong dan. Pat hang cho téi nao.

M01 budi phéng van xin viéc 1a nhw thé dé. M01 lan ban  gdp mot giam d6c tuyén dung, ban lai
c6 mdt co hoi hiém cé dé dé nghi 6ng/ba ta mei ban vao lam viéc.

Bob Conlin, Ph6 Chu tich Incentive Systems tai Bedford, Massachusetts noi rang: “Khi phong
van ung vién cho mot vi tri ban hang, toi muon ho tora gan gii voi toi. Néu ho chi co doi chut
ve gan giii, hay té hon la chang tora gan giii chuit ndo, thi tdi cdm thiy kha thic mac”. Pay la vi
du vé diéu ma Conlin coi 13 “rat c&i mé, than mat”:

Ong Bob g, ndm nao toi cling sé la nguoi ban hang gioi nhdt ctia 6ng. Moi ndm téi déu sé vwrot chi
tiéu ban hang Téi la mét tvng vién sdng gid cua 6ng ddy. Khi ndo thi toi ¢6 thé bat diu céng viéc
dugc?

Bob Conlin cho biét: “T6i hiéu rang lc nay t6i co duoc cam giac gan gui. U’ng vién nay cé giong
diéu giong nhuw toi. Sw tw tin cda anh ta c6 kha ning lan truyén sang nguoi khac”.

Nhung Conlin cling mudn nhin thdy bang chirng cho thiy &rng vién nay quan tam téi nhirng
muc tiéu cua to chirc chir khéng chi quan tam toi nhiing muc tiéu cua ca nhan nguoi ban hang.
Cau héi tiép theo day tham chi con sau sac hon vino chitng minh ng vién nay da nghi t&i viéc
tré thanh thanh vién cia mot nhém lam viéc:

Téi biét la toi cé thé tdng doanh sé va 16i kéo dwoc nhiéu khdch hang. Céng ty c6 nhitng cdch
thikc gi gitp toi cong tdc vai cdc nhan vién khdc?

Khong chi héi vé cong viéc, nhirng cau hoi thic giuc hanh dong con nham tim ki€m d4u hiéu
cho thay nguoi phong van c6 cai nhin danh gia thién cam voi ban ¢ mirc d6 nao. Viéc nhan biét
nguoi phong van c6 gang dén mirc nao khi xép ban vao mot vi trf cong viéc phu ho'p, khi ban
dat ra nhitng cau hoi nay 1a mot cach dé danh gid méi quan tAm cla congty d6i véi ban. Mot s6
trng vién tw lam minh tré nén mo nhat khi néi nhitng diéu ré rang c6 y nhw thé nay:

On g/ba da san sang dong y nhdn téi vao lam viéc bdy gior chwa, hay la téi cdn phdi qudng cdo,
tlep thi ban than minh thém niva?

Nhung ban sé mat gi nhi? Néu ban dang xin viéc va cong viéc do co doi hoi doi chut pham

chit vé quan Iy hay tlep thi, thi sw tw tin ctia ban s& gay an twong cho ngudi phong van. Moi
ngudi ban hang thanh cong déu biét cach ‘de nghl khach hang dat mua hang”. Day la cach giup
ban dwgc nhan vao lam trong bu6i phéng van cuoi cung. Hay bit dau bang mot 1o phat biéu
cho thay rang ban s& ndm bit co hdi danh cho minh:

Theo nhuw téi hiéu, thi itng vién thanh cong sé la nguoi co trinh dé hoc vdn X, khd ndng chuyén
mon Y va kinh nghiém Z. Téi dd hiéu chinh xdc vé co héi nay chwa a?

Luc nay ban c6 thém ba muc tiéu. Truéc hét, ban dang thir xem liéu minh c6 thyc sy hiéu rd
tinh huéng hay khong. N&u ban bd sét diéu gi do, hay, c6 18 ding hon 1a ngudi phong van da



quén mat mot yéu cau quan trong nao do thi bay gio la lic xac minh lai. Thi hai, gia st ran
ban da tém tat nhing yeu cdu cua vi tri cong viéc nay dung thi nguoi phong van cling sé bi an
twong trudc kj nang to chirc, sap xep thong tin cua ban. Thit ba, yéu cau cua ban dé c6 swnhat
tri ve yéu cau cong viéc voi nguoi phong van tai thoi diém nay 13 mot chién lwoc dua L NgUOoi
phong van téi cho mudn gat dau chap nhan ban. Cau dong yla cau tra loi ma ban muon co
dwoc trong cau hoi tlep theo, va viéc dwa ngwoi phong van vao trang thai muén gat dau noi
dong y 1a mot viéc rat dang lam.

Cau hoi quan trong ké tiép la:
Tbi c6 ddp trng dwoc nhivng yéu cdu dé hay khéng?

Bay gio hay cho doi. bay la phan kho khan roi day. Ngwoi phdng van dang dua ra quyet dinh
ctia minh. Cau tra ioi sé'cho ban biét liéu da dén lic két thiic hay ban van con phai tlep tuc
thuyet phuc nguoi phong van. Néu nguoi phong van to6 thai do tlch cyc va noi rang: dong y (tw
nay lai xuat hién tiép), anh/chi co day du trinh d6 chuyén moén” thi bay gi¢r ban c6 thé dua ra
cau két thic ¢ hiéu qua manh mé nhat nhw sau:

Toi thdt vui mirng la chiing ta nhdt tri véi nhau nhw vay. Toi ciing cdm thay nhuw thé. Vivdy, téi sé
rdt quan tdm néu éng/ba cé thé xdc nhdn chdc chan hon vé viéc nhdan toi vao lam.

Nhung t6i phai dwa ra cho ban mot loi canh bao thang than. Lic nay ban dang trong tinh thé
nguy hiém diy nhé. Quyét dinh dé nghi dwoc nhan vao lam viéc cua ban can phai hét strc hoan
hdo. Truéc khi dé nghi duwoc nhan vao lam viéc, ban phai thiét lap duoc méi quan hé tot voi
nguoi phong van ctia minh, tao dwoc suy nghi rang ban la nguoi thich hop voi cong viéc do, va
tao duoc it nhat mot sy quan tam, thich thu nhat dinh nao doé tir phia nguoi phong van. Sw sap
X€p thoi gian ctia ban can phai hoan hado dén mic nguoi | phong van co thé theo doi bang dong
ho. N6i cach khac 13 toi sé chdng gitp dwoc gi cho ban néu ban thuc st tin cao vé tirng diém
nay.

Pay la mét budce tién liéu linh vi hai ly do:

Thi nhat, trong khi viéc mot nguoi ti€p thi dé nghi mét khach hang dong y mua muoi hai ta
bt c6 khic bidu tuong ctia doanh nghiép trén do doi khi c6 thé dan téi viec khach hang do ky
vao don dat hang, thi sé chang cogila chac chan rang ban thuc su sé& khién mot nguoi quan ly
noi rang “Chéc chin roi, c6 phai anh muén cong viéc nay khong7 Anh da trang tuyen roi day|
Khi nao thi anh c6 thé bat dau lam viéc?” Ngay ca mot nguoi quan ly c6 quyén tuyen dung cling
phai trai qua mot quy trinh va phai ban bac véi nhu'ng nguoi khac. Tuy nhién, viéc thang thung
de nghi ngwoi phéng van nhan ban vao 1am viéc lai vin c6 thé nang ban 1én mot vi tri cao hon
so v&i dam doéng nhitng (rng vién xin viéc khac.

Thir hai la, diéu nay c6 thé khién ban bi loai ra. B¢ la vi trong van héa kinh doanh My hién nay,
viéc dé ngh1 duoc chap nhdn mot diéu gl do quan trong nhu cong viéc thuong gan b6 kha chat
ché voi van deé cam xuc. Piéu nay rat giong voi viéc ndi chuyén veé tién bac. Noi chuyén truc
tlep, thang than vé tién bac la mot dieu toi ky. Moi ngudi déu biét dé 1a phan quan trong nhat
cua cudc déi thoai trong budi phong van xin viéc, nhing nhirng doi hoi vé mat tién bac ma tat
ca chung ta ai ciing c0 lai dan budi phdng van téi hoi két thic, nhw thé tién bac la diéu sé dwoc
giai quyét sau cung.



Cau Héi Hay Can Ghi Nhé
#15

Gngiba thay duoe dIELI gi & tn|7 Diém I"'18Hh nhat \ra nhu'ng dlem ,reu
tdi co thé co la gl’r‘ Ongiba co bat ky digu gi con thac mac can tdi cin
lam ré d& t5i co thé tré thanh trng vién hang dau khéng?

DAy 13 mat ciu hdl hoan todn fi tin, 0 nghi gidm doc tuyén dung tom
lroe trinh o‘c’; chuyén mén cda ban. Cau hadi ndy 1a mét oV thic gigc
hanh ddng rat manh mé.

John Sullivan,

Gido str, mAn Quan If Ngudn Nhan Luc
Dai hoc Bang San Francisco

San Francisco, California

Cau Hai Hay Cin Ghi Nhér
L

#16

Onaiba biét gay, ady co 18 12 cong vigc ma toi thue su mudn lam.
Onaiba b thay 15 thich hop vei vi tri d6 khdng?

Ti thich kidu ciu hoi rlay vi nG thé hién sw quan tam, thich thi, nd
Dbiéu dat long mong mudn Iam viée, va 14 mdt [éi gé nghi duoc nhan
vao lam viéc rat than mat.

Janice Brookshier
Ch tich
Seatilejobs.org
Seattle, WA

Cau Héi Hay Can Ghi Nhé
[

#17

Toi nghi tdi 1 ngurdi thich hop véi cong viée nay. Téi the sw mudn
dwerc 13m edng viée ndy. Chung ta b thé thda thudn nhur thé ndo?

Bdy ia mat 1o gé nghi ldm viéc tuong fw nhur frén, nghe c6 vé vén the
hom, tao nén sw gdn gli nhe nhang khi s dung hai tr “ching ta” va
“thoa thudn®.

Stephanie Simmons Ray
Luat st Lane Powell Spears Lubersky
Seattle, Washingion

Cach truc ti€p, thang than de nghi dwoc nhan vao lam viéc 1a nhu vdy do. Puong nhién Ia, loi
ich thlro'ng nhiéu hon rii ro. Néu giong néi ctia ban duoc diéu chinh hoan hao va sw sip xep
thoi gian dé dwa ra cac cau héi 1a hop ly, thi viéc thang than de nghi dwoc nhan vao lam viéc sé
giup ban tao nén sy khac biét vé nhitng pham chat, nang luc cua minh so véi dam dong cac ing
vién khéc, ting cwong suc manh cho 1o1 dé nghi day gia tri cua ban, va trong nhirng truomg hop
cuc ky hiém khi xdy ra, thi tham chi con ngay lap titc dem lai cho ban loi dé nghi lam viéc cua
nguwoi phong van.

Cac nha tuyén dung nghi gi

Viéc truc t1ep, thang than dé nghi dwoc nhan vao lam viéc la mét viéc lam doi hoi sy khéo 1éo,
tinh té, va gitta nhiing nha tuyén dung va nhitng nguoi xin viéc van con mot so bat dong ve
diéu nay. Co ngwoi cho rang viéc dé nghi dwoc nhan vao lam viéc thé hién tinh quyét doan cua
trng vién; nhung nhiéu nguoi khac lai nghi 1am nhw vay 1a bat lich sw hay biéu 16 sw lidu linh
tuyét vong. Ban than toi thi nghleng vé su thé hién tinh quyet doan hon. Nhuw moi khi, ban phai
st dung kha nang quan sat ciia minh va tin twdng vao ban nang cia chinh ban.

Tony Stanic, nha quan ly nguon lyc tai cong ty CNC Global, Ottawa, Ontario, Canada cho rang sé
1a rat tot néu tng vién truc tiép, thang than dé nghi duoc nhan vao lam viéc: “Toi nghi sé rat
tot néu t6 ra nhiét tinh va thang than hét mirc c6 the Nguoi nao to ra mong mudn c6 dwgce vi
tri tuyén dung nhat sé nhan dwoc 1oi dé nghj lam viéc. Hay cod gang tim hiéu xem ho quan tam,
thich thd ban d&n mirc nao bang cach truc tiép hdi ho”. Stanic da rat 4n twong véi nhitng ing
vién nao cé thé dua ra dwoc nhitng cau hdi nhu:

Ong/ba c6 cdm thay t6i 1a ngudi thich hop véi vi tri cong viéc dé khong?



Ong/ba con diéu gi chwa hai long vé nang lwc ddm nhiém cong viéc nay cta tdi khong?

Stanic noéi tiép “Dirng ngai dat ra nhiing cau hoi nhuw thé nay. C6 thé ban c6 kha nang vuot qua
bat ctr Iy do phan doi nao ma ho c6 thé cé. biéu dé cé thé khién ban co doi chut cam giac khong
thoai mai nhung biét duoc diéu ho quan tam, thic micla gi sé t6t hon la don gidn chi biét rang
ban khong dwoc nhan vao vi tri cong viéc do. Viéc de nghi duoc nhan vao lam viéc cd thé la
mot nhan té quan trong trong qua trinh ra quyét dinh clia ngwdi phong van”.

Gidm doc nguon nhan lyc cua Cong ty KnowledgePoint, Rich Franklin, cho hay: “C6 mot sy
khac biét lon gitra sy ty tin va swr kiéu cang, ngao man. bé thanh cong trong mot s6 cong viéc,
ban can phai tw dé cao ban than va chimg té trong cudc phong van la ban co thé ban hang
nhanh chéng nhu thé ndo. Chang han nhw Franklin da tuyen cac nha moi gioi ching khoan cho
Dean Witter trong vong 10 nam trwdc khi 6ng vao lam viéc tai KnowledgePoint. Tat nhién, cac
nha moi gi¢i ching khoan la nhitng ngwoi ban hang chuyén ban | chirng khoan. Py 1a cau hoi
do mot rng vién vao vi tri ban hang da giy an twong manh cho 6ng:

T6i 1a ngwoi thich hop véi cong viéc nay! Ong cé thé cho toi biét khi ndo tdi sé nhan duoc
loi moi vao lam viéc dwgc khong?

Franklin noi ti€p rang: “Trong nganh dich vu phan mém noi moi thir déu cé vé thoai mal hon,
thi tdi cam thay khong dwoc thoai mai 1dm trréc mot anh chang td ra manh mé nhw vay”.

Nancy Levine thudc Cong ty Pacific cling dua ra 1o canh bao twong tu. Daoivéiba, nhing cau
hoi truc tiép, thang thidn nhw vay la d4u hiéu cho thiy qua nhiéu diéu can suy nghl sau xa. Diéu
ma Levine muén nghe duwoc tir cac ing vién la nhitng 101 khon khéo tham do thai do phan doi
tir phia ngwoi phong van:

T6i rat thich vi tri nay. Ong/ba cé bt ctt cau hdi hay diéu gi con thic mic ma tdi c6 thé
giai dap dwgc khong?

T6i rat vinh hanh dwoc gdp ong/ba. T6i thuc sw rat thich cong viéc nay. Ong/ba c6 thé cho
toi biét 6ng/ba da di dén quyét dinh thé nao roi dwoc khong?

Levine noi: “Sau do, hi vong la ngtrm phong van sé ndi ra nhitng Iy do phan d6i ma nguoi xin
viéc c6 thé giai thich va vwot qua”.

Ba cho biét, diéu quan trong khong phai 1a ban té ra 1a minh dang hét strc ¢d gang. Vi du nhw
Levine c6 chi trich mot cau n6i may méc nhw sau:

Theo nhw téi hiéu thi trng ct vién thanh cong sé la nguoi co trinh do hoc vdn X, khd ndng chuyén
moén Y va kinh nghiém Z. Téi da hiéu diing vé co héi viéc lam nay chwa a?

Ba néi: “Doi véi toi, cAu nodi day tinh cong thirc nay qua gidng viéc cat bAnh mét cach may moc,
hay glong nhu mot nhan vién ban 6 t6 vay, co thé nhin thay kha1é 1a ban dang c6 té ra gan gii
v&i nguoi phdng van. Cau ndi nay cé thé mang lai hleu qua khi ban ddt cau hoi trong cudc noi
chuyén dién thoai dau tién, nhung khong hiéu qua trong viéc giup ban tré nén gan gii, than
thién voi nguoi phong van. Téi thi t6i mong Ta cudc thao luan giita toi va ngwdi di xin viéc phai
chi ra dwoc diéu ma chdng téi cung tim kiém”.



Cau Hoéi So' Suat Nén Tranh

#19
Taj chi mudn tr& nén gidu co, sau dé nghi lam & cng ty. Nhu thé s&
mat bao lau?
Ban con ché doi gi nira? Hay rit don khdi céng ty néy ngay di.

Bob Cenlin

Phé Chi tich, Incentive Systems
Bedford, Massachusseis

CAu Hoi Sor Suit Nén Tranh

#20

Né&u 181 1am viéc tai day, 14 s o cd mét vin phang hay chi ¢d mét
phéng nhé thi? Ti thiec su mudn cé thé deng cira ra vaa lai

Ai fai mubn ueﬂ dung mét ngudl s€ ddng canh cua ra véo lai rudc
ki duoe tuyén vdo 1am vidc bao gid? Ung vién ndy i tw khép cla
trude moi co hgi dwoc nhan vao Jam vide,

Nha dio tac Susan

Hé thung Thong tin Cao cap

Hiép hdi cac nha tuyén dung RJS
Hartford, Connecticut

Kimberly Bedore, GiAm doc bo ‘phan giai phap chién lwoc vé nguon nhan lyc tai Peopleclick,

Dallas, Texas cling dong tinh v&i diéu nay: “Phai c6 mot phan ung dong tinh hoic phan déi nao

do gitra toi va nhirng ung vién ddt ra cac cau hoi dé. Ban can phai thdy rang nguoi phong

van sé thuc sw quan tam thich thu; néu khong thi cau hoi do sé khién nguoi phong van cam

thay khong thoai mai”. Ba néi them rang dirng ddt ngwoi phong van vao tinh the phong thu.
“Chi can chirng minh la ban hiéu dwoc van dé kinh doanh 16n nhat cia cong ty va ban c¢ cach

dé giai quyét van deé do. Viéc hdi xem budc tiép theo 1a gi cling ludn dem lai hiéu qua day”.

Vi thé, gdnh ndng trén vai ban la tw ban phai xac dinh ding dwgc nhiing cau hoi phu hop dé hoi
vao thoi diém do. Ngay ca néu viéc sap xép thoi gian ¢ dé dwa ra ciu héi ctia ban khonghoply
hay giong noi cia ban c6 doi chat khong ém ai, ban sé thé hién ban than nhuw thé mot nguoi
dang cay cu, vung vé,vatoité honcala tuyét vong. Né&u ban dinh dé nghi duorc nhan vao lam
viéc thi hay tap hoi nhu'ng cau hoi nay véi mot nguoi ban dang tin cay hay mot c6 van day kinh
nghlem trwdc. Hay st ' dung mot chiéc may quay dé thu hinh anh ban ltc datra nhirng cau héi
nay. Chitng nao ban con chua c6 duoc cam giac tu tin thoai mai, néu toi 1a ban, toi sé tranh hai
nhitng cau hdi nhu thé nay.

Nhung nhitng cong viéc
ban hang lai khac day

No6i chung, nhu ching ta da ban trén day, viéc truc tiép, thang thin dé nghi dugc nhin vao lam
viéc doi hoi ban phai hét strc khéo léo. Nhu'ng néu ban dang noép ho so cho bat ctr cong viéc nao
lién quan téi viéc dai dién ban hang, thi viéc de nghl duwoc nhan vao lam viéc khéng phai [a mot
chonlya ma tro thanh mot nguyén tic bat budc. Néu ban khong de nghi g dwoc nhan vao lam
viéc trong cudc phong van, c6 thé ban sé khong dwoc nhan vao vi tri d6. Ong chii mot cong ty,
ngudi sé thué ban mudn ban co kha nang két thuc mot vu ban hang nao do. Tai sao ong ta lai
phai tao co hdi cho ban b4n san phdm hay dich vu ctia dng ta néu ban tham ch1 khong thé
“ban” (tiép th1 quang cao) chinh ban than minh? Hay nhé& ring, cong viéc ciia mot dai dién ban
hang la phai de nghi khach dat hang va két thic vu lam an, chir khong pha1 chi dién thuyet that
hay. Trong nhitng cudc phéng van ban hang, nhitng cau nhu thé nay co thé sé thich hop day:

T6i thwe sw mudn lam céng viéc nay. Toi sé dwoc nhan vao lam viéc chir?
Toi nghi la toi sé gianh dwgc cong viéc nay. Khi nao thi tdi sé dwgc moi vao lam viéc?
T6i da dwoc nhan vao lam viéc réi ch&?

T6i mudn bat dau céng viéc ngay. Khi nao ching ta c6 thé lam xong nhitng cong viéc gidy



to nay?

Nhiing cau hoi thic giuc hanh dong dwdi day cung cap cho ban mot vai cach dién dat dé dé
nghi dwoc nhin vao lam viéc véi mirc do truc tlep thang than khac nhau. MOoi cau_ hoi c6 thé hd
tro cho viéc nhanh chong ti€p can gan hon téi phan chinh ctia cudc phdng Van Moi cau hoi da
duoc thir nghiém va, trong nhlrng tinh huongthlch hop, da to ra c6 hiéu qua. Trong nhiéu
truong hop khac, nhu'ng cau hoi nay co thé dan t&i két qua nguoc lai voi s mong doi. biéu rui
ro 1a & chd ngwdi phdng van cé thé nghi ban hoi hén lao. Hay danh gia tinh huéng clia minh
that k§ va than trong trong viéc dit ra nhitng cau hoi nhw vay.

10 CAU HOI THUC GIUC
HANH PONG HAY NHAT

12-1

C6 diéu gi d6 vé mat ca nhan hay chuyén mén ma 6ng/ba cho 1a sé can tré tdi dong gdp sirc
minh trong vi tri cong viéc nay khong?

Néu khong co diéu gl nhw vay thi ban nén tin rang budc tlep theo chi con 1alam ré hon nira
nhing van dé chi tiétlién quan téi viéc tuyén dung. Con néu cd, thi ban can phai xac dinh va
giai quyét nhirng Iy do phan doi ban.

12-2
Thwa 6ng/ba, viéc tim ki€m 0 tng vién cua 6ng/ba da két thic roi. Ong/ba sé khong tim duoc ai
co kha nang chuyen mon hon t6i dé lam cong viéc nhay dau. Néu toi la 6ng/ba thi toi sé hiy bo

A

tat ca nhirng cudc phong van khac va dé nghi toi vao lam viéc.

Cach d1en dat nay co the duorc coi la ty tin hodc cting co thé bi coi la xac lao. Nhung né c6 thé
hiéu qua néu giong néi ctia ban c6 Am diéu thich hop day.

@ Cau Héi So Suat Nén Tranh
#21

Chinh xac 1a 58 mat bao 1au dé t3i drgc nhan vao lam viéc trong
cdng ty cia éng/ha?

Chiing t6i khéng thé ndi chinh xdc dwoe, nhung ding nin thd che doi
nhu thé chir.

Chng ty Nha tuyén dung ACT-1
Denver, Colorado

12-3

Thua 0ng/ba, toi s€ khong gitr dleu nay trong long nira. T6i thyc sy mudn lam cong viéc nay,
va toi b1et la toi sé dam nhiém cong viéc nay rat tuyét voi.

Bay gio dung noi nira va hay lang nghe. Hay cu6ng lai mong muon cua chinh ban dé ching to
cau noi tao bao nay. Néu ban dang & mot vi trf canh tranh cang thang voi hai (rng vién khac
nita, trong khi tat ca nhu'ng diéu khac la ngang bang véi ho, thi toi c6 thé cuoc 1a ngwdi tim viéc
nao nhiét tinh nhat sé dwoc nhan vao lam viéc.

12-4

Cho t6i khi toi nhan duoc tin cua 6ng/ba, t6i nén tim hiéu nhirng khia canh nao ctia cong viéc
nay va ciia budi phéng van nay?

Hay chuyla cau hoi nay thé hién sy tu tin. Van dé & day khong phal la “néu” ma la “khi nao”
Cau hoi nay khéo 1éo nhic nhé ngudi phong van rang chirng nao ma céng ty van dang can nhic



tuyén dung ban, thi ban cling dang xem xét, tim hiéu thém vé cong ty.
12-5

Toi biét 1a tdi c6 thé dap tng dwoc nhitng yéu cau cta vi tri nay va sé c6 nhirng dong gép dang
ké. Vay t6i sé duoc nhan vao lam viéc cht?

Khi dwoc hdi truc tiép nhu thé nay, nguoi phong van sé phai dua ra mot loi tuyén bo vé co hodi
tuyen dung ban. Néu ngudi phdng van khong 1am nhuw vay, thi 6ng/ba ta khong hé quan tim
tdi ban.

12-6
Ong/ba sé& gi¢i thiéu vé tdi nhwr thé nao trudc Hoi dong tuyén dung?

Dat cAu hoi nhu thé nay 1a ban dang tAng bdc ngudi phdng van rang sw giGi thiéu ciia dng/ba
ta sé rat c6 gia tri.

12-7

Toi sdn sang ra quyét dinh can c vao nhitng thong tin toi co. C6 bat cir diéu gi 6ng/ba con can
biét d& quyét dinh nhan tdi vao lam viéc khong?

Cau h01 nay la mot miii tén trang hai dich, n6 la sw két - hop gitra viéc biéu 10 sw quan tAm, thich
thi cia ca nhan ban véi mot 1o goi v khéo 1éo dé ngudi phong van dua ra dé nghi nhan ban
vao lam viéc.

12-8

Toi rat thich cong viéc nay, va toi biét rang sw chap nhan cia 6ng/ba la chia khda gitp t6i dwoc
nhan vao 1am viéc. Ong/ba c6 thé nhan t6i vao lam viéc khong a?

Khi dwoc ddt ra theo cach nay, cau hoi khong doi hoi nguoi phong van phai nhan ban vao lam
viéc, nhwng chi dé nghi 6ng/ba ta ing hd ban. N6 cling tang boc nguoi phdng van bang cach
ndi ro rang rang sw tién clt ctia dng/ba ta c6 trong lwong rat dang ké du cho diéu dé c6 ding
hay khong.

12-9
T6i thay 1a dwdng nhw & day ching ta rat hop quan diém véi nhau. Ong/ba nghi sao?

Hay lwu y day 1a mot cach hoi rat nhanh nhen, chi dong, cd 1é thich hgp nhit trong trweong hop
ban xin vi tri ban hang.

12-10

Chung ta da trai qua mot cudc trao do6i rat tha vi va hiéu qua. Téi rat mudn chuyén sang buérc
tiép theo.

bay la mot cau no6i hon la mot cau hoi, nhung cau noi nay két thuc cudc phong» van rat hiéu qua
bang cach chi yéu cau chuyén sang buéc tiép theo, nhwng ban hiy chac rang sé c6 budc tiép
theo nhé.

Tao cam giac cap bach

Néu ban mudn diay nhanh viéc ra quyét dinh ctia ngwoi phong van, ban c6 thé khéo 1éo tao ra



strc ép bang cach str dung mot trong s6 nhitng cau hoi dudi ddy. Ban sé tao nén mot cam giac
cap bach, cam giac nay sé thiic giuc nguoi phong van chap nhan ban vao lam viéc nhanh honla
ong/bataco thé. Nhung diéu d6 cling dem lai kha nhiéu rdi ro. Nglrm phdng van c6 thé cam
thay ho phai chiu strc ép hay tham chila bi ép budc. Chi lam diéu nay khi ban c6 thé danh liéu
chap nhan mat viéc lam | nay - néu trong thurc t& ban di c6 nhitng 101 dé nghi lam viéc khéc
hoac ban dang c6 cong an viéc lam dé chiu, thoai mai. 4 cAu hdi két thiic sau tao mQt chut stc
ép 1én ngudi phéng van:

T6i cling dang co nhitng loi moi lam viéc khac, nhitng cong viéc d6 mang lai tiém nang rat
16n cho toi. Nhung t6i thich nhitng gi toi duoc thay tai day, va toi biét toi la nguoi thich hop
véi cong ty 6ng/ba. Néu dng/ba dong v thi chiing ta cé thé néi chuyén thing than dwoc khong?

Co6 diéu gi t6éi da ndi cho thiy toéi khdng phai la tng vién hoan hido danh cho céng viéc nay
khong?

T61 dang c6 nhiing buoi phéng van cudi cung véi nhitng cong ty khac, nhung toi thich
nhiing gi toi duoc thay tai dy. T6i muon dwoc 6ng/ba nhin vao lam viéc, nhw thé toi c6 thé ra
quyét dinh sé lam & dau.

Can ctr vao nhu cau gia dinh va nhiing cudc phong van khac, t6i cam két sé dwa ra quyet
dinh cia minh vao thr sau toi. Ching ta can lam gi dé 6ng/ba nhanh chong quyét dinh dé toi
c6 thé can nhac tdi loi dé nghi lam viéc ctia 6ng/ba cho tdi thoi diém d6?



CHU'O'NG 13: CAU HOIL DANH CHO
NHU’NG CA NHAN XUAT SAC

NHU’'NG CAU HOI SAC SAO VAO LUC NGU'O'l PHONG VAN HIEU RANG BAN LA NG VIEN
PHU HO'P NHAT

Nhitng ca nhan xudt sac, nhitng 0 rng vién hiém hoi nhit, cé thé té thai do kén ca chon canh.
Tham chi ngay trong nén kinh té ngay nay, cudc canh tranh dé gianh nhitng nhan vién c6 thé
déng goép nhidu va tai nang nhat ciing rat khac nghiét. Vi1& do, cAc ca nhan xuit sic c6 thé dit
ra cho nguoi sé tuyén dung ho trong twong lai nhiing cau hoi ma cac trng vién khac sé rat khé
dat ra dwoec. Gido su, T1en ST ]ohn Sullivan, Trwéng kKhoa Quan ly Nguon nhan lyc tai Dai hoc
San Francisco, cho biét: “Cac ca nhan xudt sac c6 thé datra cho congty nhwng ciu hoi sac sdo
dé chic chin rang ho dang Iwa chon co hdi tt nhdt ma ho dwoc moi chao”. Theo dng, dudi day
1a nhitng loai hinh cau héi ma cac tng vién tuw tin nhat thwdng dit ra.

Gido sw, Tién si Sullivan ndi rang: “Ngay ca khi néu ban khéng (chwa) phai 1a mot ca nhan xudt
sac viéc co thai do hoai nghi la kha quan trong vi doi khi, nhitng dai ly tuyen dung va cac nha
quan ly truc tlep c6 tinh to6 rala cong viéc tot dep hon ban chit thuc sw cia chung Ban can
xem truoc noi dung cong viéc that chinh x4c, va ban sé phai ditra nhu'ng cau héi kho cho vi
giam doc twong lai cia ban dé c6 thé tim hleu duoc dleu dé.Kha nang va s san long tra loi
cla nguoi quan ly truc tiép tuyén dung doi véi nhu*ng cau hoi khé nay sé la mot nhan t6 quan
trong dé ban quyét dinh chdp nhan 1&i moi vao lam viéc ma ho dwa ra”

Chang c6 ly do gi ma ban lai khong thé hanh  dong nhw mot ca nhan xudt sac va dua mot vai
trong s& nhitng cau héi nay vao danh muc cau hoi cua ban. Ai ma biét dwoc? C6 thé néu ban
hanh dong nhu mot ca nhan xuat sdc, ho sé cu xr véi ban nhuwr thé ban 1a mot ca nhan xuat sic
thwce su day.

CAU HOI VE CONG TY
13-1

Tong loi nhuin cin bién ctia bd phin ma toi s€ lam viéc 1a bao nhiéu? B6 phan do tao ra bao
nhiéu phan tridm trong téng loi nhuan cta céng ty? Ti 1é phan trdm dé dang ting hay giam?

Viéc ndm bat dwoc mirc d6 dong gop cua bd phan hay don vi noi ban dang xin vao lam vao
téng loi nhuén cla cong ty/t6 chitc la rat quan trong.

13-2

San pham chd lwc clda cong ty 1a gi? N6 chiém thi phdn bao nhiéu? T6i sé lam viéc & mang do
chw?

Moi cOng ty c6 mot san phim cot 16i, san pham do thuong tao ra phan lé6n nhat trong doanh sé6.
Né&u ban mudn lam viéc trong bd phan c6 san phdm d6, hay xac nhan chic chan 1a ban sé duoc
nhan vao lam tai do.

13-3

Ong/ba c6 thé cho tdi mdt vai vi du vé nhitng mit manh nhat va yéu nhat ctia vin héa céng ty
dwoc khong?

Liéu ngudi quan ly sé tryc tlep tuyén dung ban c6 hiéu biét sdu sac du dé biét rang mo6i moi
truedng van héa cong ty déu c6 nhirng mit tich cuc va tiéu cwc khong?



13-4

biéu gl khién cong ty ong/ba tro thanh mot noi lam viéc tuyét voi? Ong/ba co bang chirng ro
rét nao cho thay (vi tri cap bac - hay phan thwdng) cong ty Ia mot noi lam viéc tuyét voi khong?
Nam téi cong ty du dinh lam gi dé hoat dong hiéu qua hon?

bay la mot cau hoi kha tao bao, nhung néu cong ty c6 thé yéu cau ban chirng minh ban la &ng
vién pht hop nhét, thi viéc ban yéu cau cong ty lam nhuw vay ciing dling thoi ma.

13-5

Toi sé thay 8l néu dirng trudrc cora cong ty vao luc 5 gior chiéu? Moi nguoi s€ mim cwdi chu?
Moi nguwoi ¢ lai mudn dé lam viéc hay roi van phong sém? Moi ngwdi c6 mang viéc vé nha lam
khong?

Ban han phal thtr quan sat nhirng diéu dé6 trude khi dat ra cdu hdi nay? Hiy xem ciu tra loi cia
nguwoi phong van c6 gidng nhw nhirng gi ban quan sat dwoc hay khong.

13-6

Rat nhiéu doi thu canh tranh cua cong ty 6ng/ba c6 nhirng san pham va ca cac chuong trinh
nhan sy tuyét voi nira. Pau la nhan to quyét dinh glup co hoi lam viéc véi cong ty dng/ba tro
nén wu viét hon? Ong/ba c6 sdn sang dua ra mot vai “1oi hita” cu thé vé diéu 6ng/ba sé danh
cho tdi néu t6i chdp nhan vao lam tai vi tri ndy hay khéng?

C4 nhan xuit sac nay dang dé nghi ngwdi phong van quang cao, tiép thi cong ty day.
13-7

Ong/ba c6 thé cho toi thay cong ty co mot luc lwgnglao dong da dang va b6 qua sw khac biét ca
nhan kh6ng? Cong ty co cac nhom co ciu giong nhau hay cac chwong trinh twong dong ma toi
co thé thay co ich khong7 Cong ty co quy dinh dac biét gi vé dn mac khong? Ong/ba co thé 13y
mot vi du vé mot “hanh vi thal qua” nao cong ty c6 thé tha thit, bd qua ma cac ddi thii canh
tranh ctia cong ty khong thé duwoc khong?

Cong ty khoan dung dén mirc nao véi nhirng rac r6i ma nhiéu ca nhan xuit sic gy nén trong
qua trinh lam viéc?

13-8

Cong ty 6ng/ba c6 dwa ra nhirng loi ich dac biét a an twong nao khong? Cong ty co tra lwong cao
hon cho cac hoc vi cao cap khong7 Cong ty c6 cac ky nghi phép nguyén lwong hay khong? Co
ché dd cham séc tré khéng? C6 cac khoan trang trai cho viéc chuyén cho & khong? Co cac
chwong trinh dao tao khong? Nhirng ché do nay uwu viét hon so voi doi thi canh tranh clia cong
ty 6ng/ba nhu thé nao? Viéc chia sé cong viéc thi sao? Viéc sap xep thoi gian linh hoat thi nhuw
thé nao? Cé dwoc 1am viéc véi cong ty qua mang khdng? Trong cong ty c6 cac phong tap thé
thao khong?

Né&u nhitng diéu nay quan trong déi véi ban, ban hiy hoi ngwdi phong van bang moi gia.
13-9

DPa c6 nhitng nhan vién gidi nhit roi cOng ty, tai sao ho lai roi bé cong ty nhw vay va ho thuwong
di dau?

Nguoi phong van that kho tra 1oi cau héi nay vi 6ng hoac ba ta khong mudn cho ban biét tén
clla cac gidm déc cong ty khac dé ban can nhic xin vao lam viéc cho cdng ty khac. Nhung néu



nguwoi phong van tu tin vé cong ty minh, thi 6ng/ba ta sé cho ban biét théi.
13-10

Dot cit giam bién chélén gan day nhit 1a khi nao? Nhitng tiéu chuin dwoc st dung dé chonra
cac nhan vién & lai ti€p tuc lam viéc la gi? Cong ty danh cho nhitng ngwoi nghi viéc cac khoan
tro cap nao?

Cacdot. cat giam bién ché la mot dleu thue té xay ra trong cudc song ngay ca ¢ nhirng cong ty
]am dn 6n dinh nhat. Viéc hdi vé van dé quan Iy nhan sw khi c6 cit giam bién ché 1a hoan toan
hoply.

13-11

Cong ty c6 chwong trinh nao dé thwdng cong xtng dang cho nhing ca nhan da c6 cac sang ché
hay cac san pham tuyét voi khong? Cong ty co chuong trinh nao giup cac ca nhan “khéi
nghiép” v&i cong ty hodc chi nhanh cta riéng ho khéng? Liéu roi todi c6 phai dién vao cac hop
dong thiéu hop Iy khong?

Ban dinh tao ra cac tai san vé s& hiru tri tué cho céng ty. Viéc biét ro cong ty sé quan ly cac tai
san nay nhw thé nao 1a hoan toan hop ly.

CAU HOI VE CONG VIEC VA BO PHAN
13-12

S€ phai trai qua bao nhiéu lan phé chuan va tén bao nhiéu thoi gian dé moéty tuong du an tri
gia 110.000 do6 la My cua toi dwoc phe duyet7 Nam vira roi, con s6 phan tram cic du 4n phat
sinh tir y twéng cia nhan vién trong cong viéc nay dwoc chap thuan la bao nhiéu?

Hay yéu cau nguoi phong van lay vi du. Néu ban muon tré thanh mot phan cdia mot té chirc
nhanh nhay, thi day 1a mot cach it hay dé hoi ve dieu dé day.

13-13

Ong/ba (va cong ty) sé& mat bao nhiéu ngay dé ra quyét dinh tuyén dung nhan vién cho vi tri
nay?

Ca nhan xudt sic cling c6 thé héi “bao nhiéu tiéng” thay vi “bao nhiéu ngay”. Ngay nay, cac to
chirc biét rang ho phai hanh dong nhanh chdng dé c6 dwoc nhitng g vién phu hop nhat.

13-14

Ai la ngudi “lanh lung” nhat trong nhom cua t6i? Dleu gl khién ho lanh ling nhu vay? Téi c6 thé
gap ho duwoc khong7 Ai la nguoi lam viéc - gioi nhat va té nhat trong nhém, va ndm ngodi sw
khac nhau vé tdng s6 tién boi | thuong gitra ho la bao nhiéu? Hay gioi thleu t6i véi nhém va cac
ca nhan trong nhom ma t6i s€ lam viéc cung. biéu gl khién cac dong nghlep lam viéc gan giii
nhat v&i toi tré nén vui vé hodc tré thanh nhitng dong nghiép tuyét voi?

Day la mot cau hdi phirc tap, nhung tét ca déu tap trung vao viéc tim hiéu nhimg thanh vién
trong nhém ma ban sé& tham gia. DAy 1a nhitng ngudi sé gitip ban xac dinh liéu ban sé thanh
cong hay that bai.

13-15

“Ké hoach dao tao” ma 6ng/ba danh cho t6i trong sdu thang dau tién la gi? Nhitng nang luc



nao 6ng/ba nghila hién nay t6i chwa c6 va can phat trién? Toi co thé hoc hoi nhleu nhat tir ca
nhan nao trong bd phan? Anh/chi ta c6 thé day toi diéu gi? Toi ¢ thé gap nguwoi d6 khéng?
Cong ty c6 chwong trinh cu thé ndo gidp toi thang tién trong sw nghiép khong?

Nhirng cau hoi nay budc cong ty phai chi ré nhirtng ngudn lwc gitp phat trién cac ky nang caa
ban.

13-16

Gia st rang toi van dang thuc hién cong viéc ctiia minh, toi c6 thé khong can trinh dién tai van
phong bao nhiéu ngady méi tuan? T6i co6 thé nghi mot ngay ma khong co sy cho phep trudc cuia
o6ng/ba khong? Bao nhiéu phan tram trong s6 nhitng ngwoi da lam viéc tai vi tri nay lam viéc
v61i cong ty qua may tinh? ba co ai trong nhom dwoc phép nghi mot thang (khong duoc tra
lvong) vi ly do riéng tw chwa?

Néu quyén tw chui cd nhan véi ban la quan trong, thi hdy dwa van dé nay ra ban bac va xac dinh
xem liéu da c6 tién 1& ndo nhan duoc ché do [am viéc nhuw ban muén hay khong. Viéc theo bwéc
mot tién 1& sé dé dang hon nhiéu so véi viéc tao ra mot tién 18,

13-17

Ong/ba hay lay mot vai vi du vé nhirng quyét dinh to6i c6 thé dwara  trong cong viéc nay ma
khong can bat clr sw 'phé chuin nao ca. Ong/ba c6 thé cho t6i biét s& c6 thé cht dong va quan ly
& mrc d0 nhw thé nao trong vi tri nay khéng?

bay la mot cach khac dé hoi xem cong ty danh gid sw tw chu trong cong viéc cia ca nhan nhw
thé nao.

13-18

Ong/ba mong doi moi | ngwoi trong nhom sé lam viéc trung binh bao nhiéu tiéng mot tuan?
Trén thuc té, moi nguoi lam viéc trung binh bao nhiéu t1eng7 Congty c6 cac chuwong trinh cudc
s6ng -cong s& dé tao nén sw cAn bang lanh manh gitra cong viéc va cudc sdng hay khong?

La mot ca nhan xuit sic, ban cin chuin bi tinh than lam viéc ban ron - ban chi mudén biét diéu
dé6 1a nhw thé nao thoi.

13-19

Hiéu qua lam viéc cua toi s€ dwoc danh gia dya trén tiéu chi nao? Ong/ba str dung cac tiéu
chuin hang dau nao" Bao nhiéu phan tram trong sO tién boi thuong cua toi duoc tinh dya trén
hiéu qua lam viéc cua toi? Cong ty co quy trinh nao dé€ nhan vién danh gia nguoi hudng dan
truc t1ep ctia minh khéng? Néu tdi lam viéc tot/t01 trong 90 ngay dAu tién, thi cu thé 1a 6ng/ba
sé dé toi biét diéu d6 nhw thé nao? Ong/ba sé tién hanh nhitng buéc gi dé gitup toi tién bo?
Ong/ba thi hanh ky luat v&i cac thanh vién trong nhém nhu thé nao?

Nhiing cdu tra 101 cho motloat nhitng cdu hoi phirc tap nay s€ cho ban blet cong ty danh gia va
thtc day hiéu qua lam viéc ciing nhw diéu chinh nhw thé nao khi hiéu qua 1am viéc chua cao.

13-20

Ong/ba du dinh giao cho toi nhiém vu gl dau tién? Nhiém vu dé xép thi bao nhiéu trong thir
tw wru tién ctia bd phan? Piéu gi bién nhiém vu nay thanh mét co hdi 16m?

Ban muon biét ban c6 phai d6ng gép strc minh vao mdt dw &n quan trong, kha thi ngay lap tirc
khong.



13-21

Trong sau thang dau, 6ng/ba c6 thé danh cho tdi bao nhiéu tiéng moi tudn ban vé cong viéc
nay? Bao lau thi ching ta sé c6 cudc hop theo lich trinh?

Ban muén biét ban sé c6 bao nhiéu thoi gian gdp mat truc ti€p véi ngudi quan ly cia ban.
13-22

Néu t6i thay chan cong viéc cia minh, 6ng/ba sé tién hanh nhirng buoc cu thé nao dé giap toi
vuot qua cam giac nan long d6? Néu ong/ba chan t6i thi sao? Ong/ba co thé lay vi du cho toi vé
nhitng gi 6ng/ba da lam cho nhitng ngwoi khac trong nhom ctia ong/ba h6i nam ngoai dé gidap
ho vt qua cam gidc nan long nhw vay khong?

bay la mot cau hoi cuc ky tw tin, ngwdi héi rat thang thin khi cho rang cam giac chan nan sé
thinh thoang xuat hién. Van dé [6n hon 14 cOng ty cd cac giai phap gi dé giup giai quyét nhirng
cam giac chan nan dé.

13-23

bau la net ddc biét cua cong viéc nay? bau la phan toi té nhat? Va ong/ba sé lam gi dé toi da
héa nhirng nét dic biétva glam thiéu nhitng diéu toi té? Né&u toi hoi nguoi dang gilr chirc vu
ndy vé nhitng diéu toi té ciia cdng viéc ndy, anh/chi ta sé noi gi? Toi cé thé ndi chuyén voi
anh/chi ta khong?

Cau hoi thé hién sy can nhic, tuy nhién hoi c6 phan ham doa nay hoi vé nhitng diém tot, xdu,
khong hay cua cong viéc. Mbi cong ty déu do ca ba mdt nay tao nén. Van dé 16n hon la heu
ngudi quan ly truc tiép tuyén dung ban cé du diing khi dé d8i mat véi nhitng diéu d6 hay
khong.

13-24

biéu gisé khién moi trwong lam viéc vat chat cua toi tré thanh mot noi vui vé cé tac dung
khuyén khich t6i danh thoi gian tai d67?

Néu khong gian lam viéc vat chat quan trong déi véi ban thi hay de cap den diéu dé. Cau hoi
chung nay sé cé gia tri hon 1a héi vé mang giai tri hay dich vu mat xa ctia cong ty.

13-25

Vai tro cta cac nhin vién trong nhirng quyét dinh thuéc bé phin? Trong quyét dinh tuyén
dung va danh gia dong nghiép?

Ban s& mudn biét cic quy trinh quan trong vé lam viéc theo nhém. Hay chic chac 1a ban hoi vé
nhitng diéu cu thé.

13-26

T6i c6 thé cb co hdi chirng kién nhom lam viéc duorc khong? T6i co thé tham dw mot cudc hop
nhém duoc khong? To6i c6 thé quan sat ai d6 trong mot ngay duwoc khong?

Nguoi phong van c6 san sang tao dung hinh anh céng ty rd rang cho ban khong? Pay 1a mot
cach dé tim ra diéu do.

13-27

Nhitng van dé 1én nhat ma bd phan nay phai d6i mat trong sau thang t&i va trong mot nam téi



la gi? Nhirng nang lwc chu ch6t nao ma 6ng/ba cho la tdi can phat trién trong sau thang t&i dé
c6 thé thanh c6ng?

Luc nay ban dang tim ki€m nhiing diém quan tam mau chot clia nguoi quan ly. Pay la nhirng
di€m ma cong ty sé dwa vao d6 dé danh gia hiéu qua lam viéc ban diu cia ban.

13-28

Ong/ba thay & toi diéu gi? Nhirng dlem manh nhat va diém yeu co the thay o toila gi? Ong/ba
c6 bat cr diéu thic mac nao cin toi giai dap dé tbi c6 thé tré thanh ng vién hang dau khong?
Cé bao nhiéu phan tram kha nang 6ng/ba sé nhan t6i vao lam viéc?

bay la mot cau hoi thic giuc hanh dong tao bao va tu tin, hoi vé bat ctr Iy do phan déi nao cé
the co.

13-29

Cau hoi nao la hay nhat/kho nhit ma tbi c6 thé dit ra cho 6ng/ba dé tim hi€u vé nhirng mat
khong hay nhat cua cong viéc nay? Ong/ba s& tra 1o cau hdi dé ra sao? Néu ong/bala ban than
cla t6i, 6ng/ba sé ké vai toi diéu gi vé cong viéc nay ma ching ta chwa hé néi t&i?

DAy 1a nd luc cudi cing dé phat hién ra nhitng thong tin mang tinh tiéu cuc vé cong ty.



CHU'ONG 14: BAN PA NHAN DU Q'C LOT PE
NGHI LAM VIEC. XIN CHUC MU’NG!

BAY GIO' LA LUC PAT RA TAT CA NHU'NG CAU HOI MA BAN MUON

Bay gio, ban da nhan dwoc 161 moi vao lam viéc va ban dang c6 cam giac v6 cung thich thy, day
1a [tc rat thich hcrp dé ditra nhirng cau hoi vé cac khoan dén bu, boi thudng, cac loi ich, va
cong dong nhan vién ma ban sé€ lam viéc cung. Trudc khi dat cau hoi, ban hay xem ky 14 thw x4c
nhan viét tay va phan tom tat vé khoan dén bu, boi thuwdng ma giam dse cong ty sé dwa cho
ban. Nhirng gidy to nay sé giai dap phan 16m cac cau héi cua ban. Néu khong thi bang moi gia
ban phai dé nghi dwoc no6i chuyén véi ai dé thudc b phan nhan sw dé thoa man cac cau hoi
cia ban. Ban nén ndm & cac chi tiét vé tit ca nhitng van dé nay khi dua ra quyét dinh ctia
minh.

Cac khoan chi tra
Tién lwong, cac khoan tién hoa hong, va cdc khodn dén bu khac cta t6i la bao nhiéu?
Bao lau thi t6i sé dwoc tra lwong?
T6i c6 dwoc quyén lwa chon hay khéng?
T6i c6 quyén nhin ché do loi ich khéng phai dwéi dang tién dwoc khong?
T6i c6 dwoc quyén st dung phwong tién di lai cia cong ty khong?
Cacloiich
T6i dwoc quyén hwdng cac loi ich bao hiém gi?
Bdo hiém nhin tho?
Bao hiém y té?
Phiu thuat?
biéu tri trong bénh vién?
Tan tat?
Nha khoa?
Strc khoe tinh than?
Nhan khoa?

wn W W W W W W wWn

Quy mo cta nhirng loi ich nay dwgc dén dau?

Cai gia toi phai tra cho nhitng loi ich nay la gi?

Nhitng loi ich nay c6 dwoc tinh cho cac thanh vién trong gia dinh téi khéng?

T6i c6 phai tra chi phi thém dé nhin dwoc quyén loi cho cac thanh vién gia dinh khong?

Cong ty co ké hoach gi vé quy lwong hwu khong?



Néu c6 thi do cong ty chi trd hay do nhan vién trong cong ty dong gop?
SO tién nhan vién phai dong gop la bao nhiéu?

So tién hwdng lgi nghi hwu 1a bao nhiéu?

wn W W wWn

SO tién dé co bi tinh khau trir thué khong?
Cong ty c6 ké hoach 401 (k) khéng? - Néu c6 thi hiy cho tdi biét thém chi tiét?
Cong ty c6 ké hoach mua ban chirng khoan khong?
Cong ty c6 diéu chinh twong xing cac khoan déng gép khong?
Cong ty co6 chwong trinh tr thién nao khong?
Nghi phép do 6m dau c6 dwoc tra lwong khong? - Néu c6 thi ché d6 trad lwong nhu thé nao?
Cong ty c6 ké hoach hoan tng hoc phi khéng?
C6 ky nghi van dwoc tra lwong cta ca cong ty khdong? D6 1a nhitng ky nghi nao?
Chinh sach nghi 1€ chia cong ty 1a gi?
Cong ty con c6 nhitng loi ich nao khac nira khong?
biéu kién rang budc
T6i c6 phai ky hop dong lao dong khong?
T6i c6 phai ky vao chinh sach str dung mang khong?
T6i c6 phai chuyén nhwong quyén sé hiru tri tué khong?
Chi phi di chuyén chd &

Cac cudc noi chuyén ve chi phi chuyen chd &, nhw cac lgi ich chiang han, con 1a qua som cho toi
lic sau khi cong ty da c6 101 moi ban toi lam viéc hoac thé hién s quan tAm sau sic vé ban.
Viéc chuyen doi noi & cho nhan vién kha ton kém, va chi rat it cong ty chi tra cho khoan nay.
Pay la van de ma chi nhirng vi tri cip cao moi co kha nang thao luan Van dé nay. S san sang
lam nhuw vay cua cong ty cho thay ban dang & mot vi tri thudn lgi, c6 strc manh. C6 rat nhleu
van dé vé khia canh nay, vi thé ban phai nam that rdé nhé. Nhiéu chinh sach’ chuyén chd & cho
nhan vién cta cac cong ty dé cap nhitng diém nhu sau:

Cong ty c6 ho tro cho tdi trong viéc ban nha cii khong?
Cong ty c6 ho tro cho tdi trong viéc mua nha méi khong?

Cong ty c6 thé cho nhin vién vay tién mua nha khéng? Néu cé thi cac diéu khoan quy dinh
12 gi?

Né&u toi can thué nha trong khi di tim mua nha, cong ty sé ho trg cho tdi cht?
Cong ty c6 ho tro viéc di lai va chuyén ddi cha toi va gia dinh di lai cua gia dinh khong?
Cau hoi vé cong dong nhan vién

Chi sau khi gitra hai bén da c6 dwoc moi quan tAim dang ké vé nhau hodc ban da thuc sy dwoc



moi lam cong viéc do, thi ban m¢i nén dat nhirng cau hoi veé cong dong nhan vién ma ban sé
song va lam viéc cung. Khoang thoi gian quy gia cua cudc phong van tot hon hétla nén danh
cho viéc tao dung nén méi quan tam lan nhau gitra ban va nguoi phong van. Con rat nhiéu thoi
gian dé ban thu thap nhitng thong tin nay sau cudc phéng van. Tat nhién, cong ty sé c6 nhiéu
cach phat trién cong dong nhan vién cua minh. Nhu'ng ban ciing can thu thip thong tin tir cac
dai ly bat dong san, cac phong thwong mai, va cac co quan c6 trach nhiém khac. Dudi day la
danh sach liét ké cac van dé ma ban nén nam rd khi ban va gia dinh ban dwa ra quyét dinh cta
minh. Hau hét cic van dé ndy déu lién quan t&i van dé chi phi.

Céu H6i Hay C4n Ghi Nhér
L ]

#18

Al 12 ngudi lanh ling® nhat trong nhém clia t8i? Biéu gi khién ho lanh
Iing nhir vay? Tdi ¢o thé gap ho duoc khdng?

Bay la mét cau h di rét tr fin mang dang vé “ca nhan xuat sac” r'o cho
thay rdng ban higu nhom ma ban lam viéc cing sé tao n nén tat ca
nhifng khéac biét cho thanh cng cia ban

John Sullivan .

Gido s, mén Quan Iy Nguon nhan Iy
Bai hoc Bang San Francisco

San Francisco, Califonia

Cau hoi vé chi phi & hoidc thué nha
Chi phi thé chap
Thué bit dong san
Bado hiém cht s& hiru nha &
Chi phi cac vat dung
Pién
Nuoc
Khi dot
Khi d6t tw nhién
Thué thu nhip nha nwéc (néu cd)
Thué thu nhip dia phwong (thanh pho, hat, quén)
Thué danh vao tai san cd nhin (néu co)
Cac murc thué€ 4n dinh khéac
Chi phi di lai
Cac van dé khac
Cac trwong hoc cong
Viéc di lai
Tilé toi pham
Van héa

Viéc 18 bai



Bénh vién



CHU'ONG 15 : BAN KHONG VU QT
QUA CUOC PHONG VAN. VAY THI BAN SE
LAM GI?

HAY BIEN LO'I TU’ CHOI THANH MOT KINH NGHIEM HOC HOI

Khéng ai lai thich minh bi loai bé hay tir chéi c4, nhung néu ban that sw nghiém tic véi sy
nghiép clia minh vé lau vé dai, thi ban can phai hoc cach tan dung su tit choi. Trong sw nghiép
cta minh, ban sé bi tir chéi vi rat nhidu Iy do - co nhtrng ly do chinh dang, cling co nhitng ly do
khong hé chinh dang - va doi khi chang vi Iy do nao hét ca. Thi thach cuia viéc tan dung su tu
chéi la chdp nhan nhitng han ché cia minh, bién noi tuyét vong thanh hanh dong, varut kinh
nghiém sau mai 1an bi tir ch6i. Cho phép t6i dién dat lai i cAu nguyén néi tiéng vé sw thanh
than:

“Xin hdy cho con s tw tin dé chap nhdn sw tir ch6i ma con khéng thé thay doi dworc, su quyet tam
dé thay déi sw ttr chdi ma con c6 thé, va sw khén ngoan dé hoc hoi tir méi ldn bi tir chéi”

Khi bi tir ch6i, hau hét cac img vién déu “cudn goi bo di” ngay. Diéu do 1a dé hiéu, nhung hoan
toan la mot chién lwgc sai lam. Poi véi mot ngudi ban hang, tir “khong” chi la sy mo dau cho
mot cudc d6i thoai khac. Nhiéu trng vién da blen viéc bi tir chéi thanh mot moi quan hé, ma tur
mdoi quan hé d6 lai dan t&i mot loi moilam viéc khac, néu khong phal la cong viéc ban dau thi
cling la mot cong viéc khac. Ngay ca khi ban khong thé lam nhw vay thi viéc bi tir choi cling cé
thé c6 ich néu ban c6 thé nhan duwoc nhitng y kién phan hoi dang tin cay.

Thit thach dau tién véi ban la tim ra 1y do tai sao ban lai bi ttr chéi. Hay thanh thyc voi ban
than khi ban nghi t&i ly do d6. Thudng thi ban sé biét tai sao lai nhw vay. Ban chuwa du kha nang
chuyén mon, ban vwot qua trinh dg chuyén mén yéu ¢ cau, hay mitc lvong truérc d6 ctia ban qua
cao hodc qua thap. Nhlrng ly do phan doi nay chic chan dwoc dwa ra trong cudc phong van, vi
thé banléra khong nén qua ngac nhién trudc viéc ho tr chd6i nhan ban. Ban c6 thé thiy dé chlu
hon khi nght rang ching con diéu gi c6 thé 1am ma ban chwa lam dé vwot qua nhitng ly do phan
déi dé ca.

Han phai c6 l1an nao do ban sé khong vuot qua dugc cudc phdng van, nhanh chong nhdn ra ban
da lam sai diéu gi, va ngay sau ddy lai tw ‘dan vit ban than minh. Ban c6 thé stra mot vai trong
s6 nhitng sai sot nay, nhung nhiing sai sot khac lai qualon, chdng thé nao tranh duworc, it nhat 1a
trong chung muc cong viéc nay. Co 1€ ban da an mdc khong phtt hop. Hay c6 1& ban di vo tinh
xuc pham nguoi phong van. Co 1é mot luc nao do, ban di cho phép ban than minh boc 10 sy tirc
gidn vé nguoi quan ly truc ti€p hién tai cua minh, C6 the ban da toi cudc phong van mudn hay
khong chuan bi truéc vi ban khong cé bat ctrcau héi nao can ddt ra ca. Luc roi khoi cudc phong
van, ban biét la chang con hi vong gi nira roi. Hiy xem xét lai nhu'ng kinh nghiém dang hoc hoi
nay va quyét tim sé kiém soat ban than chuyén nghiép hon trong Ian téi.

Nhung thong thuong thi sy tw choi sé dén tir phia nguoi phong van, va ban sé cam thdy mu mo
vi don gian 1a ban da khong hinh dung rang minh sé bi tir ch6i. Ban cdm thay minh la nguoi c6
kha nang chuyén mén phu hop v&i cong viéc nay. Ngudi phéng van c6 vé thich ban va c6 mot
vai ddu hién tich cuc cho thdy rang moi thit dang duoc dién ra thun loi. Ban roi khéi cudce
phong Van véi tam trang lac quan. Sau do, ban nhan duoc motla thw hodc mot ct dién thoai
glti 1o cAm on téi ban, nhung thuc chat la1 1a 11 cam on va tir choi.

Phai hiéu duoc nguyén nhan
vi sao ban bi tir choi



bay chinh la ltic viéc rat kinh nghiém tur viéc bi tw chéi té ra c6 hiéu qua. Ban phai hiéu chinh
x4c tai sao minh lai bi tir chdi. Thuc té&, chi c6 mot cach dé 1am diéu do: Ban phai héi chinh
ngudi da tir chdi minh.

Susan Trainer dwa ra loi khuyén rang néu mot ing vién bi tir chdi, anh/c6 ta nén gii mot birc
thw ngan néi 1én dwoc nhirng suy nghi nhw sau:

Xin mét ldn nita cdm on 6ng/ba da danh thoi gian phong vdn toi. To1 hiéu la 6ng/ba da quyet
dinh nhdn mot trng vién khdc vao lam va toi chap nhdn quyet dinh cta 6ng/ba. Téi sé ddanh gid
rdt cao bdt city kién phdn hoi nao ma 6ng/ba cé thé cung cdp cho toi.

Véan dé mau chét & day la khang dinh rang ban chap nhin quyét dinh cia nguoi phong Van
Viéc ban nop don xin vao vi tri nay da duoc quyet dinh - Ban da thua cudc. Hay quén no di. Sé
chdng c6 nha tuyén dung nao gitp ban ca dau néu 6ng ba ta nghi rang ban mudn tranh luan.

Khong may thay, nhiéu nguoi phong: van sé khong noi voi ban diéu ma ban muon biét trong
bat cir tinh huong nao. Noi lo s¢ vé cac vu kién tung cua cac nhan vién trudc day da khién cac
giam déc e ngai den mc gan nhlr ho sé khong bao gio dua ra cho cac ng vién nhitng y kién
phan hoi dang tin cdy ma ho can. Mot vai cong ty lo lang rang mot nhan vién b phan nhan sy
c6 thé vo tinh noi ra diéu gi d6 c6 thé quay lai lam hai cong ty t&i mic ho han ché nghiém ngat
nhiing gi nguoi phu trach nhan sw co the noi ra. Cac cong ty t1en hanh kiém tra lai thong tin vé
cac nhan vién cili luén gdp phai van dé nay. Ngay nay, nhiéu cong ty chi tiét 16 chirc danh cua
cac nhan vién trudc day lam viéc cho ho, ngay thang tuyen dung va ngay thang chdm dit hop
dénglao dong. BAt dac di lam ho méi tiét 10 thong tin vé tién lwong. Trén thuc t€, mot xu
huéng méi xudt hién tai mot s6 congtyla dung hé théng dién thoai dwoc vi tinh héa détién
hanh kiém tra lai thong tin vé tng vién, sao cho cac chu cong ty trong twong lai chi nam bat
dwoc lwong thong tin toi thiéu. Piéu quan trong & day la khong dé cadc nhan vién phu trach
nhan sw tham gia vao qud trinh tuyén dung.

Trong diéu kién nay, viéc yéu cau mot nguwoi quan ly truc tlep tuyen dung hay nhan vién phu
trach nhan su té ra thanh thuc gan nhw la diéu khong thé. Pieu nay that dang x4u ho vi nhiéu
nhan vién phu trach Nhan sw ban chit la nhirng nha sw pham va v6 cung muon chi cho tng
vién diéu ho c6 thé lam tt hon trong lan téi hodc ho co thé cai thién so yeu Iy lich cia minh
nhu thé ndo. Nhung ho hoan toan khong cé dong co gi dé lam nhw vay va lai c¢é rat nhiéu dong
co dé gitrim lang. D6i véi ban, diéu do khi€én ban rat khé nhan duorc nhitng y kién phan hoi
dang tin cay.

Mot giam ddc nhan sy ctia mot trong nhiing cong ty duoc liét ké trong danh sach Fortune 1000
mudn duoc gidu tén da tuong thuatlai cudc trao doi duéi day cdia minh véi mot (rng vién vira
méi nhan dwoc thu tir chdi:

U’ng vién: Cam on 6ng/ba da nhan dién thoai cua toi. T6i da nhan dwgc la thw cua 6ng/ba noi
rang 6ng/ba sé khong nhdn t6i vao lam viéc. T6i c6 ho1i chit ngac nhién vi t6i roi khéi cudc
phong van voi suy nghi rang kha nang chuyén mon cta toi rat hop voi cong viéc nay. T4t nhién
la tdi chdp nhin quyet dinh cua 6ng/ba, nhung toi goi dién téi dé c6 tim hiéu tai sao toi lai
khéng dwoc nhan vao 1am. Téi mudn rdt kinh ‘nghiém tu b4t cir sai s6t ndo ma c6 thé to6i da
pham phal Thang thidn ma noi, 6ng/ba c6 thé cho tdi biét tai sao toi lai khong dwoc nhan vao
lam va to6i c¢6 thé Jam gi khac di dé thé hién minh la mot &ng vién sang gia khong?

Diéu ngwoi phdong van muon ndi: T6i rat cdm phuc viéc anh/chi da goi dién t&i nhw thé nay.
Anh/chi pha1 diing cadm lam méi hoi vé ‘nhitng diéu nhw vay. Thuc té la anh/ chi da ty lam hong
hinh dnh ban than bang mot sd cach ma anh/chi c6 thé dé dang khic phuc, stta chita. Anh/chi
c6 hai tir sai 16i chinh ta trong so yéu ly lich ctia minh va viéc anh/chi chon di dép xdng dan
chir khong phai la di giay toi cudc phong van da khién mot vai ngwoi trong sé ching toi ban
khoan vé pham chat chuyén mon cta anh/chi.



Dleu ngwoi phong vdn thwc té noi ra: T6i danh gia cao viéc anh/chi goi dién to1, va chiing t6i
rat an tugng voi nhirng pham chat cta anh/chi, nhung sw thwe don gian 13 6 trng vién duoc chon
1a mot nguoi cé nhiéu kinh nghiém hon anh/ ch1 trong hnh virc quan trong nhat déi véi chiing

t6i. Chic anh/chi may mén trong qua trinh tim viéc lam ctia minh.

Tru phi ban c6 moi quan hé ca nhan véi ngwoi quan ly tryc t1ep tuyen dung, viéc nhan dworc
nhiing y kién phan hoi trung thuc vé qua trinh tuyen chon trng vién gan nhw 1a diéu khong thé.
Va that tré tréu la, ban cang can nhirng thong tin phan hoi trung thwc bao nhiéu - cang cé
nhlrng diéu ban thlrc sw c6 thé lam - thi ban sé cang c6 it co hoi nhan dwoc y y] kién phan hoi. b6
la viratit nhu'ng nguoi chuyén nghiép trong linh vire nguon nhan lic lai muén 1am ré nhitng ly
do cht quan ma mot &ng vién duoc chon con nhitng tng vién khac thi khong.

Nguwoi phu trach nhan su c6 thé co gang to ra doi chut trung thuc hon vé cac tiéu chuan khach
quan. Chung ta hay noi rang ban da mat co hdi lam céng viéc nay vi n6 doi hoi 5 ndm kinh

nghiém vé C**va ban chi ¢6 2 nam kinh nghiém thoi. Ho c6 thé néi voi ban dleu do. Néu cong
viéc nay doi hoi pha1 c6 bang lai xe thuong mai va ban lai khong cé, thi ho s& néi véi ban diéu
do. Néu cong viéc doi hoi chung ch1 Microsoft va ban lai khong co, thi ho s€ noi voi ban diéu
do. Nhung co thé ban da b1et tat ca nhitng diéu d6 roi. N&u ban bi tir chdi vi bt cir 1y do chii
quan nao thi hdy quén né di.

bay la lic mot trung gian tuyen dung c6 thé sé rat c6 ich. Khéong ai lai thich truc tlep cung cap
tin xau cho mot ungvién ca. Nhung ) néu nguoi phong van biét nguoi thuce sw tuyén dung ban
san sang noi voi ng vién rang ho sé khong nhan ¢ tng vién vao lam, thi nguoi phong van co thé
san sang ké sw that hon. Susan Trainer nh& rang mot ing vién co tr1nh do chuyén mon phu
hop voi vi tri quan Iy bénh vién da bi tu ch6i vao lam mot cong viéc ma anh ta c6 nhiéu chuyén
mon. Khi ba hoi tai sao lai nhuw vay thi nguoi phong van ctia bénh vién tiét 19 rang rng vién nay
yéu cau dwoc hudt thudc trong budi phong van. RG rang 1a nguoi phéng vanlé ra sé khong triyc
t1ep tiét 16 diéu quan trong nay voi tng vién. Sau do, Trainer da phai lam mot viéc khong may
ai muén lam 1a néi lai diéu dé voitng vién, budc anh ta phai d6i mat v&i cai gid ma anh ta phai
tra cho viéc nghién thudc 14 cua minh. thng trng vién dé da rut kinh nghiém, kiém soat dwoc
tinh trang nghién thuéc 14 ctia minh, va nhanh chong c6 mot vi tri cong viéc dwoc tra lwong
cao.

Doi khi, tinh chu quan cua nhitng ngwdi quan ly truc tiép tuyén dung c6 thé khéng hoply.Jason
Rodd, C6 van cao cap cua Cong ty TMP Worldwide, tai Tampa, Florida, nh¢ lai lic cung lam viéc
voi mot nguwoi quan ly. Nguwoi quan ly nay da tir chéi mot ing vién cé trinh do6 chuyén mén
toan dién vi, ndo, ching ta hdy cling nghe Rodd ké lai nhé:

T61 khong thé hiéu tai sao c6 ay lai bi tir chdi vi co ay chi can nhiam mat cling c6 thé lam dworc
cong viéc nay. Sau mot hoi tim ly do, cudi cling, nguoi quan Iy nay noi voi toi rang ly do tu choi
1a vi rng vién da deo mot chiéc cai 4o hinh con rua trén b vet cua minh. Hoarala ongta
khong thich rua va ban khoan Ve phim chat chuyén mén cua co dy vi c6 dy da mang hinh con
rua téi budi phong van. Chang c6 cach nao ma tng vién nay dang lé sé truc tlep nhan dwoc
thong tin phan hoi d6. Thinh thodng, t6i ké v&i cac ing vién cau chuyén nay vi toi muén ho
biét rang chinh nhitng diéu nhd nhat ciing cé thé danh bat ban ra khéi vong cuéi cudc choi.

Vwot qua nhirng cau néi hinh thirc

C6 mot cach dé di thang vao thuc té, vieot qua nhitng cau noi hinh thitc ruom ra, nhung d6 qua
1a mot liéu thudc kha manh va khong pha1 luc nao cling mang lai hiéu qua. Pwong nhién la ban
gan nhw cling chang mat gi khi lam nhw vay. Canhan toi da thanh cong voi chién lwoc nay, vi
thé to6i biét 1a nd co thé dem lai hiéu qua. Sau khi bi tir ch01 vao mot vi tri cong viéc va thuc sy
1a ban chang biét tai sao lai nhw thé, hiy goi dién cho ngudi phong van. Ban cé thé néi nhw sau:

Cdm on 6ng/ba da nhdn dién thoai ctia toi. Toi da nhdn dwoc Id thw ctia dng/ba néi rdng 6ng/ba



sé khong nhdn téivao lam viéc va téi chdp nhdn quyet dinh do. Téi chi can cdi thién cdc ky ndng
phong vdn cua minh va toi de nghi duoc ong/ba giup de. Téi mong 6ng/ba sé hét strc trung thuc
vé ndng lurc cia téiva vé nhitng diéu Ié ra to1 c6 thé lam tét hon. T6i c6 thé hiva véi 6ng/ba ba
diéu. Toi hira la téi sé khéng ngat loi 6ng/ba. Téi hira la téi sé khéng bién minh cho bdn thdn. Va
toi hita la toi sé khong lién lac véi 6ng/ba hodc cong ty 6ng/ba trong vong 1 ndm. Ong/ba sé sdn
long gitip toi chir?

Loi yéu cau cudi cung dé rat quan trong. No di thang vao mong muon ctia hau hét cac nhan
vién phu trach nhan sy la muon té ra la ngwdi mudn giap dé, ho tro ngwoi khac.

Rich Franklin, glam déc bo phan nguon nhan lyc cua Cong ty KnowledgePoint tai Petaluma,
California cho biét: “T6i hoan toan bi gay an twong khi mot g vién néi véi téi nhw thé”, Cling
nhw nhleu nhan vién thudc b phan nguon nhan lyc khac, Franklin 1a mdt nha s pham. Ong
noi thém: “Pay la mot anh chang muén hoc hdi. Néu mét nhan vién phu trach nhan s 1a nguoi
t6t bung, ho sé tan dung ngay co hoi nay dé gitp dé ing vién”.

Chia khda dan téi thanh cong cua phuong phap nay la tao cho nha tuyen dung su thoai mai du
dé 6ng/ba ta mong mudn cw xt thanh thuwc véi ban thay vi cam thay mién cuong vi lo ngai gdp
rac r01 Phan 16n nhitng nguoi phong van khi phai tir chéi trng vién déu lo ngai ba diéu: phai
tranh ludn, phai lang nghe mot cau chuyén dau long tham thiét, hay mot ke pha réi c6 thé sé
kién tung ho. La mot ing vién di xin viéc bi tur choi, buérc dau tién Ia ban phai khang dinh rang
minh chap nhan quyét dinh ctia nguoi phong van va s& khong c6 khan khoan van xin gi 6ng/ba
ta. Baloi hira trén day dwoc dua ra nhdm ngan can, chong lai nhitng noi lo ngai cia nguoi
phong van: Loi hira rang ban sé& khong lién lac voi nguoi phéng van 1a 1o hira m4u chét. Piéu
do cling c6 nghia la co mot cam két nho nho rang ban sé khong dung nhiing diéu ma nguoi
phong van ndi véi ban dé quay lai tra diia dng/ba ta. Pirng quén rang cong ty van cé thé thoai
mai lién hé véi ban.

Néu ban dinh thir dung chién lwge nay thi toi chi dé nghi ban mot diéu: Hay gitr loi. Néu ban
hira khong ngit 1oi thi dirng néi ra nhitng diéu minh nghiva du'ng ngat 101 nguoi khac. Né&u ban
hira khong bién minh cho ban than thi hay gitr 101 hira diy nhé. Diéu nay sé khong dé dang dau.
Rat it ngwoi trong sO ching ta c6 kha nang lang nghe nhirng 101 phé binh ma khéng c6 giai
thich hoac thanh minh. Chi dwoc lang nghe va noi cam on thoi. Hay ghi nhé nhirng gi ban hoc
hoi dwoc va Ian sau hiy chudn bi va tra I phéng van t6t hon nhé.

Mcr rong bién gi¢i hoat dong
ctiia nha tuyén dung

Hay t1ep tuc voi viéc gai mot 1a thu cam on du cho ban c¢6 dwoc nhan vao lam viéc hay khong.
Ban sé ngac nhién rang thuc té rat it trng vién tién hanh buéc di don gian nay. Hau hét nhirng
nha tuyén dung déu noi vaoi nguoi xin viéc bi twr chéi rang ho sé luu gitr so yéu ly lich cua
nhirng nguoi nay, nhung thuc té, chi mot vai nha tuyén dung lam nhu vdy. Nhung néu ban gm
mot 14 thw noi rang ban chap nhan quyet dinh ctia nha tuyen dung va goi y rang ban rat muon
congty sé can nhac trwong hop cua ban néu cé cong viéc nao khac phu hop hon can tuyen
ngudi, co hoi danh cho ban sé nhiéu hon khi nha tuyén dung c6 ké hoach cho lan tuyén sau.

Ngoai la thu cam on, hdy dac biét gu'l l0i cdm on téi nha tuyen dung vi da phong van ban. Ban
co thé mo rong pham vi tim klem cua nha tuyén dung - va c6 thétd y ham on ho - bing cach
thwc hién mot hodc vai trong sé cac bwérce sau:

Néu ban biét thi hay gi¢i thiéu mot &ng vién khac phu hgp véi cong viéc.

. Neu ban c6 thé gioi thiéu nhiing moi quan hé khdc ma ban biét, vi du nhw mot ngwdi ban
hang gidi, thi hay gidi thiéu cho ho.

Néu ban biét mot trang web m&i hay mot cong ty gi¢i thiéu viéc lam méi thi hidy bao cho



nha tuyén dung.

Hay gtri mot bai bao hodac mot dwong dan truc tuyén ma ban nghi 1a nha tuyén dung c6 thé
sé thay co ich.

Néu khong con diéu gi nira, hay hdi xem liéu ban c6 thé lam gi gitip nha tuyén dung hoic
cong ty cua 6ng/ba ta nira khong.

Hay nhé rang, c6 mot tim nhin xa la quan trong, nhung diéu do khong dua ban toi dau néu ban
khong két hop tam nhin véi hanh dong va voi mot thai do hoc hoi. Hay lang nghe nhiéu hon
noi va moi sir mao hiém déu ra hoa két trai. Chtic ban may man trong qud trinh tim viéc lam
ctia minh.

10 meo cudi cung dé ditra
nhitng cau hoi c6 strc manh

1.  Tim hiéu truéc vé cong ty tuyén dung.
2. Viétra it nhat bon ciu hoi trudc budi phong van.
3. Liangnghe nhiéu gip doi khi noi ra.

4. Dlng ddt cau hoi néu ban khong chac chan 13 cau tra 1o sé lam cho ban c6 vé la mot
ngudi thuce s quan tAm téi cong viéc, thong minh, c6 trinh dd chuyén mén, va mudn nhan
dwoc cong viéc do.

5. Dung bao gior bat dau bang nhirng ciu hoi “thé con t6i thi sao?”

6.  Ghi chép, stt dung mot cudén so6 trong céd vé chuyén nghiép va mot cai bat.
7. Dungngat1oi nguoi khac.

8. DPung tranh cai.

9. Thang than dé nghi dwegc nhan vao lam viéc.

10. Tat chuéng dién thoai di dong hodc may nhin tin trong qua trinh phdng van.



DANH MUC CAU HOI

201 CAU HOI HAY TRONG CAC CUQC PHONG VAN

Chuong 6

6-1

Lam thé nao 6ng biét vé t6i?

6-2

Pay la cong viéc 6ng lam dai ly tuyén dung theo ki€u trd sau hay tra truwdc?
6-3

Ong dang lam viéc véi ngudi phu trach nhan sw ctia khach hang hay éng lién hé truc tiép véi
nguoi quan ly?

6-4

Ong da lam viéc véi cdng ty/khach hang nay bao 1au roi?

6-5

Ca nhan 6ng da gi¢i thiéu bao nhiéu &ng vién cho cong ty khach hang nay roi?
6-6

Hay ké cho t6i biét tai sao 6ng lai chon nghé tuyén dung?

6-7

DPén khi nao t6i méi dwoc biét tén cong ty khach hang?

6-8

C6 thé cho t6i mdt ban mé ta cong viéc cu thé hay khéng?

6-9

bia diém lam viéc & dau?

6-10

Tru s& chinh ctia cong ty nay & dau?

6-11

Cong viéc nay doi héi toi phai bao cao véi ai? Chiu trach nhiém truéc ai?

6-12

Ong c6 thé cho tdi biét tac phong quan ly clia ngwdi lanh dao dieu hanh toi khong?

6-13



Tai sao vi tri cong viéc nay con dé ngo6?

6-14

biéu gi xay ra véi nguoi truede day gitr chive vu nay?

6-15

Pay c6 phai la vi tri cong viéc méi hay khong?

6-16

Vi tri nay dé ngd bao lau ro6i?

6-17

Ong bat dau tim ki€m nhan su cho hop dong nay tir bao 1au roi?

6-18

Mtrc lwvong cong viéc nay la bao nhiéu?

6-19

T6i c6 phai tinh dén nhitng khoan gi&i han vé lwong hay boi thwong nao khéng?
6-20

Ong c6 thé cho tdi biét qua vé ngwdi sé phdng van toi hay khong?

6-21

Hay cho t6i biét vi tri, chirc vu va tac phong quan ly ctia ngwdi phdng van tiép theo cta t6i?
6-22

Ai sé la ngwdi dwa ra quyét dinh tuyén dung cudi cung?

6-23

Sau khi 6ng gi¢i thiéu ly lich cta t6i, khi nao tdi sé nhan dwoc thong tin vé tinh trang ctia cong
viéc d6?

6-24

Ong c6 thé mo ta chi tiét phwong thitc cong ty can bang cac van dé gitra cong viéc va doi sdng
ca nhan khong?

6-25

Nhitng diéu gi vi pham dén van héa céng ty trong cudc phdng van?
Chuong 7

7-1

Vi sao 6ng/ba thich lam viéc trong cong ty nay?

7-2



Coéng ty nay cé diéu gi thu hat 6ng/ba?

7-3

Ong/ba c6 thé md ta moi truwdrng cong viéc & day hay khong?

7-4

Ong/ba c6 thé mé ta doi chut vé phwong cham hoat déng ctia cong ty hay khong?
7-5

Theo 6ng/ba diém manh va diém yéu cla cong ty la gi?

7-6

Ong/ba c6 thé ndi rd hon vé trach nhiém thuwdng ngay cta toi hay khong?

7-7

Ong/ba tim ki€m nhan sw cho vi tri nay lau chwa?

7-8

So véi nhitng rng vién khac ma 6ng/ba da phéng van thi cac kj nang ctia toi thé nao?
7-9

Thuc sw toi rat mong mudn duogc gap gor 6ng/ba va nhom lam viéc ctia 6ng/ba, va tbi rat hing
tht véi cong viéc nay. Toi cho rang kha nang va kinh nghiém cua toi rat phu hop véi vi tri nay.
Vay buéc tiép theo ctia qua trinh phéng van 1a gi?

7-10

Truwéc khi toi ra vé, dng/ba cé con gi muon hoi thém vé kha nang lam viéc cda toi nira khong?
7-11

Theo 6ng/ba cong ty mong mudn nhin vién cia minh déng gép diéu gi nhat?

7-12

Trong cong ty c6 cau tric cap bic ro rang hay khong?

7-13

T6i c6 trién vong dwoc thing ti€n hay khong? Néu lam tét cOng viéc thi toi sé dwoc thang chirc
vu gi?

7-14

Gia st toi dworc nhan vao lam va trong mét thoi gian toi lam viéc tét thi liéu toi c6 thém co hoi
thang tién khong?

7-15

Co phal nhirng ngwdi thanh cong nhat trong cong ty déu xuat phat tir mot bo phan nao do
trong cdng ty nhuw bd phan ban hang hoic bd phan ki thuat, hay l1a nhitng nguoi tiéu biéu duoc



dé bat tr m6t bo phin nao dé gitra cAc bo phan chirc nang?
7-16

T6i biét rdng cong ty quyét dinh tuyén dung nhan su cho vi tri nay tir ngoai cong ty. Vay céng
ty da can nhac nhu thé nao gitra viéc tuyén nguwoi ngoai va viéc cat nhac nguwoi trong cong ty?

7-17

Vi tri nay lién quan dén muc tiéu chung nhw thé nao?

7-18

Ong sé& khuyén mot ngudi & vi tri cla toi didu gi?

7-19

Ong/ba vao nghé nay nhw thé nao?

7-20

Véan dé chinh trong vi tri/bd phin nay ma hién gi¢r chiing ta phai déi mat la gi?
7-21

Ong/ba c6 thé cho tdi mdt vin ban chinh thirc mé ta cong viéc nay hay khong? Toi rat mudn
xem lai that k§ nhitng hoat dong chinh va yéu cau két qua nhw thé nao.

7-22

Cong viéc nay c6 thudong dan dén cac vi tri nao khac trong cong ty hay khong? Néu c6 thi la cac
vi tri nao?

7-23
Anh c6 thé néi chut it vé nhirng ngudi ma téi sé phai lam viéc thwong xuyén nhit hay khéng?
7-24

Theo tdi hiéu vé vi tri nay thi chic vu la , trach nhiém cua toi la va bo phan t6i lam
viécla bo phan . TOi sé chiu trach nhiém truc tiép véi . Nhw vay c6 dung khong?

7-25

Ong/ba c6 thé nbi doi chut vé cam két ctia cong ty ddi véi viéc tao co hdi binh dang va da dang
cho moi nguoi?

7-26

Nhirng nguwoi gioi nhat trong cong ty la ai, va lam thé nao ho xac lap dwoc vi tri d6?
7-27

Cap dwdi xung ho véi cac vi lanh dao cip cao trong cong ty nhw thé nao?

7-28

Ong/ba c6 thé néi gi vé tac phong quan ly hién thoi?



7-29

Néu dwoc nhin vao lam, cong viéc dau tién cta to6i la gi?

7-30

Cong ty c6 tuyén bo vé ton chi kinh doanh ctia cong ty khong? To6i c6 thé xem qua dwoc khéng?
Chuong 8

8-1

Nguoi dwgce tuyén can cé kj nang dic biét gi dé€ gitp dé cho ong?

8-2

Véan dé gi khién 6ng phai tran tré suét dém?

8-3

Nhan vién mé&i sé lam dwoc diéu gi cé ich va giy ngac nhién trong 90 ngay dau tién?
8-4

Lanh dao cong ty danh gia b6 phin nay nhw thé nao?

8-5

Theo 6ng dau la co hdi tét nhat dé thwce hién cai tién ma téi c6 thé tham gia?

8-6

Ba muc tiéu quan trong nhat cia Cong ty la gi?

8-7

Theo 6ng, vi tri nay c6 tac dong thé nao doi véi viée dat dwoc nhirng muc tiéu trén?
8-8

Diéu gi thu hut dé 6ng lam viéc cho cong ty nay?

8-9

Ong thdy thich thd nhat diéu gi khi lam viéc & day?

8-10

Nhitng kinh nghiém 6ng da trai qua khién 6ng ngac nhién va thit vong nhw thé nao?
8-11

Trach nhiém hang ngay cua toi sé la gi?

8-12

Ong c6 thé giai thich vé co cdu td chirc ctia cong ty hay khong?

8-13



K& hoach 5 ndm t&i ctia cOng ty 1a gi, va bé phin nay lién quan nhw thé nao dén ké hoach dé?
8-14

Liéu ching ta c6 m& rong hodc dwa ra mot sdn pham hay dich vu méi nao ma téi can biét hay
khong?

8-15

Nhitng ki nang hay kha nang 6ng thay can thiét dé thanh cong trong cong viéc nay la gi?
8-16

Néu dwoc tuyén vao vi tri nay, toi sé phai doi mat véi nhirng thir thach nao?

8-17

Trong cong viéc nay, m6i quan tAm lén nhat hién gio cia 6ng la gi?

8-18

Ong mudn phan céng viéc nao tién trién nhat?

8-19

Chinh sach cda céng ty trong viéc tham dw cac chuyén dé nghién ctru, hdi thdo, va cac co hoi
dao tao khac?

8-20

B6 phan nay hoat ddng v&i ngan quy tir dau?

8-21

T6i c6 thé tham dw vao uy ban va déi ngii chuyén trach nao?

8-22

Trach nhiém va hoat dong lanh dao ctia t6i sé dwoc danh gia thé nao? Do ai danh gia?
8-23

Trong bd phin nay cé di€m yéu nao ma o6ng dic biét mong mudn cai tién hay khong?
8-24

Muc tiéu cia bd phin nay la gi? C6 lién quan thé nao dén muc tiéu ctia cong ty?

8-25

biém manh va diém yéu cia céng ty la gi so v&i ddi tha canh tranh (k€ tén mot vai cong ty)?
8-26

Co ciu bao cio & day hoat dong thé nao? Phwong tién giao ti€p chi yéu la gi?

8-27

Muc tiéu can dat dwoc trong 6 thang téi la gi?



8-28

Ong c6 thé dwa ra cho tdi vi du vé mot ngay lam viéc dién hinh va khéi lwong cong viéc ly
twdng cling nhw nhitng yéu cau dic biét ma cong viéc doi héi khong?

8-29
bay la vi tri m&i. Vi sao lai can cé vi tri nay?
8-30

Ong mudn thiy nhitng phin viéc nao tién bd, néu xét t&i nhan vién truc ti€p chiu trach nhiém
cong viéc nay?

8-31

T tat ca nhiing diéu toi thay, t6i thuc sw mudn dwgc lam viéc & day, va toi tin 1a minh sé c6
nhitng déng gép dang ké cho cong ty. Budc tiép theo trong qua trinh chon loc nay 1a gi?

8-32

Vi tri nay déng gép gi cho nhitng muc tiéu, nang suit hay loi nhuin ctia cong ty?
8-33

Chu dé hay van dé kinh doanh giy ap lwc nhiéu nhat gan day la gi?

8-34

T6i c6 thé biét vé hoat ddng clia mot nguwoi tredre day tirng gat hai thanh céng & vi tri nay
khong?

8-35

Toi c6 thé biét vé hoat ddng mot ngudi trwede day lam viéc & vi tri nay khong hiéu qua ldm
dwoc khong?

8-36

Ong c6 thé ké so qua phong cach quan Iy ctia dng duwoc khong?

8-37

Nhirng tinh cach quan trong nhat ma 6ng tim kiém & cap dwéi 1a gi?
8-38

Ong muén cap dudi cu xtr véi 6ng nhw thé ndo?

8-39

Ong danh gia cao nhitng pham chit ca nhan nao nhat?

8-40

Ong c6 thé cho t6i biét phong cach quan ly tiéu biéu ctia 6ng va nhan vién nhw thé nao la lam
viéc hop y 6ng nhat?



8-41

Van héa doanh nghiép rat quan trong, nhung thuong rat khé dwoc xac dinh cho t61 khi c6
ngudi vi pham. Nhan vién lam diéu gi thi bi coi 1a vi pham vin héa ctia cong ty?

8-42

Ong md ta thé nao veé cong ty? Gia tri chi yéu cta cong ty la gi? Nhitng thach thirc 16n nhat?
8-43

Kinh nghiém lam viéc cia 6ng & day nhw thé nao?

8-44

Néu t6i dwoc nhan vao cong ty, dng muon téi két hop nhirng gi vao cong viéc?

8-45

Nguwoi ta thwong hiéu sai vé cong ty nhw thé nao?

8-46

Can bang gilra cudc song va cong viéc la diéu dang chu y y khong kem gi van dé nang suat. Ong
co thé ndi quan diém cua minh vé viéc dung hoa m0&i cang thang gitra lam viéc va khuyén khich
cac hoat dong xa hoi ngoai co quan?

8-47

Coéng ty ung ho va khuyén khich phat trién ca nhin va chuyén moén nhw thé nao?
8-48

Dang nguwoi nhw thé nao c6 vé thanh cong & day?

8-49

Moi cong ty déu phai dau tranh v&i cac hoat dong chinh tri trong ndi bo. Po 1a mot quy luat tw
nhién clia cudc song vino thé hién nhitng nguoi lam viée cung nhau. Ong cé thé 1y vi du cho
thay chinh tri c6 &nh hwdng thé nao dén cong ty nay?

8-50
Con diéu gi toi chwa biét vé cdng ty va con diéu gi tdi van cin biét nira khong?
8-51

Toi rat mung khi biét rang lam viéc theo nhém rat dwoc quan tam. Nhung viéc danh gia hoat
dong clia nhom co thé rat kho khan. Vay cong ty danh gia hoat dong ctia nhém nhu thé nao? Vi
du, cong ty c6 st dung chwong trinh quay vong vén 360 do khong?

8-52
Cac muc tiéu tai chinh hang dau cda cong ty la gi va hoat dong theo phwong thirc nao?
8-53

Nguyén tic hodc phwong phap hoat dong nao duoc dung dé gidm sat qua trinh 1én ké hoach va



két qua?

8-54

Nhitng muc tiéu nay dong nhat véi tat ca cac dong san pham dén mirc nao?
8-55

Cong ty lam gi dé€ can bang gitra hoat dong ngan han va thanh céng dai han?
8-56

Phuwong thirc hoach dinh chién lwgc (néu c6) nao dang dwoc ap dung?
38-57

Ong c6 thé mo ta co ban qua trinh hoach dinh va nhitng quyét dinh lién quan dén qua trinh du
thao ngan sach dwoc khong?

8-58

Ong c6 thé cho biét thém vé nhitng nhan vat chii chét trong cong ty tham dw vao qud trinh
hoach dinh dwoc khong?

8-59
Cong ty thong bao két qua cho ndi boé cong nhan vién bao 1du mot Ian va dwdi hinh thirc nao?
8-60

Trong nhitng ndm gin diy cong ty danh gia va khen thwdng nhitng thanh tich xuit sic nhw thé
nao?

8-61
Nhirng sai [am trong ké hoach hoat dong giy ra hiu qua thé nao?
8-62

Thuwong thi cac quyét dinh lién quan dén ngan sach la do cac tru sé& chinh dwa ra hay dwoc dua
ra theo kiéu phan tan hon?

8-63

T6i rat mirng khi biét minh sé la mét thanh vién trong nhém. Cho t6i hoi vé co cdu khen
thwong cho cac nhém. Cong ty c6 ap dung viéc khen thwdng chinh thirc theo nhém khong?

8-64

Cong ty c6 di dau trong viéc ap dung cong nghé thong tin khong, hay thuwdng dé cac cong ty
khac thr nghiém trwéc con minh sé 4p dung cac phién ban cai tién hon?

8-65
Cong ty sé lam gi dé théng linh thi treong?
8-66



Tai sdn dang gia nhit ctia cong ty la kién thirc. Cong ty da st dung cac cong cu quan tri kién
thirc & mirc d0 nao?

8-67

T6i rat hai 10ng trudc nhirng gi 6ng noi vé chién lwoc nhan hiéu ctda céng ty. Chién lwoc nay
phtt hop véi tong thé chién Iwoc marketing hdn hop nhw thé nao?

8-68
Vi tri nay dong gop gi cho muc tiéu, hiéu qua va lgi nhuan cia cong ty?
8-69

Theo (dwa ra mot nguon nao do), déi thu canh tranh chinh cta 6ng, cong ty X, la noi ban hang
chay nhat. Sdn pham cda ho cé gi t6t hon cta ching ta?

8-70

Tap chi Business Week x€p cong ty ta dlrng thir hai trong nganh. Vi tri nay c6 thay déi gi so véi
vai nam trudc khong?

8-71

Nhirng nhan vién nhw toi trong céng ty cé thé ti€p cin véi Gidm ddc diéu hanh khéng?
8-72

Gidam d6c diéu hanh cé cong khai dia chi email khong?

8-73

Toi biét rang co thé dé dang ti€p can Giam dbc diéu hanh. Liéu khi ti€p cin Ong 4y, toi ¢ phai
tuan theo nhitng luat 1é can ban nao khéng?

8-74

Trong bao cao thwong nién co nhic tdi viéc phat trién nhan s 1a mot phwong thirc danh gia
cap diéu hanh. T6i sé duoc dao tao theo hinh thitc ndo?

8-75

B6 phan nay c6 phai la mot noi mang lai loi nhuan khong?

8-76

Ong c6 thé cho tdi biét thém vé nhitng ngudi cdp dudi cia tdi dwoc khong?
8-77

C6 dong nghiép hay nhan vién nao trudc day tirng gy rac réi khong?

8-78

Chuyén gi da xay ra v&i nguwdi tién nhiém cda toi?

8-79



Ngudi tién nhiém cda toi bi sa thai? Ong rat ra kinh nghiém gi tir viéc d6? Ong lam thé nao dé
tranh nhitng truc trac nhw vay?

8-80

Ngudi tién nhiém cda téi dwgce dé bat? Toi rat mirng khi biét nhw vay. Téi cé thé néi chuyén
vOi anh/c6 ta hay khong?

8-81
Phwong cham phuc vu khach hang cia cong ty la gi?
8-82

Ong c6 thé ké cho t6i nghe vé thoi gian ma nhém/cdng ty tién hanh céng viéc theo mot
phwong phap khac thwong va da thanh cong khong?

8-83

Nhiing cong ty thanh cong nhit déu dwa vao dir liéu phong phu vé khach hang dé cung cap noi
dung va dich vu c4 nhan. Céng ty 1am gi dé ca nhan hoa cac dé nghi?

8-84

Khach hang déu mong muon cac cong ty bao vé ditliéu ctia ho. Cong ty c6 cong tac bao mat
cho trang web riéng khong, va cong ty lam thé ndo dé can bang xu hudng ca nhan hoéa lién tuc
tang trong khi dang nay sinh cac van dé vé bdo mat?

8-85

Nhén vién cé nhirng quyen gi? Nhan vién cua 6ng c6 the dung bao nhiéu tién nham théa man
mot khdch hang hoac str dung bao nhiéu tién nham xt Iy cong viéc?

8-86

T6i c6 thwong xuyén dworc ti€p xic truc tiép véi nhitng khach hang thue sy khong?

8-87

Nhitng yéu td ndo s& chirng minh cho dng thay rang nhan tdi vao lam 1a quyét dinh ding dan?
8-88

Ong hay ké sor qua vé doanh s6, quy mo, s6 lvong nhan vién va vi thé trong nganh kinh doanh
cta cong ty ma dng muodn dé la1 cho ngwoi ké nhiém ctia minh?

8-89

Ong c6 ting nght dén mic d6 anh huwong vé mdt chién lwoc hodc diéu hanh ma ong muon &
nhitng nguoi ké nhiém minh cho toi khi mot trong s6 ho san sang d€ ddm nhan vai tro giam
d&c hoat dong (san xuit) hodc gidm doc diéu hanh hay khong?

8-90

Neu vimotly do nao do ma 6ng khong thé ddm nhan chirc vu giam doc diéu hanh, , 0ng sé
muon cong ty duoc diéu hanh nhu thé nao? Liéu c6 phai nhitng nguoi ké nhiém ctia ong sé
biét, hiéu va dong tinh hay kh6éng? Va phwong thitc diéu hanh sé dwoc thé hién trén vian ban
ch(?



8-91

Dé cong viéc thanh céng - diéu ma cd hai bén cling mong muon - chung ta can chac chin rang
chiing ta c6 mot s6 diém chung trong phong cach lam viéc. Lam thé nao dé xac dinh duoc diéu
do, va roi ching ta sé hanh dong nhu thé ndo dé xay dung méi quan hé dé?

8-92

Né&u 6ng va tdi theo dudi nhitng phwong chdm khac nhau, 6ng sé 1am thé nao dé khac phuc?
Chuong 9

9-1

Liéu toi c6 thé xem bdn miéu ta cong viéc dwoc khong? Trach nhiém quan trong nhit cia cong
viéc nay la gi?

9-2

Moéi linh vuc trach nhiém nén dugc danh bao nhiéu thoi gian?

9-3

Nhitng dw 4n ban ddu ma tbi sé phai giai quyét la gi?

9-4

T6i c6 quyén han gi trong viéc str dung ngan sach/chi tiéu ctia minh?
9-5

Cong ty dang mong mudn sé thwc hién dwoc diéu gi, va toi sé c6 vai tro gi trong nhitng ké
hoach d6?

9-6

Gia st rang t6i da hoan thanh tét cong viéc dwoc giao, liéu tbi sé phai lam viéc cho bo phan
nao khac cua cong ty nita khong?

9-7

Ong/ba c6 thé miéu ta phong cach quan ly cia cdng ty dwoc khong?

9-8

Ong/ba c6 thé chi cho tdi hodc phac thao cho tdi thay so do t6 chitc ctia cdng ty dwoc khong?
9-9

B6 phan cong nghé thong tin (IT) hay kinh doanh sé giao viéc cho t6i?

9-10

Cac chuyén gia phat trién (phdn mém) thuwong tiép xtc it hay nhiéu véi cdc don vi kinh doanh?
9-11

Cong ty c6 chinh sach str dung mang nao khéng? Toi c6 thé xem dwoc khong?



9-12

Trwdng bo phin thong tin hay gidm doc cong nghé phai bio cao cong viéc cho ai?
9-13

B0 phin/cong ty phai d6i mat véi nhitng thach thirc I6n nhit vé mat céng nghé nao?
9-14

Theo truyén thong thi cdc cong ty thuong st dung cong nghé thong tin dé giam cac khoan chi
phi quan trong. Nhung téi quan tam to1i viéc st dung cong nghé thong tin de chop lay cac co
hoi hang dau, chang han nhw tao ra cac san pham moi va xac dinh nhiing thi truong moi.
Ong/ba c6 thé néi cong nghé thong tin dwoc st dung nhw thé ndo trong cong ty nham tao ra
gia tri hang dau hay khong?

9-15

Nhirng chién lwgc thir nghiém phin mém c6 hoach dinh nao ma 6ng/ba thiy hiéu qua tai cong
ty?

9-16
Cong ty c6 Uy ban thadm dinh céng nghé théng tin khong?
9-17

Coéng ty 6ng/ba cé quy trinh phat trién/quan ly sw thay d6i dwoc quy dinh ré rang khong, hay
quy trinh do la khéng chinh thic?

9-18

Sau nhiéu thang lam viéc lién tuc, tinh than cda cic nhan vién cong nghé thong tin co thé suy
gidm. Vay nhitng phan ttho'ng nao ma 6ng/ba cho la hiéu qua trong viéc cong nhan va xét
thwdng cho nhirng phan viéc ngoai gior dac biét dé?

9-19

Co ciu hoa hong ctia cong ty nhw thé nao, va tiém nang thu nhip cuia téi trong 1, 3, 5 hay 10
nam ntra ra sao?

9-20

T6i c6 thé biét vé > thang bac lwong cho nhan vién ban hang/tié€p thi trong cong ty dwoc khong?
Mttc cao nhat, mitc thap nhat va mitc trung binh?

9-21

Bao nhiéu phin tram trong sé cac nhan vién ban hang dat dwoc chi tiéu?

9-22

Bao nhiéu phin tram s6 nhan vién hién tai virot mirc va chwa dat muc tiéu da dé ra cia minh?
9-23

Ong/ba c6 thé miéu ta két qua hoat dong ctia ddi ngii ban hang dwoc khong?



Chuwong 10

10-1

Néu t6i thanh cong trong chirc vu nay sau sau thang, tdi sé phai lam cong viéc gi ti€p theo?
10-2

Ong/ba c6 duw klen la cong viéc nay s€ doi hoi khoi lvong dang ké thoi gian lam viéc qué gio
hoac lam viéc ca vao nhirng ngay nghi cudi tudn hay khong?

10-3

T6i biét trong 2 ndm qua cong ty da phai trai qua vai lAn nglrng san xuit. Anh cé thé ndi lai cho
toi biét vi sao phai lam vy khong?

10-4

Cong ty xtr ly cac dot giam bién ché nhw thé nao vé khia canh théng béo, gian doan cong viéc,
cac dich vu bi dirng cung cap, v.v...?

10-5

Cong ty c6 nhitng bién phap chinh thitrc nao dé danh gia va khen thwéng nhirtng két qua lam
viéc thém gio khong?

10-6

Ba muc tiéu kinh doanh quan trong hang diu cta cong ty da dwgc truyén dat hiéu qua nhw thé
nao?

10-7

Toila mot nhan vién lam viéc cham ch1 To6i mong muon dwoc lam viéc voi nhitng nhan vién
cham chi khéc. Liéu mtc do c6 ging clia cAc nhan vién & day c6 1am cho tdi cdm thay phiut hop
vOi minh khong?

10-8

Chién lwoc dao tao cia cong ty c6 lién quan chat ché véi cac muc tiéu kinh doanh trong tim
cua cong ty hay khong?

10-9
Cong ty 6ng/ba lam thé nao dé cong nhin mot cong viéc da dwoc thwe hién t6t?
10-10

Lan cu6i cung 6ng/ba khen thudéng mot nhan vién cap dudi vi nhitng nd luwc cia anh/chi tala
khi nao? Ong/ba di tuyén dwong nhan vién dé nhw thé nao?

10-11

Cong ty rat ra kinh nghiém gi tir mot nd luc 16n trong cong viéc nhung khdong mang lai két qua
nhw da mong dgi?

10-12



T6i dwoc quyén tw quyét dinh cAc muc tiéu va thoi han cong viéc cia minh & mirc nao?
10-13

Vi tri cong viéc nay da ton tai & t6 chirc bao 1au r6i? Pham vi thim quyén cda vi tri nay gan day
c6 thay doi gi khong?

10-14

Nhirng thach thirc 16n nhit téi sé gap phai & chirc vu nay khi thwce hién cadc cong viéc cia minh
la gi?

10-15

C6 phai phan viéc cta toi chi gi¢i han trong ban miéu ta cong viéc, hay toi sé thuc hién ca
nhitng nhiém vu ndm ngoai pham vi cong viéc dd dwoc miéu ta?

Chuwong 11

11-1

Hién gior 6ng/ba quan tAm dén t6éi & mirc A6 nao?
11-2

Ong/ba c6 bat c diéu gi thic mic vé ning lwc lam viéc va kha nang phu hop véi cong viéc nay
cua toi khong?

11-3

C6 bat cir diéu gi can tré chiang ta di t&i thda thuin vé cong viéc hay khong?

11-4

Ong/ba c6 bat cir didu gi thic mic vé kinh nghiém, trinh d6 hoc van va ki ning ctia t6i khong?
11-5

So v&i nhirng rng vién khac ma éng/ba da phong van thi 6ng/ba thiy toi thé nao?

11-6

Xin 6ng/ba vui long miéu ta tng vién ly tu'(rng cua minh. Nang luc, trinh d6 chuyén mon cua toi
c6 gi thiéu sot so véi mau hinh g vién ly twdng d6?

11-7

biéu gi toi c6 thé n6i thém dé 6ng/ba hiéu ré hon vé nang lwc, kha nang chuyén mén va sw
thich hop véi vi tri cong viéc nay caa toi khong?

11-8

C6 bat ky linh virc nao ma 6ng/ba cdm thay tbéi con chwa dap ing dwoc nhitng yéu cau cia
ong/ba hay khong?

11-9

Ong/ba c6 thé cho tdi biét bat cir thong tin phan hodi ndo dé trong twong lai, toi sé duoc cong ty



quan tAm hon, hodc téi sé cé loi thé hon trong 1an phong van xin viéc sau dwgc khéng?
11-10

C6 bat ctx diéu gi ma 6ng/ba can biét vé toi dé hiéu dwoc ddy dd hon vé nang lwc hay trinh do
chuyén mén cua t6i khong?

Chuwong 12
12-1

C6 diéu gi d6 vé mat ca nhan hay chuyén m6én ma 6ng/ba cho la sé can tré tdi dong gop sirc
minh trong vi tri cong viéc nay khong?

12-2

Thuwa 6ng/ba, viéc tim ki€m 0 tng vién cua 6ng/ba da két thic roi. Ong/ba sé khong tim dworc ai
co kha nang chuyen mon hon t6i dé lam cong viéc nhay dau. Né&u t6i la 6ng/ba thi toi sé& hiy bo
tat ca nhirng cudc phong van khac va dé nghi toi vao lam viéc.

12-3

Thua 0ng/ba, toi s€ khong gitr dleu nay trong long nira. T6i thyc sy mudn lam cdng viéc nay,
va toi b1et la toi sé dam nhiém cong viéc nay rat tuyét voi.

12-4

Cho t6i khi t6i nhan duoc tin cua 6ng/ba, toi nén tim hiéu, xem xét nhitng khia canh riéng nao
cla cong viéc nay va cia budi phong van nay?

12-5

T6i biét 1a tdi cé thé dap U tng duoc nhirng yéu ciu cta vi tri nay va sé c6 nhirng dong gbép noi
bat. T6i c6 thé dwoc nhan vao lam viéc chi?

12-6
Ong/ba sé& gi¢i thiéu vé tdi nhwr thé nao trudc Hoi dong tuyén dung?
12-7

Toi sdn sangra quyét dinh can c vao nhitng thong tin t6i co. €6 bat ctr diéu gi 6ng/ba con can
biét dé quyét dinh nhan t6i vao lam viéc khong?

12-8

Toi rat thich cong viéc nay, va toi biét rang su chap nhan cua 6ng/ba la chia khéa giap t6i duoc
nhan vao 1am viéc. Ong/ba c6 thé chap nhan tdi vao lam viéc khong a?

12-9
T6i thay 1a dwdng nhw & day ching ta rat hop quan diém véi nhau. Ong/ba nghi sao?
12-10

Ching ta da trai qua mot cudc trao do6i rat tha vi va hiéu qua. Téi rat mudn chuyén sang buérc
tiép theo.



Chwong 13
13-1

Tong lgi nhudn cin bién ctia bd phin ma toi s€ lam viéc la bao nhiéu? Bo phdn do tao ra bao
nhiéu phan tram trong téng loi nhuan cda cong ty? Ti 1é phan trim dé dang ting hay gidm?

13-2

San pham chd luc ctia cong ty 1a gi? N6 chiém thi phin bao nhiéu? T6i sé lam viéc @ mang do
ch?

13-3

Ong/ba c6 thé cho tdi mdt vai vi du vé nhitng mit manh nhat va yéu nhat ctia vin héa céng ty
dwoc khong?

13-4

biéu 8l khién cong ty 6ng/ba tré thanh mot noi lam viéc tuyét voi? Ong/ba c6 bang chirng rd
rét nao cho thay (vi tri cap bic hay phin

thwdng) cong ty la mot noi lam viéc tuyét voi khong? Nam tédi cong ty du dinh lam gi dé€ hoat
dong hiéu qua hon?

13-5

Toi sé thiy gl neu ding ngoai ctra trudre cong ty vao lic 5 gio chiéu? Moi nguoi sé mim cuoi
ch&? Moi nguwoi & lai mudn dé 1am viéc hay roi vian phong sébm? Moi ngudi c6 mang viéc vé nha
lJam khong?

13-6

Rat nhiéu dé6i tha canh tranh ctia cong ty ong/ba c6 nhiing san pham va ca cac chwong trinh
nhan sy tuyét voi nira. Pau la nhan to quyét dinh giup co h01 lam viéc voi cong ty 6ng/ba tro
nén wu viét hon? Ong/ba co san sang duara cho t6i mdt vai “loi hira” cu thé vé diéu ong/ba sé
lJam dé bién diéu nay tré thanh mot kinh nghiém tuyét vori danh cho t6i néu toi chap nhan vao
lam tai vi tri nay hay khong?

13-7

Ong/ba c6 thé cho tdi thay cong ty co mot luc lwgng lao dong da dang va cong ty bo qua sw
khac biét ca nhan khong? Cong ty c6 cac nhém co cau giéng nhau hay cac chuong trinh twong
déng ma tbi co thé thay c6 ich khong? Cong ty c6 quy dinh dac biétgi vé dn mac khong?
Ong/ba co thé 1ay cho t6i mot vi (duvé mot “hanh vi thai qua” nao cong ty co thé tha thit, bd
qua ma cac déi thii canh tranh cta cong ty khong thé dwoc khong?

13-8

Cong ty 6ng/ba c6 dwa ra nhitng loi ich dac biét a an twong nao khong? Cong ty co tra lwong cao
hon cho cac hoc vi cao cap khong" Cong ty c6 cac ky nghi phép nguyén lwong hay khong? Co
ché dd cham séc tré khéng? C6 cac khoan trang trai cho viéc chuyén cho ¢ khong? Co cac
chuwong trinh dao tao khong? Nhirng ché& do nay uwu viét hon so voi doi thi canh tranh cda cong
ty 6ng/ba nhu thé ndo? Viéc chia sé cong viéc thi sao? Viéc sap xep thoi gian linh hoat thi nhuw
thé nao? C6 dwoc 1am viéc véi cong ty qua mang khdng? Trong cong ty c6 cac phong tap thé
thao khong?



13-9

Khi nhitng nhan vién gidi nhat roi cong ty, tai sao ho lai roi bo cong ty nhw vay va ho thuwong di
dau?

13-10

Dot cat giam bién ché 16n gan day nhat la vao lic nao? Nhitng tiéu chuin dwoc st dung dé
chon ra cac nhan vién o lai ti€p tuc lam viéc la gi? Cong ty danh cho nhitng nguwoi nghi viéc
nhitng khoan tro cap ndo?

13-11

Cong ty c6 chwong trinh nao de thudng cong mot cach c6 y nghia nhirng ca nhan da c6 cac sang
ché hay cac san pham tuyét voi khong? Cong ty c6 chwong trinh nao gidp cac ca nhan “khoi
nghiép” voi cong ty hodc chi nhanh cua riéng ho khong? Liéu roi t6i c6 phai dién vao cac hop
dong thiéu hop Iy khong?

13-12

S€ phai trai qua bao nhiéu lIan phé chuin va ton bao nhiéu thoi gian dé moéty twong dw an tri
gia 110.000 d6 la My cua t6i duoc phé duyét? Nam vira roi, con s6 phan tram cac dw an phat
sinh tir y twéng ciia nhan vién trong cong viéc nay dwoc chap thuén la bao nhiéu?

13-13

Ong/ba (va cong ty) sé mat bao nhiéu ngay dé dwa ra mot quyét dinh vé tuyén dung nhan vién
cho vi tri nay?

13-14

Ai la ngwoi “lanh lung” nhat trong nhom cua toi? biéu gl khién ho lanh lung nhu vay? To6i c6 thé
gap ho duoc khong7 Ai la nguoi lam viéc gioi nhit va té nhit trong nhém, va nam ngoai sy
khac nhau vé tdng s6 tién boi | thwong gitta ho la bao nhiéu? Hay gioi thleu t6i véi nhom va cac
ca nhan trong nhom ma t6i s€ lam viéc cung. biéu gl khién cac dong nghiép lam viéc gan giii
nhat véi toi tré nén vui vé hodc tré thanh nhitng dong nghiép tuyét voi?

13-15

“Ké€ hoach dao tao” ma 6ng/ba danh cho t6i trong sau thang dau tién la gi? Nhirng nang luc
nao ong/ba nghi 1 hién nay t6i chwa cé va can phat trién? Toi c6 thé hoc hoi nhiéu nhat tir ca
nhdan nao trong bo phan? Anh/chi ta c6 thé day toi diéu gi? Toi ¢ thé gap nguwoi d6 khéng?
Cong ty c6 chwong trinh cu thé nao giup toi thang tién trong sw nghiép khong?

13-16

Gia st rang toi van dang thwc hién cong viéc cia minh, t6i co thé khong can trinh dién tai vdn
phong bao nhiéu ngay mdi tuan? To6i c6 thé nghi mo6t ngay ma khong co sy cho phep trwde cua
ong/ba khong? Bao nhiéu phan tram trong s6 nhitng nguoi da 1am viéc tai vi tri nay 1am viéc
v6i cong ty qua may tinh? ba c6 ai trong nhom dwoc phép nghi mot thang (khong dwoc tra
lrong) vi ly do riéng tw chwa?

13-17

Ong/ba hay 14y cho t6i mot vai vi du Ve nhing quyet dinh t6i c6 thé dwara trong cong viéc nay
ma khong cdn bat cit sw phe chuin nao ca. Ong/ba co thé cho t6i biét tdi sé c6 thé chu dong va
quan ly & mrc dd nhw thé nao trong vi tri nay khong?



13-18

Ong/ba mong doi moi | ngwoi trong nhom sé lam viéc trung binh bao nhiéu tiéng mot tuan?
Trén thuec té, moi nguoi lam viéc trung binh bao nhiéu t1eng7 Congty co cac chwong trinh cudc
s6ng-cong s& dé tao nén sw can bang lanh manh gitra cong viéc va cudc séng hay khong?

13-19

Hiéu qua lam viéc cua toi sé dwoc danh gia nhu thé nao? Ong/ba st dung cac tiéu chuan hang
dau nao? Bao nhiéu phan tram trong s6 tién boi thuong cua toi dwoc tinh dwa trén hiéu qua
lam viéc cua t6i? Cong ty c6 quy trinh nao dé nhin vién danh gia nguoi htrcmg dan truc ti€p
clia minh khong?Néu toi lam viéc tot/t01 trong 90 ngay dau tién thi cu thé 1a 6ng/ha sé dé toi
biét diéu d6 nhw thé nao? Ong/ba sé tién hanh nhitng buéc gi dé gitp to6i tién bo? Ong/ba thi
hanh Ky luit v&i cac thanh vién trong nhém nhw thé nao?

13-20

Ong/ba du dinh giao cho toi nhiém vu gl dau tién? Nhiém vu dé xép th bao nhiéu trong thir
tw wru tién ctia bo phan? Piéu gi bién nhiém vu nay thanh mét co hdi 16m?

13-21

Trong sau thang dau, 6ng/ba c6 thé danh cho tdi bao nhiéu tiéng ddng hd moi tuan ban vé
cong viéc nay? Bao lau thi chung ta sé c6 cudc hop theo lich trinh?

13-22

Néu t6i thay chan cong viéc cua minh, 6ng/ba sé tién hanh nhitng bwdc cu thé nao dé giup toi
vuot qua cam giac nan long d6? Néu ong/ba chan t6i thi sao? Ong/ba co thé lay vi du cho t6i vé
nhitng gi 6ng/ba da lam cho nhiing ngwoi khac trong nhom cua dng/ba h6i ndm ngoai dé giup
ho vt qua cam gidc nan long nhw vay khong?

13-23

bau la nét ddc biét cua cong viéc nay? bau la phan toi té nhat? Va ong/ba s€ lam gi dé toi da
héa nhitng nét dic biétva giam thiéu nhitng diéu toi té? Neu toi hoi nguoi dang gitk chirc vu
nay vé nhitng diéu toi té ciia cong viéc nay, anh/chi ta sé noi gi? Toi cb thé ndi chuyén véi
anh/chi ta khong?

13-24

Diéu gi s& khién moi truong lam viéc vat chat cla toi tré thanh mét noi vui vé c6 tac dung
khuyén khich toi danh thoi gian tai d6?

13-25

Vai tro ctia cdc nhan vién trong nhitng quyét dinh thudc bo phin? Trong quyét dinh tuyén
dung va danh gia dong nghiép?

13-26

T6i c6 thé c6 co hodi chirng kién nhém lam viéc duoc khong? Toi c6 thé tham dw mot cudéc hop
nhém duoc khong? Toi c6 thé quan sat ai dé trong mot ngdy duoc khong?

13-27

Nhitng vin dé 1én nhat ma b phan nay phai d6i mat trong sau thang t&i va trong mot nam téi



la gi? Nhirng nang lwc chu ch6t nao ma 6ng/ba cho la tdi can phat trién trong sau thang téi dé
c6 thé thanh c6ng?

13-28

Ong/ba thay & toi diéu gi? Nhirng dlem manh nhat va diém yeu co thé thay o toi la gi? Ong/ba
c6 bat ctr diéu thic mac nao can toi giai dap d€ toi c6 thé tré thanh &ng vién hang dau khong?
C6 bao nhiéu phan tram kha nang 6ng/ba sé nhin t6i vao lam viéc?

13-29

Cau héi nao la hay nhat/kho nhit ma toi c6 thé dat ra cho 6ng/ba dé tim hi€u vé nhirng mat
khong hay nhat cua cong viéc nay? Ong/ba sé tra 10’1 cdu hoi do ra sao? Néu ong/balaban than
cla toi, 6ng/ba sé ké vdi toi diéu gi vé cong viéc ndy ma ching ta chwa hé néi tdi?



NHO’NG CAU HOI HAY CAN GHI NHO

1. Ngoaikinh nghiém ra, dau la tiéu chi dé xay dung mot nhém lam viéc? Toi sé dong vai tro
lam nhém tredng hay ngwoi khac s€ dam trach cong viéc nay?

2. Congty coi trong diéu gia tri gi nhat, va 6ng/ba nghi sw déng gdp ctia toi sé cling c6 nhitng
gia tri nay nhw thé nao?

3. Nhitng quy trinh va quy tic lam viéc ndo da cé san dé c6 thé gilp toi cong tac véi dong
nghiép c6 hiéu qua?

4, Bleu gl thu hut 6ng/ba téi lam viéc trong cong ty nay, va theo dng/ba diém manh va diém
yéu clia cong ty la gi?

5. Chung ta c6 thé s3p xép mot budi tdng két két qua 1am viéc cla toi sau 3 thang duoc
khong?

6. Nhirng yéu t6 quan trong nhit dé thanh cong trong mang kinh doanh cta 6ngla gi?

~

T6i c6 thé st dung ngudn lwc ctia cong ty XYZ dé dong gép gi cho nhém?

o

Nhom ctia 6ng/ba c6 dbi chit tw hao vé linh vuc gi?
9. (Cacthanh vién trong nhém c6 thuong di an trwa véi nhau khong, hay ho an riéng?
10. Diéu quan trong nhit tdi c6 thé lam dé gitup cong ty trong 90 ngay lam viéc dau tién la gi?

11. Nghién ctru cda t6i cho thay Cong ty XYZ la d6i thi canh tranh manh nhit ctia cong ty
6ng/ba. Ong/ba c6 danh gia twong tw nhw vay khong, va 6ng/ba sé tié€n hanh nhitng buéc di gi
dé tao nén sur khac biét cho cong ty minh?

12.  Ong/ba c6 batky cau héi hay lo ldng gi vé ning lwc ddm dwong cong viéc nay cda toi
khong?

13. Pa c6 nhitng nhan vién gidi nhat r&i cong ty, tai sao ho lai roi khéi cong ty va ho thwong
di dau?

14. Gan day 6ng/ba di lam diéu gi vui vé ma khéng lién quan t&i cong viéc?

15. Ong/ba thay dwoc diéu gi & t6i? Piém manh nhéit va nhitng diém yeu toi ¢ thé co la gi?
Ong/ba co bat ky diéu gi con thic mic can tdi can lam rd dé tdi c6 thé tré thanh tng ctr vién
hang dau khong?

16. Ong/ba biét diy, day c6 1& 1a cong viéc ma tdi thuc sw mudn lam. Ong/ba cé thay toi hop
voi vi tri dé khong?

17. Toi nghi toi la nguoi thich hop véi cong viéc nay. Toi thwe sw mubn dwoc lam cong viéc
nay. Chdng ta c6 thé théa thuan nhw thé nao?

18.  Aila ngwoi “lanh lung” nhat trong nhém cda t6i? Piéu gi khién ho “lanh lung” nhw vay?
T6i c6 thé gap ho duoc khong?



NHU’'NG CAU HOI SO’ SUAT NEN TRANH

1. T6icé thé ddi cong viéc véi nguwdi quan ly dwgc khong?
2. Congty c6 chi tra cac bira an trwa khong?

3. Ho c6 sa thai t6i néu khong mac do 16t khong? Vi sép trudc clia tdi rat khé chiu khi biét
diéu nay, va td6i mudn luwong trudce viéc nay.

4. Tbi can phai ra ngoai mot chut. Ong cé gi dé cham Itra khong?
Ong/ba sé lam gi néu binh ca phé da hét?
Néu t6i khong nghi trwa toi cé thé don thoi gian dé vao ky nghi khong?

Vay chinh xac thi cong ty cac 6ng dang lam cong viéc gi?

@ N w

Gan day c6 khu lién hgp nao c6 trung tam thé duc tham m§ cho phép udng rwou va an pho
mét mién phi khong?

9. Taisao toi lai con phai dién vao mau don xin viéc nay? Trong ho so ly lich ctia toi da c6
day du thong tin roi ma.

10. C6 chuyén gi v&i nhan vién 1€ tAn vay?

11. Chinh sach doi véi viéc nghi 6m dai han cta cong ty nhw thé nao?
12. Cong ty x tri ra sao néu dong nghiép hen ho véi nhau?

13. Ong vira choi bai phai khong?

14. Toi c6 thé lam viéc vao 1€ Gidng Sinh khong?

15. Truéckhi 6ng/ba noi voi toi Ve nhing loi ich cua congty ong/ba, liéu toi co thé dwa vo
t6i vao day khong? Co 4y dang ngbi trong xe 6 td, va c¢d ay la ngudi muon biét rd vé nhitng loi

ich do.

16. Toiphai trong nom chau gai cua minh, nhung c6 thé chi phai cham séc dia tre 3
ngay/tuan thoi. Liéu t6i c6 thé dwa dira tré dén cong ty voi toéi vao nhitng ngay dé khong?

17.  To6ikhong co bat ctr kinh nghiém quan ly nao, vay liéu tdi c6 thé nhan dwoc mot cong
viéc vé quan ly khong?

18. Ong/ba sé tra cho tdi bao nhiéu néu cho tbi nghi viéc?
19. To6i chi mudn tré nén giau cd, sau d6 nghi lam & cong ty. Nhw thé sé mat bao 1au?

20. Né&utoilam viéc tai day, toi sé co ca mét van phong hay chi c6 mot phong nho théi? Toi
thwe sw mudn cé thé dong cira ra vao lai.

Chia sé ebook: http://downloadsachmienphi.com/

Tham gia cong dong chia sé sach : Fanpage : https://www.facebook.com/downloadsachfree
Cong dong Google :http://bit.ly/downloadsach

21. Chinh x4c l1a sé mit bao 1au dé t6i dwoc nhin vao lam viéc trong cong ty ciia 6ng/bazi
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