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LO'I GIO| THIEU

Chéc chén trong subt cudc doi di lam ctia minh, ban da phai tham
gia cac bubi phdng van tuyén dung, tham chi la nhiéu lan. Cam giac cla
ban ltc d6 ra sao? Lo lang? Run ray? Bén chén? Co khi hoi s¢ hai? Toi
tin rang ban c6 di nhirng cdm xucdova thwdng thi ching rat khoé quén.

Nhirng lan dau tién dw phdéng van tuyén dung cla t6i la lic vira
t6t nghiép dai hoc va bat dau di tim viéc lam. Mw®i ndm da qua nhwng
t6i van con nhé ratihidu.(V&1eé lucvan tiée, nélla bay gi® thi minh da
hanh xt khac.

Ngay nay, khi phai.thwdng xuyén.té.chirc tuyén dung va phdng
van cac (rng vién dén dy tuyén vao céc vi tri cdng viéc ma coéng ty chuing
t6i dang can tuyén, ciing nhin lai qua khir cia minh, t6i thay cé gi d6 thoi
thic, mudn gitp cho cac rng vién thye hién tét nhirng budi phdng van
tim viéc cia ho. Quan trong nhét, t6i mudn tim cach gilp cho cac ting
vién budc vao budi phdng van mét cach tw tin vi diéu d6 c6 loi cho ca
hai phia: ngwdi phéng van va ngudi dwoc phéng van.

Quyén sach ma ban dang cam trén tay la ban dich tiéng Viét clia
quyén sach cé twa dé “Fearless Interviewing” cla tac gia Marky Stein,
mot chuyén gia tw van nghé nghiép va phat trién nghé nghiép. Chuing
t6i tam chuyén tén quyén sac sang tiéng Viét la “Phdng van — khéng hé
dang so”. Nhu tén goi clia no, thédng diép ctia ching téi dén ban doc la
hay tw tin khi bwéc vao cudc phdng van, vi ban hoan toan cé du sy tw
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tin can thiét trong chinh ban than ban va s tw tin trong tinh huéng nay
la cue ki quan trong. Thanh cong hay khéng trong mét 1an phéng van tim
viéc co thé lam thay ddi hoan toan con dwéong phat trién nghé nghiép
clia mdt con ngudi cu thé. Tai tin la ban ddng y véi nhan xét doé.

Trong kha nang c6 han, ching téi da c6 gédng nhiéu nhwng c6 thé
ban dich van con it nhiéu sai sét, xin ban doc chan thanh gop y dé
nhirng lan tai ban dwoc tét hon.

Chuc cac ban thanh céng.

Vi Thai Ha
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Dé&n nhép: Vi sao phdng van lai dang so’?

DAN NHAP

Vi SAO PHONG VAN
LAl DANG SO?

Cén phai can ddm dé séng hét mot cudc doi, du cude doi cd nhu thé
nao chang ntra.
Erica Jong

Ban cé bao gio~eadm-thay-lo-ldng-treéc mét budi phéng van?
D6 14 cdm giac bon chén hay tham chi lo sg? Ban ¢6 bao gid tirtng mo’
wéc rang phai chi minh da tra 1&i cau héi nao do theo mét cach khac hon
hoac thwong lwgng mure lveng ctia minh khéo I1éo hon? Ban ¢é hoang
mang khong khi nght t&i chuy&n minh sé that bai? Ban cé bao gi&» muén
chac chén rang minh sé dat dwoc két qua tét ngay trong 1an phéng van
dau tién?

Chung ta hay cung déi mat véi cdm giac d6. Phéng van khéng
gidbng nhw nhirng cudc dbi thoai binh thuwéng. Trang thai bi phdng van
c6 thé gay ra cdm giac lo s¢, tham chi ngay ca v&i nhirng ngudi sap thoi
viéc. Khi ban ngdi vao chiéc ghé khé chiju d6 thi ngu®i phéng van 1a
ngudi c6 thAm quyén, va anh ta hay cb ta c6 toan quyén quyét dinh
trong budi phéng van.

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Phdng van khéng hé dang so

Ban doan thtr thwe té dang nhw thé nao? Céac nghién clru cho
thay rdng hon 60 phan trdm phdng van vién chwa tirng dwoc dao tao vé
coéng tac phdng van. Hau hét cac nha quan Iy nay cho biét ho cam thay
“bdn chdn, lo 1ang, béi rdi, va bi cdng thang” va tham chi cdm thay “thiéu
kha nang” khi phai d@m nhan trach nhiém thwc hién mét budi phéng van
tuyén dung.

Gi® day, khi ban dang doc cudn sach Phéng véan khéng hé dang
so, ban hay chuan bi d& c6 mét cai nhin khac vé chuyén ai sé day ail

Dwong nhw ban la nguoi thue sw durge chudén bi nhiéu hon cho budi
gédp g nay chir khéng phéi la nguoi phdng van.

Hay suy xét lai. Gio day, ailla ngwdi ndm gitr quyén lwc? Khi doc
xong cubn sach nay, ban s& kham pha ra rang minh thy:c sy kiém soat
dwoc nhirtng gi xay ra trong-budi-phdéng.van, dac biét la khi ban hoc
cach bién ndi s hai ctia minh thanh niém hwng phan, nghi lwc, va nhiét
tinh. Dé cé dwoc suw thay'ddinay, -ban canphai hoc nhirng ky thuat tham
gia phdng van sao cho te-tin:

Duwé&i day la phwong phap ma mét trong nhirng khach hang cua
t6i, o Christine, da st dung dé di tr nhat nhat thanh bao dan, tw tin.

Cau chuyén cua Christine

Christine da dén gap téi dé& xin mot sé hwéng dan vé nghé nghiép
sau mét chudi nhirng cudc phdng van that bai. Cé Ay ké véi téi rang da
tham gia phéng van xin viéc cho vj tri chuyén vién phan tich tai chinh &
cac cong ty tai chinh cao cip. C6 da co bang cir nhan nganh ké toan va
mot béng thac si quan tri kinh doanh, cong thém tam nam kinh nghiém
trén cwong vi mot chuyén vién phan tich tai chinh va ké toan cao cép
trong mét cong ty c& vira &@ Montana. Theo danh gia cua toi qua ban ly
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lich (résumé) ma cb 4y glri cho t6i, thuc chat clia van dé khong phai la
pham chét hay trinh d6 gido duc cua cé.

Khi dén van phong cla toi, Christine ké véi t6i rang da that nghiép
vai thang va nhan manh thém rang viéc tham gia phéng van la mét “cuc
hinh” dbi v&i cd. Co néi rang ludn cdm thay run so trong nhirng bubi
phdng van trudc dé va thy cang ngay cang mét thoai mai khi dat nhirng
cau héi dé thu hat sw chi y dén ban than va cac ky ndng cia minh.

Mac du da hoi di cac diéu kién cho bat ct vi tri phan tich tai chinh
nao, Christine van chju dwng diéu ma déi khi thuwerng dwoc biét dén
trong tam ly hoc v&i tén goi héi chirng Tw nghi ngd ban than (imposter
syndrome). Hoi chirng Tw nghing® ban than la mét phirc cdm bao gdm
viéc ching ta, bang cach nao do, macdu da dat dwoc mot sé thanh qua
nhéat dinh, nhwng lai cdm thay minh-khéng xing dang véi sw cdng nhan
hay uy tin di kém v&i thanh qua doé.

Christine noi: “T6i khéng bao gi® gap rac rdi khi phai nhac dén
céac thanh tich ca lban béj Ahtrng Khioni v& thanh tich cta chinh minh,
t6i lai bdi rbi”. Co ciling-eho-biét=“Fdito-tang-ta-moi ngudi sé nghi téi 1a
mot ké kiéu ngao. Téi cdm thay rang néu khoe khoang vé chinh minh
trong mét cudc phdng van thi cdng ty co thé thué mwén téi nhwng sau
do sé& kham pha ra t6i chang dworc tich sw gi”.

DA4u tién, khi Christine hoc cac ky thuat tham gia phéng van sao
cho tw tin, c6 da néi vai toi rang cd cam thay khéng thoai mai khi dé cap
dén nhirng wu diém cla ban than theo 16i dwdng dot nhw vay. Co nai:
“Didu doé gidbng nhw la khoéac loac”. Nhwng khi chung t6i cung lam viéc
chung v&i nhau dé bién y niém “néi khoac” ctia cd thanh mot thir gidn
don hon nhw 14 “trinh bay sy that” thi cd 4y bat dau thw gian va x ly
cac cau hoi dat ra vé ban than minh dé dang hon.

Khi Christine 1ap danh sach cac ky nang va cac phat biéu dwoc
lwong hdéa (Q statement) cida minh (nhw ban sé thyc hién & cac
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Phdng van khéng hé dang so

Chwong 2 va 3), 6 &y nhan ra rang cac wu diém khéng phai 1a chuyén
bia dat ma chung co that. Hon nira, chung co thé dwoc chirng minh
bang cach dan ra mét sé vi du vé nhirng diéu cé dy da thuwc sy lam
duoc trong thuc té!

Cé6 &y da nhanh chéng nhéan ra rang nhiing thanh tich cta minh
khéng phai la sw phéng dai; ching don gian chi la sw that ma thoi.

Lan phdng van ké tiép ctia Christine 1a v&i mot td chire tai chinh
nam trong danh sach Fortune 500 (danh sach 500 tap doan I&n nhat
ctia My, dwoc xép hang dwra trén tiéu chuan téng doanh thu hang nam
cua tao chi Fortune = ND) dé xin vao vj tri chuyén vién phan tich tai
chinh. Téi nghe thdng tin vé cé sau khi‘cliéc phdng van da dién ra duoc
hai tuan. C6 c6 gli cho t6i mot tAm-thiép cé hinh mdt chu ché con dé
thwong cé gwong mat budn nam & ngoai bia. Bén trong tdm thiép co
viét: “Trudc day, tdi cam thay gidng mot chi'ciin con'so hai; gid day, toi
lai cdm thdy minh nhw, mot con sw t&! Gadm onanh da gilp t6i c6 dwoc
cébng an viéc lam!”

Cling giéng nhw Christine, rat nhiéu nguwoi trong ching ta cdm
thay e ngai khi phai “ngoi ca chinh minh”.

D4y la muc dich mét cudéc phéng van: co héi dé ban ké cho ngudi
tuyén dung lao déng nghe nhiing gi minh da dat duoc trong qua khir
va cach ma ban sé phat huy chung trong twong lai.

Khi Christine c6 thé tham gia phdng van mét cach thanh céng
cho vi tri chuyén vién phan tich tai chinh, tinh cach cla cb 4y ciing
khéng thém dwoc diéu gi mé&i mé hay ky diéu. Chi don gian |14 cd ay da
s&¢ dung dwoc nhirng céng cu ma ching ta sdp ban téi trong cac
chwong tiép theo.
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Dé&n nhép: Vi sao phdng van lai dang so’?

Diéu quan trong nhét 1a cd 4y da hoc dwoc cach lam cho ngudi
st dung lao ddng hiéu dwoc, bang nhirng tir ngl® ré rang va cu thé,
rang co Ay cé thé va sé déng gop dwoc dang ké cho cong ty.

4 2 ‘ - )
Chia khéa dé khdng phai lo ngai gi khi tham gia phong van: hiéu ré

wu diém clda ban, cung cép nhitng vi du vitng chdc vé nhing wu

diém do; tor day tw tin trinh bay vé ban than minh va cac ki ndng ma

minh c6 mét cach trong sang.
\_ J

Trong cac chuwong ké tiép, ban sé biét thém vé nhirng diéu sau:

« Nguoi phdng van thuc sw tim kiém diéu gi

« Lam thé nao dé phong céach! ciia ban lay dwoc cadm tinh cla
ngu®i phdng van trong 20-giay dau tién cia budi phéng van.

« Lam thé nao dé bay té cac wu diém va ky nang clia ban véi hiéu
qua va su chinh xac.cao-nhat,

« Lam thé nao dé tra I&i ca nhivng cau hdi khd nhét.

« Lam thé nao dé viéc str dung ngébn nglr clr chi hd tro' tot nhat
cho ban

« Lam thé nao dé can nhéc nhiéu dé nghi viéc 1am khac nhau
cung luc

« C4c cau hdi quan trong nhat dé héi ngwdi phdng van

« Lam thé nao dé thwong lwong mirc lwong clia ban mot cach
nhudn nhuyén.

Cau chuyén cua Toi

Trong chwong ké tiép nay, ching ta s& xem xét mét sé néi lo so
ma ban sap dit bd dwoc, nhung trwdc khi chung ta di vao nhirng ky
thuat ma t6i vira noi véi ban, t6i mubn ké cho ban nghe mét chat vé viéc
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t6i da tré thanh mét chuyén gia cb van viéc lam nhw thé nao va viéc toi
da di dén quyét tam viét cubn sach nay ra sao.

Vao ndm 1989, t6i bat dau tré thanh mét chuyén gia ¢b van viéc
lam vi rat nhiéu ly do khac nhau, nhwng chi cé mét ly do 1a thue sw quan
trong nhat. Don gian la t6i yéu thich trd chuyén véi moi ngudi vé cong
viéc clia ho! Tham chi trwdc khi toi tré thanh mot tw van vién, toi da s
hiru mot kha ndng phan doan thién bam vé viéc méi ngudi déu cé mot
s6 ménh nghé nghiép nhat dinh. Téi hoan toan bj thu hat vao nhirng
chon lwa nghé nghiép clia moi ngudi — lam thé nao ho khéi dau cong
viéc ma ho da tirng 1am, néu ho thich thu v&i cong viéc do, va dic biét
la ho c6 ¢ mot wéc mo tham kin nao d6 vé nhivrng diéu ho thuc sw
thich lam. Do mét vai duyén cé&, moi chuyén rat tw nhién khi téi ban vé
nghé nghiép clia moi nguoi ciing y'‘nhw dang ban chuyén vé con thu
cwng cua hg, manh vwdn cua ho,"hay-mot boé phim ma ho da tieng xem.

Nhwng cho du viéc, trd chuyén vé nghé nghiép,dwdng nhw that tu
nhién déi v&i toi thi viéc tré thanh mét chuyén gia tw van viéc lam gan
nhw khéng dé dang nhu/thé.(Téi'da dbimat-véicdm xdc bj tr chéi va
that vong twong tw nhu mét-sé-ngedi-déi-khi-cdm thay trong cac cudc
phdng van. Khéng lau trwde khi téi chinh thirc chuyén sang nghé tw van
viéc lam, t6i da quyét dinh di héi mét sé it cac nha huén luyén viéc l1am
rang ho co cho a téi thich hop véi nghé nghiép nay hay khong, t6i co
thé tréng doi dwoc diéu gi tr nghé nay, va trién vong nghé nghiép nay
s& nhw thé ndo. Tat ca 10 nguwdi ma toi da héi déu noi rang tdi sé “khdng
bao gi® thanh céng” néu thiéu tAm bang thac si vé tw van hodc vé gido
duc. T6i khdng cé bang cép, va toi cling khéng co y dinh sém 14y mot
tAm bang.

M6t ngwdi cé néi rang: “Khéng cé co quan nao tuyén ngudi ca —
nén kinh t& hién nay quéa yéu kém. Pang con ca nghin nguoi tir khap noi
trén thé gi¢i dén dé cd géng tim dwoc mét cong viéc tai truéng cao
dang cong déng dia phuwong”. (Nghe cé vé quen thudc qua?).
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Dé&n nhép: Vi sao phdng van lai dang so’?

Thém mot chuyén gia khac canh bao: “Téi khong thich ¢6 bd phi
thoi gian dé c¢b gay dwng sw nghiép l1am tw van viéc lam trong cai thi xa
nay. N6 qua nhd, va téi chwa thay co6 bat c tw van vién nao thanh dat”.

Sau “I&i ddng vién” khéng gay hirng thu gi cia 10 ngwdi nay, toi
da san sang roi bo thj xa — va tim bat cr céng viéc gi dé 1am ngoai trv
cb van viéc lam! Nhwng t6i da khdng lam nhw thé. Mot cach nao do, I
canh bao clia ho da d&t ra mot thach thirc dbi véi toi. Toi da tirng x6ng
thang vao nhiéu khé khan khac khi ma moi nguwdi déu néi khéng thé. Téi
biét rang minh lai c6 thé 1am dwoc nhw thé 1an niva.

Ngay 1ap tirc, t6i bat dau dé nghi dwoc trd chuy&n mién phi tai tat
cé céc loai t6 chirc, doanh nghiép vé van dé xac lap muc tiéu, long tw
trong, va cach viét ly lich ban [than_(résumé). Téi tham duw mot sb budi
thdo luan va hoi nghj chuyén nganh vé phat trién nghé nghiép. Téi doc
ttrng quyén sach vé nghé nghiép-va viéc lam ma t6i c6 thé vé duoc
trong tam tay, va t6i tham gia mét sé khéa hoc cap chirng chi vé tw van
va phat trién nghé nghiép. Trong vong 6'thang ké tw khi quyét dinh tr&
thanh mot chuyén yién tw van viéc lam, 16i.da co dwoc nhivng cudc hen
dang ky trwéc do tw 2 thang véi mét danh sach che doi dai! Téi lam
viéc v&i khach hang & rat nhiéu nganh nghé kinh doanh nhw xuat ban,
ky thuat sinh hoc, vi mach ban dan, buén ban, nghé thuat, giai tri, vién
thdng, y té, luat, tin hoc, qudc phong, thiét k& Web, ky sw, bénh vién,
thwe phdm, va tham chi c& nghé lam rwou niva. Toi tham gia thuyét trinh
trong cac budi hoi thao va tiép xic ca nhan véi moi ngudi & moi dia vi
x& hoi — sinh vién, giam déc diéu hanh, nhan vién cap thap va cac Tién
Si.

M6t ngay no, tai mét trong nhirng I&p hoc cua téi, mét phu niv
thét 18n: “Cé biét khong, cd nén viét mot cudn sach!”. Téi thich y twéng
dé, phan nhiéu vi né 1a mot thach thirc khac va vi téi thwe sw nhan ra
rang, toi co thé tiép tuc nghé dao tao cac ky nang tim viéc lam cho tir
10 dén 20 ngudi mot lan, hoac t6i cé thé vuon tdi hang nghin ngudi
cung mét luc!
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Phdng van khéng hé dang so

T6i da viét chwong dau tién ctia cudn sach gior day ban dang doc
va trinh trong dwa n6 cho mét bién tap vién hang dau & San Francisco.
Téi nghi chac 1a anh ta sé yéu thich y twéng cuia tdi va nhan ra tac pham
nay sé thanh céng chi trong phut chéc ma théi.

Hai tuan sau, t6i nhan dwoc mot 1a thw dai loai nhw tir chbi, ma
tham chi khéng c6 ca chir ky tac gia. Khi toi goi dién thoai va hdi anh ta
vé chwong sach, nha bién tap noi: “Cai twa dé thi tét day, nhung ai sé
doc nd? Téi xin 16i, chang téi khéng thé cong bd cudn sach cha 6ng’.

T6i bj suy sup hoan toan, nhwng t6i da khdng dé cho su thét bai
nay ngan tré t6i. Toi bi thuyét phuc rang minh cé moét théng diép dang
gia danh cho tat ca nhirng ai dang-trén dwong tim viéc lam, mét théng
diép v&i cac cong cu quan trong bao-dam thanh cong ctia ho. Sau moét
it that vong dén tir cac bién tap vién khac, t6i quyét dinh ddm nhan hét
tat ca bang chinh déi ban tay clia minh va tw xu4t ban cubn sach.

D7 nhién t6i dabi'no' nan baol vay. Dinhiéhltdi so hai lo 1ang.
Nhwng moi sy sé qua di nhanh chéng théi — sau khi t6i da bay di khap
dat nuwdc nay dé thiét [ap cac budi hoi thao cé chu dé Phéng van khong
hé dang so, xuat hién trén truyén thanh va truyén hinh, va viét bai gioi
thiéu tac phém cho bdo va tap chi — cac nd lwc cla téi da dwoc dén bu.

M6t budi sang no trong khi dang lam nhirng céng viéc thuwdng
ngay, t6i nhac dién thoai l1&n, va nghe giong néi tuyét vori clia mét bién
tap vién tr New York! C6 4y ké v&i t6i rang da doc qua bai viét cla toi,
va rang réat tha vi vé cudn sach cla t6i. Téi da quéa sirng s& dén ndi sau
khi nghe c6 Ay gii & chao va t gioi thiéu, toi da thdt 1én: “Xin 16i. Co
c6 thé ché may trong chéc lat dwoc khdng? Téi can phai di tim than xac
minh va chui tré lai vao trong do”.

Phwong cham sbng cua t6i? D6 1a sw kién tri. Co thé viéc tham
gia phdng van 1, 2 1an hay tham chi 3 1an cé két qua khéng nhw ban
mong mudn. Nhwng véi nhitng céng cu phong bi cé trong cudn sach
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nay, ching ta sé bién nhirng con sb 4, 5 va 6 thanh nhirng I&i dé nghi
nhan viéc. T6i biét rang ban cé thé lam duoc diéu do!
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Chuong 1: Cudc chién chbng lai néi s¢

CHUONG 1

CUOQC CHIEN CHONG LAI
NOI SO

Cénh ctra co héi sé khéng miéra-trtr khi ban day né.
Khuyét danh

Tim la trwdng nhém cua déi dan dwng anh sang cho mét dai
truyén hinh théng tin dia phrong & thanh pho Salt Lake, tiéu bang Utah.
Sau 4 ndm lam viéc trong doi va cubi cung trd thanh chuyén vién thiét
ké hiéu qua anh sang cao cép, anh da hinh dung minh cé quyén dwoc
hwdng sw dén bu xing dang va da san sang chuyén dén Los Angeles
dé tim viéc trong nganh céng nghiép dién anh.

Khéng c6 sw rang budc nao vé gia dinh hay cac bén phan khac,
anh da goi hanh ly I&n chiéc xe tai ¢ ky cia minh va trwe chi Hollywood.
Sau 4 thang, anh da cé dwoc cudc phdng van dau tién, mot budi gap g&
véi giam dbc hinh anh clia mét mang lwéi chwong trinh phim trong tuan.
Anh s8n sang bat dau cdng viéc ttr cip bac thap nhat, nhwng that khéng
may, cudc phdng van that bai ngay ca khi chi can mét co hdi nhw thé.

“Dé6 gidng nhw 1a mét budi chat van”, anh qua quyét khi goi dién
cho t6i. “Téi chwa bao gi® nghi rang tdi sé phai ké hét cau chuyén cudc
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d®i minh chi d& cé dwoc viéc lam trong mét bd phim! Cac cau hdi cia
ho that khéng thé chju dwoc. Toi dau phai 1a mot nha phau thuat than
Kinh”.

Anh 8y cho biét suy nghi ctia minh: “Téi khéng biét chuyén gi da
xay ra. Khi ho dat cau hoi vé cac yéu diém va that bai ctia t6i, miéng toi
bdng khé ran, va dwdng nhw xwong ham téi cieng lai. Téi chi ngdi ly tai
chd va hoan toan déng cirng lai! Chac han ho phai nghi rang t6i 1a mot
thdng ngd ngan! Téi budc ra khdi noi d6 ma run ray trong long, cé cdm
twdng nhw minh hoan toan 1a mét thang ngbc. T6i sé& khéng bao gi®
mudn trai qua mét diéu gi dé twong tw nhw thé nay mét 1an nival”

Hién nhién ban khong don doc khi chiu dwng mot sd cdm xuc tiéu
cwc vé phdng van. Phan ddng moi ngedi xem phdng van nhw [a mét noi
nao lo’ Irng gitra s khé chiu ém|dju va ndi khiép so kinh khiing. Cudn
sach nay sé trao cho ban nhirng chién lwoc dic biét dé ché ngw ndi lo
so' va bit miéng nhirng tiéng noitiéu cwc nay.

Cac noéi s phéng van'phd bién nhat

11 ndi so phd bién nhat khi tham gia phéng van ma ngudi ta noi
lai cho t6i biét dwoc liét ké trong danh sach sau day. Ngay bay gid, hay
danh d4u vao 6 tréng truéc bat clr néi so' ndo ma ban c6. Hay st dung
but chil Ban sé& quay tré lai danh sach nay khi doc gan xong cudn séach,
va t6i co thé du bao chac chan rang rat nhiéu ndi so ma ban dang co
hién gi& sé hoan toan bi “xda sach” sau do.

o To6i lo s ho sé dat v&i t6i mot cau héi ma téi khdng biét cach
trd I&i. Cac chwong tr 2 cho dén 5, cdng thém cac cudc phdng
van mau & cudi cubn sach nay, sé giup ban tra 1 mét cach
chién lwoc bat civ loai ndo trong bén loai cau hdi phdng van.

o T6i lo lAng minh sé& gibng nhw dang khoac loac. Réat nhiéu
nguoi trong chung ta hoc dwoc tir thua bé hoac khi da lon 1én

18

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Chuong 1: Cudc chién chbng lai néi s¢

rang “ca ngoi chinh minh” [a mét dau hiéu cla sw ich ky. Nhung
viéc cung cap théng tin vé tinh chat cla céng viéc ban da tirng
lam thi khéng phai nhw vay. Trong Chwong 3, ban sé thay duoc
suw khac biét gitra khoac loac va noi rd sw that don thuan.

o Téi cé phai ndi rang téi da bj sa thai khdi cong viéc trwdc dé
khéng? Ho co thé kham pha ra dwoc diéu dé khéng? Coé nhirng
qui dinh cda luat phap bao vé ban khéi sy t6 mo cua ngudi st
dung lao déng twong lai vao qua khir cia ban. Chung ta sé thao
luan vé nhirng qui dinh nay ciing nhw cach tét nhat dé dbi pho
v&i nhirng cau héi lién quan dén cac tinh hudng nghé nghiép
trwéc day.

o Moi nha tuyén dung déu ndi rang tdi hodc khéng dap (rng yéu
cau hoac lai vuot qualxa yéu cau cta ho. Toéi nén lam gi bay
gi®? Théng thwdng, khi nha tuyén dung néi rang ho lo lang
nhirng van dé nhuw vay thithwe sw-ho dang mudn dau it nhiéu sy
that. Chang ta sé tim ra that chinh xac cach thirc dé xac dinh va
xoa diu nhitngvan dé& dé trong Chuong 5°khi dé cap dén “nhirng
cau héi dang saunhirng-cau-héi

o Toi c6 phai ndp cac két qua kiém tra chat gay nghién, kiém tra
tw cach, hay tric nghiém tinh cach khéng? Viéc kiém tra chat
gay nghién, kiém tra tw cich, va trdc nghiém tinh cach 1a viéc
phd bién va kho tranh khdi & cac co quan hién nay. Néu muén,
ban c6 thé tr chéi lam viéc tai mot noi co nhirng tha tuc tuyén
dung qua chat ché nhw vay.

o Téi nén lam gi néu phéng van vién dat nhirng cau héi xam pham
doi tw hodc bat hop phap? Cé mot sd cha dé phai bi han ché khi
phéng van, vi du nhw cac khuyét tat trén co thé, tinh trang hén
nhan, hay khuynh huéng tinh duc. Chung ta sé& néi dén céach
thirc dé tranh nhirng cau hdi cé tinh chat budc t6i va bat hop
phap nay.
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0 Toi khéng biét phai lam gi véi déi ban tay trong subt cudc phéng
van. Day 1a mot ndi lo rat thwong gap. Mot khi ban da biét duwoc
bi mat ¢ uy lwc nhat cha nhirng ct chi khdng I trong mot cude
phéng van, ban sé biét str dung déi ban tay cia minh, va tham
chi ban sé& khéng con can phai suy nghi dén ching nival

o Téi lo s¢ minh sé “bi déng cirng lai” trong cudc phdng van. Ban
s& hoc dwoc ky thuat “lang tranh va tiép tuc”, la mot cach rat
thuyét phuc va dé chju dé giai quyét van dé nay. Khi ban da hoc
dwoc diéu do, moi sw sé trd nén rat tw nhién.

o T6i phai trd I&i nhirng cau hoi vé ky thuat. Chang rat dé, va toi
biét ring minh trd I&i dung. Nhwng ngwdi phdng van lai néi rang
t6i tra I&i sai. T6i phai lam gi treng tinh hudng nhw vay? Nghe ¢
vé quen thudc qua? Néu 13 mot Ky sw hoac nha khoa hoc, ban
rat cé thé sé phai déi méat véi loai tinh hudng nay. Diéu dé cé thé
lam ban mat tw tin! Trong,Chuweng 5,,phan-Cac cau héi gay cing
thang”, ching t6i sé chi cho ban cach thirc tra 1&i cau héi va gitr
dwoc binh tinh.

o T6i c6 phai tiét 16 s6 tién ma t6i nhan dwoc cho cong viéc trudc
dé khéng? Lam thé nao va khi ndo tdi nén dat van dé vé moc
lwong? Chuing ta sé& thao luan vé tirng tinh hudng thwong luvong
murc lwong trong Chuwong 7. Ban khéng nhivng c6 kha nang kiém
soat cac cudc thao luan vé mire lwong ma con co6 thé 1am chd
tinh huéng do.

0 Lam thé nao téi c6 thé gidi thich vé viéc minh da bi cho nghi
viéc? Sé cd cach rat don gian dé giai thich vé viéc bi cho nghi
viéc ma van khéng bi ché trach va van gitr dwoc gid tri ctia ban.
Diéu nay nam & Chuwong 5.

Ngoai viéc gilp ban c6 thé boi mét cach thodi mai ra khdi viing
nwéc chira day nhirng ndi so phd bién nay, cach tiép can ciia phdng van
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tw tin s& dem dén cho ban nhirng diéu ma hau hét cac cudn sach khac
khéng thé lam duoc, tap trung vao viéc nam virng bdn truéng loai hoi
dap. Viéc dwoc chuan bi trvdc theo phwong cach nay sé cho phép ban
tra |0i cac cau hoi mot cach thoai mai va tin cay.

Chién lwoc hay Sw ghi nhé

Phan I&n cac cudn sach vé phéng van déu xem méi cau hoi
nhw mot thye thé tach biét. Vi du nhw, ho co thé goiy 100 cach tra |&i
cho nhirng cau hdi phdng van thuéng gap nhét, véi hi vong rang ban sé
nh& cau hdi nao sé dwoc hdi trong tinh hudng nao. Diéu dé ciing tbt
néu ban cé mot tri nhé siéu viét; nhwhg mot chién lwgc tham chi sé con
tuyét hao hon. Phong van tu tin/ld cach tiép can hoan toan maéi véi qua
trinh phdng véan, trong d6 ching-ta-si dung chién lugc chir khdng phai
la tri nho.

Ban sé& khong phai ghi nhé vo van trang gidy c6 chiva cac cau hdi
phdng van, va toi c¢iing sé khéng.day.cho ban béat cir tv nglr chinh xéac
nao. Ban sé khong phai.ghinhd.bat cle didu.gila khéng tw nhién dbi voi
ban. Thay vi thé, ban s& hoc hdi nhirng chién lwoc — nhivng nguyén tac
can ban lam cho ban tw do biéu 16 chinh minh theo cach dé chju nhat
co thé.

Ban sé& hoc cach phan chia cac cau hdi thanh bén truong hop
chinh yéu va trién khai mét k& hoach tdng thé dé tra 1&i méi loai cau hdi
nay. Vi du nhw, cac cau héi “Pau la wu diém cta ban?” va “Dau 1a diém
yéu clia ban?” thuc sw 1a hai tredng hop hoan toan khac nhau. Cau hai
thtr nhat dworc toi goi la cau hai truc tiép, va cau haéi thr hai toi goi la cau
hdi gay cang thang. Dé dat dwoc két qua tét, mbi cau hdi can mét chién
lwoc tra 161 khac nhau, gan nhw cé thé mau thuin nhau. Ban sé hoc
cach tiép can dé dang nhéat cho méi cau hdi nay trong cac trang sach
tiép theo!
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V&i nhitng ky thudt phéng van tw tin, ban chi phdi ndm ving bén
loai trirong hop thay vi nhé hang tram cau hoi.

Phéng van c6 thé rat tha vi!

Khi ban doc cudn sach nay, t6i hy vong rang ban sé “diéu chinh
lai” y nghia cta viéc phdng van da hinh thanh trong ban. Viéc diéu chinh
lai nay la mét qua trinh bién déi cach nhan thirc mét tinh hudng tr dé
ban c6 thé nhin né dwdi mét géc nhin khac, thuwdng |a tét dep hon. Bang
cach tao dwoc sy ty tin nhd nhirng ky nang tham gia phéng van, ban
sé khoéng con xem phéng van nhiz mot kiéu tham van khé chiu, va ban
sé bat dau nhin nhan né nhv mat cohdi khdng ché vao dau duoc dé
hoc hoi, dé tim sw thodi mai, va thdm-chi niém vui.

M6t khi ban phat hién ra cac ky nang ctia minh (ma chung ta sé
thwe hién trong chwong ké tiép), ban sé thay rang phéng van chi la mot
dién dan danh cho ban dé hwéngithu vuitrd,chuyén.vé nhirng diéu ban
c6 thé lam tét nhat va thichlam.nhat. Thir twdng.twong xem! Mot cudc
phéng van xin viéc lai cé thé dem lai niém vuil

Hoc céch tw tin tham gia phdng van thi ciing gidng nhw hoc khiéu
vii. Phai ndm virng mot sé bwéc corban. Dau tién, ban hoc va thwe hanh
moi budc that cham rai, nhwng phai mét nhiéu thoi gian trwde khi ban
c6 thé lwét ngang trén san nhady. Ban da c6 dung cudn sach sé giup
ban hoc nhitng budc nhay nay, va chi véi mét sé thwe hanh niva théi,
ban sé& cé thé bay lén. Hay tién lén!
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CHUONG 2

XAY DUNG KHO TANG KY
NANG CUA BAN

( Con duong dan dén hanh phtie-nam trong hai nguyén tic gian di:
Hay tim kiém nhitng gi ma ban thich va lam nhing gi ma ban c¢6 thé
lam tét, rbi dat tron Ve tam'héh-ban vao 'do-Ltat ca moi sinh Iuc, khat
vong va kha ndng ma ban co.

John D. Rockefeller
\ /

Lan dau tién Marie dién thoai cho téi 1a vao mét ngay thir tw, nghe
budn ba va bdi rdi. Co dy néi: “Toi da trai qua cudc phdng van thir bay
trong vong 2 thang. T6i nghi minh can mét chuyén gia tw van viéc lam.”

Cb Ay tiép tuc: “Tai chi khong thé hidu duoc didu do. Toi da viét
ly lich ban thdn mét cach chuyén nghiép. Ba nén xem ban ly lich nay.
Ciing khéng thé cé van dé gi voi dién mao cla téi dwoc. Mbi 1an trwdc
khi tham dw phdng van, t6i déu chudn bj dau tdc, cit moéng tay, va ludn
mac bd dé dep nhét. Toi thuwe sy khéng biét nén suy nghi gi. Diéu dé
khién t6i tw hai phai chdng minh da chon sai nghé! Néu mét ké nao khac
v&i it kinh nghiém hon t6i lai c6 dugc viéc lam chr khdng phai la t6i, toi
tec mudn dién lén dwoc!”
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Marie da glri fax cho t6i ban ly lich ctia ¢d vao ngay trudc budi
hen gdp g& nhau cla ching t6i. Trén mat gidy, cé ay tréng that xuéat
sac. Trong ban ly lich clia minh, that rd rang la cé &y da c6 10 nam kinh
nghiém trong linh vwc ban hang, da quan ly hon 75 ngudi, va da sbé
khach hang quan trong véi doanh sb 1&n dén vai triéu d6 la méi khach
hang. Néu biét cach trinh bay thich hop trong mét cudc phdng van,
Marie cé thé d@m nhan nhiéu vj tri ban hang trong nganh kyj thuat cong
nghiép.

C6 4y da dén budi hen tw van vao mét ngay th sau. Trong it gidy
dau tién, t6i thay rd rang rang cd ay cé nhirng ky nang xa hdi xuat sac.
L&i chao cla c6 ay that chuyén nghiép, va cd ay cé mot nu cwdi chién
thadng va mét cai bat tay vivng vang clia/nganh kinh doanh. C6 4y nhin
thang vao méat téi va dirng thang, toatra bén ngoai that nhiéu vé tw tin.
C6 da &n mac va trang diém khong-ché vao dau dwoc. Rd rang khong
c6 bét cir diéu gi lam ban khéng wa cd ay. Toi thay rang van dé cda co
4y khéng phai 1a an twong ban dau.

Marie va toi da lquyét dinhcrang ¢hang téi'sé thuwe hien mot cude
phéng van mé phdng, trong-dé-téidéng-vai-ngedi phdng van va co ay
sé tham gia v&i vai trd ctia chinh minh. Cau héi dau tién téi dat ra cho
c6 Ay cd 18 1a cau hdi dau tién thwérng gap nhéat trong bat ky cudc phéng
van ndo: “Hay ké cho tdi nghe vé ban than ban”. Téi tiép tuc véi mot sb
cau hoi phd bién khac nhu: “Hay cho t6i biét vé cac ky nang cta ban”
va “Uu diém I&n nhét cla ban 14 gi?”

Béng chirng nao cho téi thdy rang cé ay la mot nguoi xuat sdc? Co6
4y sé str dung ki ndng cta minh nhw thé nao dé dem lai lgi nhudn
cho céng ty chung t6i?

Tra I&i ctia Marie cho nhitng cau héi cla t6i, mac du vé mat ky
thuat thi dung, nhwng toan I1a nhirng diém chung chung va chi cho thay
mot an twong md nhat vé nhirng gi ma cb ay thwe sw c6 thé dap ing
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dbi vai vi tri giam dbc tiép thi. Néu t6i 1a ngudi st dung lao déng, tdi cd
thé dat nghi van va ngd vuc vé viéc liéu cd ta cé thé [am tét nhw ¢b ta
da noi hay khéng. Mot cach cu thé hon, lam sao cd 4y cé thé chirng
minh dwoc nang lwc cia minh?
« Vi du nhw, cé &y ¢ y gi khi néi rang minh “cwce ki cé kinh nghiém”
— C6 phéi cd mudn néi dén 2 ndm kinh nghiém? 5 ndm? Hay c6
& 20 nam?
« Va cb 4y ndi rang minh cé mot “bé day thanh tich hiém cé”.
— Chinh xac diéu gi da lam cho thanh tich cta cd 4y 14 hiém co?
— Phai chang ¢6 mubn néi-rédng minh da vwot chi tiéu?
— Phai chang c6 mudn noi-rang minh da quan ly nhirng khach
hang dem lai doanh s&ton?
« Con vé I&i binh pham clia co 4y khi noi rang minh ¢é mét “kha nang
phan doan tuyét voi vé cac nhu cau cua thj truorng”?
— C6 c6 thoéng thao vé nghién ciu thi trwdng hay khéng?
— Cb co6 thé cho t6i biét mét vi du cu thé vé kha nang thau hiéu
cac nhu cau cla khach hang hay khéng?

Téi khong 4y 1am ngac nhién khi ¢6 &y néi rang wu diém Ién
nh4t cia cb Ay la ky nang giao tiép. Thwc ra, hu hét ching ta déu tin
rang minh ¢ ky nang giao tiép tét. Van dé & day chinh Ia, trong phdng
van, ban cé chirng minh dwoc diéu d6 hay khéng.

— C6 c6 thé ké& cho téi nghe vé mot sb budi gidi thiéu ma nhd do
c6 da gianh dwoc khach hang hay khong?
— C6 da bao gi® tham gia thwong lwong va dem lai két qua co loi

cho cong ty ctia ¢d hay chwa? Khi nao? V&i ai? Sé tién dem vé
la bao nhiéu?
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— C06 18 ¢d mudn néi rdng minh gidi trong viéc gidi quyét cac mau
thuan bang kha nang giao tiép.

That khé ma biét dwoc chinh xac nhirng gi Marie mudn nai khi cd
khéng dwa ra duwoc nhivng bang chirng cu thé dé chirng minh cho
nhirng gi minh vira ndi. Cach chirng minh nay ching ta sé tim hiéu trong
hai chwong ké tiép. Ban sé& hoc cach dé khdng pham sai lAm nhw Marie
da mac phai. Ban sé biét ré cac k§ nang ctia minh va biét chinh xac lam
thé nao dé chung cé thé tao ra tac dong tich cwc Ién bat c& t6 chirc
doanh nghiép nao ma ban xin viéc. Khéng gibng nhw Marie, ban sé
khéng lam nhirng diéu sau day:

« Cho rang ban ly lich s& noi thay minh.

« Dién dat mot cach chung|chiinglva tréng doi ngwdi phdng van
“ndi két nhivng dau ba cham?-hd cho ban.

Khéng con nghi ng® gi niva. Marie van tiép tuc nhan dwoc 1o tiy
chéi viéc lam mac du cb co phong cach than thién va thich hgp véi gidi
doanh nghiép. Cac chii sty dung lao.dong mudn,cd bang chirng vé kha
nang cla ban! Thuc té 1a,trudc khimot.chi.si.dung lao ddng trd cho
Marie hon 100.000 d6 la mot nam dé d&m nhan cuong vi giam déc kinh
doanh cho 6ng ta hay ba ta, thi ho s& muén cé mot sé vi du cu thé vé
noi chdn va cach thirc Marie da sir dung dé tao ra Igi nhuan cho céng
ty ma c6 da lam. Marie khoéng thé tréng doi ban Iy lich cla minh “sé l1am
céng viéc noi chuyén” thay cho cé ay. Thay vao dé, cd phai hoc cach
di&n dat mét cach rd rang va suc tich nhivng két qua nay.

(- P . [

O hai churong ké tiép, ban sé hoc cach lam thé nao dé de dang tranh
khéi cam bay cla viéc dién dat qua mo hé chi bang céch hiéu ré
nhing ky ndng ctia minh va biét cach truyén dat ching mot cach tuw

tin. Nao chung ta cung chuyén sang chu dé hap dan do di!
- J
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Panh gia cac ky nang cua ban

Lap ra mét ban danh gia lai cac ky nang cua ban chinh la bwéc
kh&i diu thanh cong trong bat clr cudc phéng van xin viéc nao. Chin
muwoi phan trdm cac chl st dung lao déng néi rang ly do chinh yéu dé
ho khéng chap nhan ng vién la vi ngudi dwoc phdng van khong thé
trinh bay rd rang cac kj ndng cla anh ta hay c6 ta. Hay doc doan cubi
cla cau trén mot lan niva. Diéu dé khdng cé nghia la ho khéng co cac
k§ ndng can thiét d& thwc hién céng viéc, ma cé nghia 1a ho khéng thé
trinh bay thanh 1o cac ky ndng nay mét cach thuyét phuc nhét.

Khi ban lam xong cac bai tap nay & hai chuwong ké tiép, ban sé
tao dwoc nén tang cho vo sb cackj-nang va thanh tich ca nhan ma toi
goi 1a “kho tang ki nang” cia ban: Trong chwong nay, chung ta sé tién
hanh danh gia lai cac ky nang ma bancé. Dau la cac ky nang chung cua
ban? Dau la ky nang dac trwng phu hop voi nghé nghiép cua ban? Cac
tinh cach 1am tang thém gié-tri cho ban?,Cac nang lwc hiém co ctia ban?
Céc tai nang va nang khiéu thién bam déac biét [am cho ban tré nén déc
dao?

Viéc hoc tap tr nhirng “cau chuyén” qua danh sach cac ky nang
cla ban la céng viéc ma chung ta sé gidi quyét cung véi nhau trong
Chwong 3, & dd, ban sé& hoc phwong phap stc tich va hiéu qua nhat dé
dién dat thanh 1&i cac ky ndng clia minh vé&i mau cau Dinh lwong (Q
statements). S& khéng c6 cau héi ndo ctia phdng van vién khién ban bdi
rbi b&i vi ban ludn ludn & tw thé da chuan bi sdn nhirng cau chuyén vé
thanh tich ctia minh dé co6 thé gay an twong va tham chi lam ho hoa
mat.

Trong chwong nay, ching ta sé thao luan vé nam loai ky nang:
* Ky nang chung
« K§ nang dac trwng nghé nghiép

* Tinh cach
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* Nang lyc
« Nang khiéu thién bam

Viéc nhan dang céac ky ndng cta ban chinh la buéc dau tién dé
chon lwa cac cau chuyén va vi du minh hoa, tir dé ban sé cé thé trinh
bay cac ky ndng va kinh nghiém ctia minh cho phdng van vién mét cach
ré rang, thuyét phuc (va tha vi) nhét.

Cac ky nang chung

PAau tién, ching ta hay cing xem xét cac ky ndng chung va tim
hiéu ly do tai sao chuing lai ¢ thé dong vai trd quan trong khi ban tham
gia phéng van, cho di ban ¢c6 dw dinhgitk nguyén linh vuwc nghé nghiép
hay nghi dén viéc chuyén sang maét [Tnhivwe lam &an mai.

Str dung cac ky nang chung trong mot buéi phéng van
thay déi nghé nghiép

“K§ nang quan Iy 1&amotviduvékynangchung. N6 dwoc goi la
mot “K§ ndng chung” vi chiing ta cé thé bat gdp no trong hau hét cac
nganh kinh doanh — thé thao, tin hoc, buén ban 1&, san xuét, chdm séc
strc khde va tham chi ca nganh giai tri nira. Va nhirng nghé nhw giam
déc kinh doanh, giam déc hanh chinh, giam déc san xuét, giam déc dw
an, giam déc chuwong trinh, giam déc van phong va giam déc ké toan
déu can c6 “ky ndng quan ly”.

M6t diéu tha vi khi thiét 1ap kho tang k§ ndng chung chinh la né
sé cho phép ban lién két nhém ky ndng ban da thu nhan dwoc trong
mot nganh nghé véi nhém ki ndng can thiét trong moét nganh nghé khac.
M6t ngudi da tirng lam quén ly ngan quy, 1ap cac ban kiém ké, va diéu
hanh nhém nhan vién trong nganh tin hoc thi cé thé rng dung cac ky
nang nay vao mot nganh nghé khac nhw san xuét chang han.
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N6i cach khac, néu ban mudn nhay tr vj tri mot giam dbc dw an
trong nganh ky thuat sang vi tri giam déc san xuét trong nganh céng
nghiép dién anh, ban co thé sé bdi rdi khi tim nhirng k§ ndng chung
quan trong can thiét cho sy thay déi d6. Tuy nhién, trong qua trinh
phdng van , ban cé thé can phai trd 1&i nhirng cau hdi clia nha tuyén
dung vé kha nang tao ra dwoc sw chuyén dbi d6. Cau tra 1&i ciia ban cé
thé twong tw nhw thé nay:

Méc du téi chura c6 kinh nghiém truc tiép trong nganh céng nghiép

dién &nh, nhung t6i cé ky ndng quén ly. Téi da diéu hanh nhing khodn
ngén séch 1én dén 1 triéu db la, quan ly cdc nhém nhén vién 1én dén 48
ky sw va chuyén gia ky thuét, va thuong sép xép cac chuong trinh 6 lién
quan dén ba dw an khéc nhau, trong thoi han khac nhau. Bang viéc sdp
xép lich trinh mét céch séang tad va phan phéi cac ngudn luc mét céch
cén trong, t6i c6 kha ndng hoanthanh mot du &n trurée thoi han 18 ngay,
va do do tiét kiém cho céng ty cua téi hon 147.000 dé la. D6 chinh la
cach tiét kiém-ma'tol'ctng mudn mang lai-eho'cong ty cda 6ng.

Holly, mét trong, nhirng, khach hang-cua. toi, la mdt giao vién,
nhung lai cé thé chuyén sang lam viéc trong nganh dao tao va phat trién
cho bd phan nhan sy ctia mét céng ty vi tinh c& I&n va nhan dwoc mirc
lwong kha cao. Mé&c du cac nganh nghé khac nhau, nhwng c6 dy c6 kha
nang xac dinh mot s6 ki ndng quan trong ctia chung hai nganh nghé
nay. Danh sach cac ky nang chung ctia cé 4y nhu sau:

« Thiét ké gido an
* Nghién ctru

* Trinh bay

* Day hoc

« Uoc lvong

Khi giam déc nhan sy héi lam thé nao ¢b &y nghi rang minh cé
thé ap dung cac ky ndng day hoc vao céng viéc dao tao, Holly da noi
nhw sau:
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Khi t6i nhan chd nhiém mét I6p bén cla trirong Tiéu hoc Bowden
Street & Minneapolis, diém trung binh cta I6p trong 5 ndm truée dé Ia
diém C trir. Téi (rng dung céc ky ndng cta minh dé nghién ctru, thiét ké
nhiing chuwong trinh phu hop véi lra tudi, cac phuwong phap hoc tap
twong tng, va trién khai cac budi day séng tao, vi vay, diém trung binh
cta I6p da dwoc néng 1én mire B cong. D6 1a mét thanh tich ma toi rat
tw hao — don gidn dé Ia cach céi thién ma téi mong mudn tao ra cho

tinh than va hiéu ndng lam viéc cta céc nhan vién trong céng ty éng.

Str dung cac ky nang chung dé tim mét cong viéc méi

Hién nhién, cac ky nang chiing colthé dwoc st dung khi ban dinh
xin cung mét loai cdng viéc trong aung mét linh ve kinh doanh. Néu ban
dinh xin d&m nhan céng viéc quanly-tap thé coéng tac xa hoi tai mot co
quan ma sb lwong nhan vién tham gia ddc biét déng, thi ban can phai
nhan manh mot sb kyHahg chiing'ma td Chie'ds’dodi hoi. Gia str danh
sach cac ky ndng chung bao gém:

» Kha.nang.danh.gia

« Kha nang cb van

» Kha nang nghién ctru
» Kha nang bao céo

» Kha nang cong tac

« Kha nang t6 chirc

Néu phéng van vién hdi ban: “Dau 14 nhivng wu diém cha ban ?”,
thi ban cé thé chon céach trad 16 nhw sau, bang cach gigi thiéu ba wu
diém dang chu y nhéat va sau dé trau chudt kj cang moét trong nhirng wu
diém do, vi du nhw cau tra 1&i dwoc trich dan bén dwai:

Héi: D4u la nhiing wu diém I6n nhét cta ban?
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DPap: A, mét vai wu diém Ién cla toi 14 kha nang cb van, bao céo va td

chtre. Kinh nghiém cho thay kj ndng t6 chirc cla toi thé hién rd &
vi tri ma t6i da lam cho Ford Human Services & Richmond, Virginia.
To6i chiu trach nhiém quan ly mot nhém ngudi véi hon 75 khach
hang, nghia la t6i phai can than ghi chép va lwu gitr théng tin, va
di nhién phai xem xét k§ nhirng théng tin nay trwédc méi lan gép g&
mot khach hang. Téi dwoc tuyén dwong vi da cung cap dwoc nhiéu
chi tiét trong cac ban bao cdo ctia minh, ma t6i c6 kha nang do la
vi da t6 chirc sdp xép cac hd so vé khach hang ctia minh rat tét.
Téi ludn tw hao rang nhd ki nang td chirc ctia minh, t6i da co thé
diéu hanh mét lwgng khach hang Ién dén nhw thé. Téi tin twéng
rang minh sé dem dénchojkhach hang cia éng sw tdn trong va

quan tam sau sac tweng tw nhuw vay.

Ban c6 thé xem xét md hinh-mau nhw sau:

1

. Ban dé cap.dén ba kj.nang da dung trong cong viéc trudc do

ma ciing sé& co gia tri cho cong viéc sap t¢i cda minh. (O
Chuwong 8)chiinglta sétkham phaicach dé danh gia xem nhirng
ky nang nao-a-quan-trong-déi-véi-phéng van vién).

. Ban chon mét ky ndng ma ban tin twéng rang quan trong nhat

cho céng viéc ma ban xin (rng ctr.

. Ban ké lai mét cau chuyén that ngan vé ky nang dac trung do.

Ban c6 thé trau chudt cau chuyén nay bang cach cung cép
nhirng con sd, ty 1& phan tram, y kién phan héi, xép loai, va
lwong tién mat cu thé. (Chung ta sép khao sat day da ky thuat
nay trong Chwong 3 vé mau cau Dinh lwong (Q statements)).

. Ban néi rang minh tw hao vé thanh tich nay.

. Ban ndi két nhirng thanh tich hay két qua da cé cta minh véi

kha nang sé phat huy chung trong twong lai tai cong ty ma ban
mudn xin viéc, bng cach noi réng: “Va do chinh xac la nhirng

31

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Phéng van khéng hé déng so

gi t6i mudn thwe hién cho céng ty ctia dng/ ba”. (Trong Chuong
5, ching ta sé& dé cap dén ly do vi sao diéu nay that quan trong).

DPanh gia cac ky nang chung
Gi& day la luc ban xem xét lai nhirng ky nang chung ma ban co:
1. Hay doc lwét qua danh sach cac ky nang chung sau day.

2. Hay danh diu nhirng kj ndng nao ma ban thay théng thao.
Ban cé thé ma&i chi s dung mot ki ndng nao d6 cé mot lan
nhwng & mirc dd kha théng thao d& cé thé sir dung dwoc nod
mot lan niva néu coé co hoi:

Hay rong lvong véi chinh minkkhi ban quyét dinh xem liéu minh
c6 cac k§ ndng nay hay khéng. Bankhdng can phai la mot chuyén gia
vé mot Iinh vire ndo dé, cling khéng nhat thiét phai st dung chiing trong
moi trwdng cdng viéc trvdc day. Hay ‘suy 'nghi‘that kj vé nhirng tinh
hubng & trwdng hoc, vui choi gidi tri, x4 hdi hay tinh nguyén ma ban da
c6 dung cac ky nang nay:

____ Quang céao ____banh gia hiéu néng

____ Khuyén béo ____Danh gia tién trinh

_____Phan tich dir kién ____Pénh gia chét luong

____Phan tich tinh huéng ____Hétro

___ Sé&p xép sw kién ____Chu y dén chi tiét

___ Kiém toén __ Xay dung co céu

____ Xay dung méi quan hé ____ Chitiéu ngén séch

_____Xay dwng long tin ____Tinh toan

____ Xay dung sw cong tac ____Phén loai

____Quan hé khéch hang __Huén luyén

____Trao dbi théng tin ___ Giao tiép duwéi dang viét
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____ Giao tiép bang loi ____Dénh gia
____Giao tiép khéng bang loi ____Thay thé
____Giao tiép bang cdm xuc ____Hoach dinh tai chinh
____Giao tiép béng y tuéng ___Dwbéo
____Giao tiép bang chi d&n ____Phét biéu c6 hé théng
_____Khai niéem hoéa _____Kha nang thanh lap ngan quy
___Cbvén ____Hangan
____Hiéu chinh ____ Giup d& nguoi khac
___Twvén ____Thuc hién
_ Xivly dir kién  Tubng twong
____Raquyétdinh _ Anh hutng
___Trang tri .

. A ____bé xuong
_ Uyquyeén
_ Phét trién hé théng pDi Xgeream
___ Phat trién thiét ké e MR
___ Phét trién tai namng —eeeNOI trir’c cOng chuing
___Chén doan _____Phat minh
__ Hutng dén ___Ghinhan
___ Bién soan ~_Piéutra

Ve __ Svrachira

L& xe __ Lanh dao nguoi khac
_ Biéntap ___ Taikién tao
_ Gido duc ____Thuyét gidng
___ Cam théng ___Baocao
___Thic ép ____Néng d&
_ Sépdat ____Nghién ctru
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____Lang nghe ____Kinh doanh va tiép thj
____Quan ly cac nhiém vu ____Ban hang

____ Tiép thi ____B3o dudng trang thiét bj
____Tiép thj va giao tiép ____ Phuc vu khach hang
____Xoa dju ___ Giam sat

____ Khuyén khich ___ Khéo sét

___ Quan sat ____Xay dung nhém
____Diéu khién may vi tinh ____Lanh dao nhém
____Tbéchue ____Goi dién thoai
____Ralénh ____Phucvu

____Quan ly chwong trinh (1)L Ché tao céng cu
____Lap trinh may tinh —.Pao tao

___ Quénly dwén ____ Gidi quyét van dé

___ Xuc tién ~Strdung trang thiét bj
____Théu hiéu 2y [Strdung internet

Nhirng ki nang chung khac chua duwoc dé cap dén:

3. Bay gi®, hay doc lai danh sach mét lan niva tr dau dén cubi.
Lan nay, hay khoanh tron cac ky nang ndo ban khéng danh
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dau nhwng mong muédn duoc tiép tuc st dung trong cong viéc
sap t&i cta minh.
4. Bay gi® ban da c6 mdt danh sach véi mot sbé kj nang
duwoc danh dau va khoanh tron, véi y nghia la:

a. Ban c6 thé st dung chang.
b. Ban thich sir dung chung.

c. Ban mong muén tiép tuc sir dung chuing trong céng
viéc sap té¢i clia minh.

5. Con thém mot budc niva, va day la buwdc mang tinh thir
thach nhiéu nhat-Hay,chon ra sau trong cac kj nang ma
ban c6 trong danhsach cia minh va da dwoc khoanh
tron hodc danh|dau.

Khi da gi¢i han lai con sb cac ky nang ctia minh xudng sau,
c6 thé ban sé&'sily nght rang: “Teirmong muoén s dung hau hét cac
k§ nang nay. Téi thich thu st dung.chting dén néi téi chang hirng
tha gi khi thu hep danh sach lai con cé sau”. Luc 8y, hay suy nghi
vé diéu nay: Lan cubi ban mua hay thué mét chiéc xe hoi, ban cé
thwe sw xem xét cu thé cac tinh nang cla chiéc xe — t truc xe,
dng khoi cho dén bugi réi dén chiéu hau hay khéng?

Ban c6 bi du dé mua chiéc xe hay khéng néu nguoi ban
hay bén quang céo chi néi rang: “Chiéc xe nay cé tat ca cac tinh
ndng” ma khong hé gidi thich méot cach cu thé nhivrng tinh nang
nao cla chiéc xe 1a quan trong nhat?

Liéu chiéc xe cé thu hat ban hon khi bén quéng cao hoac
ngu®i ban co dé cap dén sau hodc bay tinh nang d&c biét ma ban
thwe sy mudn biét, vi du nhw may diéu hoa, hé théng am thanh
v&i sau loa, hay mot ché do bao hanh vé diéu kién trong 5 nam tai
xwdng san xuat?
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Céc “tinh ndng déc biét” cda chiéc xe hoi nay ciing gibng nhw nhitng
ky ndang ma ban da chon va mang theo bén minh khi tham gia phéng
van.

Bang cach dé cap dén “nhirng tinh ndng” ban biét rang minh c6
va ban ciing biét rang nguwdi chi s dung lao ddng mong mudn & ban,
ban sé& cho ho thay minh dwoc trang bi tét dé cé thé giai quyét nhirng
khé khan trong coéng viéc. (Trong Chwong 4 vé chi dé nghién clru,
ching ta s& hoc mét sé phwong phap dé dé dang xac dinh xem kj nang
nao la quan trong dbi v&i nguwdi chii sir dung lao déng)

Cac ky nang dic trwngnghé nghiép

Ban c6 thé noi rang: “Tét, f0ita-moét nha quan 1y cé ky ndng tb
chirc hiéu qua, nhwng nghé nghiép cla t6i con can nhiéu th&r hon thé
nira!l”. Ban noi dung. Ban'phai'st ‘dung kién'thirc chuy&n mén va trinh
dd chuyén nghiép trong nghé nghiép riéng ctia minh. Cac ky nang dac
trwng nghé nghiép chinh Ia nhirng nang lwc nay, né giup ban thanh céng
trong moét cong viéc dac trwung @ moét cong ty dac trieng véi chuyén
nganh cong nghiép dac trwng. Bay la nang lwc ma moi ngwoi khac cung
lam c6ng viéc nhu ban sé phai dap trng nhw 1& yéu cau can ban trong
nghé.

Hay doc lwét qua nhirtng dong bén dwdi dé xem mét sé vi du
minh hoa cac kj nang dac trung nghé nghiép cho nhiéu nganh nghé
khac nhau. Ban cé thé khéng thdy nghé nghiép ctia minh trong danh
sach, nhwng ban sé thay dwoc sw khac nhau gitra cac ky ndng nay voi
cac ky nang chung ma ching ta da noéi dén & phan trén. Cac kj ndng
dac trwng nghé nghiép cltia ban thworng duoc liét ké trong ban 1y lich,
nhwng hay nhé van dé then chét clia phdng van la: Chi s& hirvu dwoc
ky ndng hay tham chi da viét né ra trén ban ly lich ctia ban 1a hoan toan
khéng dd. Ban con phai cé kha nang dién ta né bang Ioi.
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Xin vui Idng nhin qua danh sach dwdi day vé mét sé cac ki nang
dac trwng nghé nghiép ma ban can théng thao. Téi nghi rang ban sé
nhan thay ching khac véi cac ki ndng chung nhw thé nao:

Nghé nghiép Cac ky nang dic trwng cho nghé da chon

Ké toan Kha nang chi tra tai khoan
Kha nang thu nhan tai khoan
Lap bang lrong

Chuyén gia tiép thi Viét théng céo bao chi
Phdi hop trinh dién thwong mai
Du-bao

C6 vén tai chinh Trinh d6.chuy@n mon vé tai chinh
Kién thire vé cb phan, trai phiéu, quy chung
Kién.thirc.vé hoach dinh hwu dwéng va
phuc loi

Cau thi bong da Hiéu chién thuat bong da

Rén luyén trong mua it thi dau
Kha nang choi theo vi tri (tién vé&, phong
tha bac 2, tién vé tan cong)

Nha hoach dinh méi Kién thrc vé dia chat hoc va sinh hoc
trudng Kién thirc v& nguyén nhan va cach xt
ly cac chéat gay 6 nhiém
Kién thirc vé sinh thai hoc ctia mot
khu vwe dia ly nhat dinh
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Nha I&p rap ban dan

Nha tam ly tri liéu

Nha xuét ban

Lap trinh vién may tinh

Nha phau thuat

Quan ly van phong

Cac linh kién dién t
Cac thao tac va mai trwong thi nghiém an
toan

Ky nang diéu khién cac cong cu tinh xao
Chén doan sirc khde cuia khach hang
Hiéu nhirng hanh vi khéng 1&i

Ky thuat tri liéu béng nhan thirc — hanh vi

Kha nang doc xuat sac

Qua trinh xuat ban tt ltc xép chir cho dén
khau tiép-thi

Cach thirc lwong gia tac pham dé xuét ban
Cac ngén-ngir tin hoc

Cac thuat nglr may tinh Cac ngbén ngir C,
SQL; Perl; ' Java, JavaScript

Kién thirc vé gidi phau hoc va sinh ly hoc
con nguoi

Céch thirc chan doan va tién lwong bénh
Kha nang tién hanh phau thuat

Pat hang ngudn cung cap van phong trong
pham vi ngan sach

Phan mém Microsoft Office, Lotus, Peachtree

Van hanh hé thdng dién thoai nhiéu tuyén

Gi®r day t6i mudn ban thir bat tay vao viéc xac dinh moét sé kj
nang dac trwng nghé nghiép ma ban cé.

Kiém ké cac ky nang dic trweng nghé nghiép

Hay liét ké tir 6 dén 10 ky nang d&c trung nghé nghiép cla ban
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vao danh sach duéi day. Dau la ky nang ban phai cé dé co thé kiém
dwoc cbng viéc trong nganh kinh doanh ban da chon? Sé that cé loi
néu cac ky ndng ban co chinh 1a cac kj ndng & trong ban md ta nghé
nghiép ma ban phéng van. Khi nguwdi chi st dung lao dong dat ra
nhirng cau hdi khong thé tranh né dwoc nhw: “Dau la cac wu diém cla
ban?” va “DPau la cac k§ nang cia ban?”, ban da cé ngay trong tm tay
cac ky nang tét nhat cho nghé nghiép dé roi.

1.

10.
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Cac tinh cach

That la tha vi ! Bay gi® ching ta da sdn sang chuyén sang mot
nhom ky nang khac dwoc goi la tinh cach. Chung cling quan trong nhw
cac ky nang chung cla ban, va chiing thuwéng hinh thanh nén t6 hop cac
d&c diém ca nhan ma ban c6. Cac ky nang nay thé hién ban 1a ai ch
khéng phai ban lam dwoc nhirng gi, biéu hién rd nét & thai do, thoi quen
lam viéc, nguyén tac x&r thé, va cach thirc ban quan hé véi moi nguoi
xung quanh.

Khi ngui chu sir dung lao dong dat cau hoi nhw sau: “Ngwéi cha
trwdc day da nhan xét vé ban nhw thé nao?” hodc “Cac dbng nghiép
trwdc day nghi gi vé ban?”, thi sérat-cd,loi néu ban cé kha nang mé ta
chinh minh bang cach st dung ba-heac bdn tinh tir cé trong bai tap tiép
theo.

Xét lai tinh cach cua ban than

Hay doc danh sach dwoi‘day ‘hai'lan. Lan dau tién, hay doc lwét
qua danh sach va danh dau tredc méi tinh cach phu hop véi ban. Néu
khiém tén qua thi ban khoéng thé gat hat dwoc bat civ thir gi dau. Néu
ban hdi bat ctr ngudi ban hay ddng nghiép t6t nao, thi anh ta hoac c6
ta s& c6 thé dbng tinh rang ban thuc sw ¢6 nhirng pham chat do !

____Chépnhan _ Céimo

____Chinh xéac ____Dé asng long

____Huéng dén thanh qua ____Puatranh

____Khuynh hwéng thich hanh déng ____Biétquan tam

____Théo vat, nang nb _ Twtin

____Khat vong ____Thantrong
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____Oc phan tich ____Candam
___ Octhdm my ____Nha nhan, lich sy
____Quyét doan ____Sangtao
____Nhan thtrc cac sy kién xung quanh _ Tan tuy
____Canbang ____Pang tin cay
_ Néibat ___Chua y dén chi tiét
____Co6 dang kinh doanh ____Kién quyét
____Dbiém tinh ____Siéng nang
___ Chudao ___Khon khéo
____Kich thich ____Thang than, bdc truc
____Co strc 16i cudn ____Sbéng cé muc dich
____Tantam J11.LNang dong
___ Tiét kiém 1.0y Mau muc
____Thiét thuc ~"Dién cam
____Hiéu qua ____Ngay thang
____Cam xac manh mé ~__Than thién
____Pay nghi lvc ____Hao phéng
_ VUivé ___ Thanh that
____Nhiét tinh ____Cokhiéu
____Lam viéc tich cwc va chu dao ____Dam mao hiém
____Tbéntrong dao ly ____Thattha
_ Hay giup d& _ Khoi hai
__ Péclap ___ Phatkién
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___Sausac ____Manh khée vé thé chét
____Gay cam hirng ____Kin dao
_ Tritué ____Théng cam
____Théng minh ____Tién phong
__ Truc giac ____Coheé théng
____Cotaisang ché ____Huvuich
____Amhiéu ___ Lich thiep
___Hoply ~ Bung gio
____Trung thanh — . Khuynh hwédng vé bbn phan
___ Chinchan ULy tri
____Co6 phuwong phap ~ Khuynh hwéng vé nhém
__Timi T Thanh than
____Khiém tén oy poKién, tri
___Codong co ~Deéedat
___ Khuyén khich __ Théu dao
___Tinhy ___Séindi
__Lacquan ____Sachsé
____Ngan nép ____Théo vat
Trat tu __Khoan dung
___Than mat, thoai mai — Luutam
___ Kiénnhn —bang tin cay
____ Cautoan ___Léphep
____ Co strc thuyét phuc — Twdo
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___ Co trach nhiém ____Khong ich ky

____Pap &ng nhiét tinh ____ Quyét tam

____Khuynh hwéng vé két qua ____Khéc thwong

____Khoa hoc ____Coétaiannaoi

___Twchu ____Linh hoat

____Nangnd ____Nhin xa tréng rong
____Chan thanh ____Néng &m

____Hoa déng ~__An mé&c té chinh
_____Thanh thoat ____ Buwogc moi ngudi wa thich

No6i nang lwu loat

Lan tha hai doc lwét qua danh sach, hay chon ra ba hoac bén
tinh cach md t& phu hop nhat véi ban than ban va ban nghi rang sé st
dung cho cong viéésap tdi dda minhe Banicothé rat thanh thao trong
hau hét nhirng ky nang nay. D& gidi han ching xubéng cho danh sach
sau, hay cb gang liét'K& nhirng tinh'cach‘chi’xu4t hién & ban mét cach
tw nhién va binh thu&ng nhat. Ban cling co thé xem xét viéc liét ké
nhirng tinh cach ban thuwéng dwoc ngwdi khac khen ngoi nhiéu. Hay ghi
chung vao danh sach duwdi day:

1.

> W N

Cac nang luc

Ban da s&n sang dé trinh bay mét sé ky ndng co ban bédo dam sé
gay an twong cho ngwdi phdng van va can bang dinh hwéng ctia minh
43

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Phéng van khéng hé déng so

— cac k¥ nang chung, k§ ndng dac trwng nghé nghiép, va cac tinh cach
cua ban. Gi¢ day, chung ta hay thém vao hai loai k§ nang nira cang lam
cho 1&i trinh bay cta ban dang tin cay hon.

Pau tién la nhém ky nang dwgc goi la nang lwc. Nang lwc thyc ra
la nhirng nhém k¥ ndng, va chung 14 tiéu chuan dé danh gia tat ca cac
nhan vién cla céng ty cling nhw nhan vién tiém lwc. Chuing co thé tao
ra sy khac biét gitra viéc tring cr hay bj bé qua. Ching cé thé va chac
chan giup xac dinh ngwdi nao nhan dwoc viéc lam va ngwdi nao khéng
nhan dwoc viéc lam. Hon thé niva, cac phdng van vién dwoc dao tao dé
nhan ra cac nang lwc cling nhw ky nang.

Cubn sach The Occupational Outlook Handbook (S tay hudng
dan Trién vong Nghé& nghiép), mét ngudn théng tin nghé nghiép hiru
ich, luén dwoc Bo LLao dong Hoa Ky ¢cap nhat va xuat ban hang nam.
Cudn sach nay liét ké cac cong viéc, kha nang chuyén mén can cé, trién
vong thi trwdng, va mig, lwong cho hen 6,000 nghé nghiép, né duoc
xuat ban ca trén toan quéc. Viéc truy nhap cudn sach trén Internet & dia
chi www.bls.gov/oco/ hodc!éban inra gidytai'thu!vién chinh l1a phwong
phap t&i wu nhat dé tim kiém-nhiéu-théng-tin-vé-cac loai k§ nang, trinh
dd gido duc, tinh cach, va nang lwc ma ngudi lao ddng can phai cé dé
c6 thé ddm nhan tdt mot sb cdng viéc nhat dinh. Thém niva, cudn sb tay
con liét ké cac nang luc cling nhw ki ndng dé cung cép cho ngudi xin
viéc nhirng gi ma cac chu st dung lao déng doi hoi mét cach tron ven.

Vi du nhw, cubn sb tay hwéng dan lwu y rang déi véi vi tri Cé van
tai chinh va an ninh, nhirng nang lwc va tinh cach nhw “mot khat vong
thanh dat”, “kha nang van dung nhirng th( bi loai bd”, va “sw tw tin” thuc
sw cd gia tri hon dbi véi cha st dung lao déng thay vi cac ky ndng truyén
théng nhw 1a kha ndng sé hoc hay mét trinh dd gido duc chinh quy.

Ngay ca dbi v&i cac vi tri ¢ lién quan dén trinh do rat cao vé kj
nang ky thuat, ndng lwc van déng vai trd rat quan trong. Trén moét dia chi
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Web mb ta nghé nghiép vé cac ky nang can thiét déi véi mot kj sw phan
clrng may tinh, “kha nang san sang cap nhat lién tuc tri thirc” 1a mot
nang lwc duwoc xép vao loai quan trong ngang hang véi cac kj nang
khac co lién quan dén Iinh vuc ki thuat.

Nang Iwc nao cé gia tri nhat?

Pay 1a mét sd nang lwc cbt 16i quan trong nhat ma nhiéu vj tri

cong viéc trong thwong trworng nhiéu thang trdam nhw hién nay can co:

Tinh linh hoat. Kha néng thay dbi, déi khi that nhanh chéng, to
mot nhdm nhiém vu céng viéc nay sang mét nhém nhiém vu
khac, hoac tir mét déi ngd-dam viéc chung nay sang mét déi ngi
khac hay lam thém gid-hoac thay dbi gid giac.

Khé néng thich trng. Kha nang chiu dwng va tan dung téi da
tiém nang cGianhiing thay,ddidém vé mattdé chirc vi du nhw lién
doanh hodc gidm san xuét. D6 cling la kha nang diéu chinh dé
thich (rng v&i'crong Vi [anh'daovd quan ly méi — thay déi cac
phong, bd phan;, dia diém, hoac chtic danh nghé nghiép.

Khé néng gidi quyét van dé. Kha nang tw stra chira. C6 khuynh
hwéng khac phuc cac van dé mot cach doc 1ap va it can dwoc
giam sat. Co kha nang chiu dwng sw that vong va/hay thét bai
cho dén khi tim ra gidi phap cho van dé. Luén kién tri tim hiéu
nhirng théng tin mo hd va khéng hoan chinh, luén nhan nai bat
chap s théat bai hay that vong ban dau.

Khé nédng giao tiép lién ca nhan. Kha nang giao tiép thich hop
v&i van hoa ctia cong ty cling nhw nhirng s thich ca nhan, cung
v&i sy ddong cdm, sw minh bach, va kha nang biét 1ang nghe tét.
C6 kha nang phan héi va nhay cdm véi nhirng s thich da van
hoa trong phong céach giao tiép. Biét doc mét cach cé ky thuat
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va c6 kha nang tan dung van ban méi nhét ciing nhw cac
phuwong tién truyén thong dién tor.

* Kha nang hoc héi va san long hoc héi. San long tham gia cac hoi
thdo va chuyén dé vé phat trién nghé nghiép. Co6 kha nang tw
stra chira va thay déi hanh vi cia ban than. Cé xu hwéng tim
kiém ngudn théng tin chinh thirc va khéng chinh thire trong gido
duc, va nhan trach nhiém ca nhan dé luén duy tri sy tién bd
trong linh virc hoac nghé nghiép cdia minh.

M6t 1an, t6i nghe vi Giam dbc Diéu hanh (CEO) ctia mét cong ty
céng nghé cao ndi v&i t6i rang, ca nhan éng xem kha nang thich tng la
pham chat quan trong nhat ma bat clenhan vién nao ciia 6ng ciing phai
c6 dwoc, va rang 6ng ta sé khong thué mirdn (va tham chi dudi viéc) bat
c ai khdng thé hién dwoc diéu dé!

Céc chi st dung lao déng thuong it khi héi ban tryc tiép xem
liéu ban cé hay khéng €6 hhirng k&' Hang nay, nhiting ho sé tim kiém
diéu dé trong thai d6 cua ban, trong cac cau chuyén ban ké, va trong
cach thirc ma ban ké chung.

Ban sé tién hanh kiém ké nhivrng nang lwc ctia minh trong chwong
ké tiép, & do, toi sé yéu cau ban cung cip mét vi du hay “cau chuyén”
vé cach thirc ban da sr dung chung. Trong Chirong 4, ban sé& hoc cach
diéu chinh cac nang lwc ciia minh sao cho phu hop véi nhivng nang luc
ma cdng ty dé cao, bang cach sap xép chung ngang hang v&i nhiém vu
va van hoa cua cong ty.

Nang khiéu thién bam cta ban

Loai kj ndng cubi cung t6i mubn dé cap dén don gian 1a nhirng
gi ma t6i goi la “nang khiéu thién bam”. D6 khéng phai 14 nhivng gi ban
hoc dwgc hay doc dwoc. N6 lién quan dén viéc ban la ai che khéng
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phai ban lam dwoc gi. N6 cé thé da co trong con ngwdi ban ngay tw luc
m&i sinh ra. C6 & nd dwoc khac sau vao ma di truyén, dwoc than thanh
ban tang, hay co Ié cé tw luc con trong bung me.

Diéu quan trong khi biét ré nang khiéu thién bAm ctia minh chinh
la, du ban c6 y thirc vé n6 hay khéng, thi do van la thir hap d&n nhat vé
ban. N6 gibng nhw mét tréi ¢ cac vi sao va hanh tinh k§ ndng cda ban
xoay xung quanh. Nguwdi phdng van ban cé thé khéng thé dat cho né
mot cai tén, nhuwng anh ta hay c6 ta sé cam nhan dwoc né khi ban thanh
than, ung dung, va tw nhién, va dé la diéu ma cubn sach nay sé chuan
bi cho ban. Ban c6 linh cdm vé nhirng nang khiéu thién bdm ctia minh
hay khong ?

- Pau 14 diéu ma ngudi ta thuding khen tdng ban? D6 cé phai la

s nhanh tri hay sw théng-minh cda ban hay khéng? Bé cé phai
la khd nang &ng x& hai-hwd'e trong bat cr tinh hubng nao?

« Dau la phdm chat 1am cho,ban khéng bao gi¢r ddu hang du & bét
ct tinh huéng nao? D6 ¢co6 phai la niém dam mé hay xuc cam
manh liét ciaban?/ D06 cd.phaila khanang ly tri cia ban? Sw tan
tuy ctia ban?

« Phdm chéat nao ma ban thich dwoc ngudi khac nhé dén sau khi
ban chét di? D6 cé phai 1a tinh kién tri bat chdp moi sw chéng
d6i? D6 cé phai la kha nang truydn cdm hirng cho nguwdi khac
cta ban? Sy ndi tri clia ban? Long trac an cGa ban? Sw thanh
thao vé mét k§ thuat clia ban? Hay kha nang Ianh dao cia ban?

« C6 phai nang khiéu thién bdm ctia ban 1a. . . Sy t&r t& ctia ban?
Khiéu thdm my tinh t& cGa ban? Tam nhin cGa ban? Sy hao
phong cua ban?

Hay danh chut thi gi& va suy nghi vé nang khiéu thién bam cla
ban. Cung v&i tat ca nhirng k§ nang c6 thién hwéng boc 16 ra bén ngoai
ma ban da xac dinh dwoc & chwong nay, hay xem liéu ban c6 thé mang
mot sé nang khiéu thién bAm vao trong cudc phéng van dwoc hay
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khoéng. Nang khiéu thién bAm cda ban tao nén mét thir gi d6 ma chang
ta goi 1a kha nang twong tac héa hoc véi nguoi khac. Néu né dang gia
dé s& hiru (loai nang khiéu), thi né cling dang gia dé chia sé.

Trang tong két cac ky nang

Hay liét ké 6 ky nang ma ban chon ra tr danh sach cac ky nang
chung:

1.

o g &~ w N

Hay liét ké tlr 6 dén 10 ky ndng dac trwng nghé nghiép cta ban:

© N o 0o &~ D
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10.

Hay liét ké 3 dén 4 tinh cach rd rang nhat cda ban:

> w0 N

Hay liét ké 3 ndng lwc hang-d4u cla ban:

Hay viét mot sd dong vé nang khiéu thién bam cua ban.

Toi mudn ban doc that can trong v&i nhirng gi ma ban vira méi
viét. Ngay bay gi®, t6i s8n sang danh cudc rang khdng moét ai trén hanh
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tinh nay cé cung mét danh sach v&i ban, cé cung nhirtng cau chuyén
twong tw dé ké vé cach thirc va noi chdn ho da st dung cac ki ndng cta
ho.

Thuyc ra, kho tang ky nang cua ban déc dao nhw chinh con ngu&i
ban vay. C4c tai nang ctia ban dwoc xem nhw kho bau. Téi hy vong réng
ban sé& trao cho chinh minh mét m& hanh trang trung thwe va tét dep dé
vac theo sau lwng! Cac chuong tiép theo sé gitp ban bado d&m minh co6
thé thuyét phuc ngwdi chi st dung lao déng rang ban xirng dang dé
dwoc tra lwong hau hinh cho géi hang dac biét cac tai nang nay cla
ban.
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CHUONG 3

PHAT BIEU BUOC
LUONG HOA — VU KHi BI
MAT CUA BAN

Méi nguoi ching ta déu c6 nhiing khé ndng déc déo va ching dang
doi duoc thé hién.
George H. Bender

Trong chuwong via rdi, ban da xac dinh cac ky nang, tinh cach,
nang lwc, va nang khiéu thién bdm cGa minh — dang ngac nhién vi dé
lai 1a mot nhiém vu kha khoé khan ddi véi hau hét nhirng nguoi di tim viéc
lam. That ra, mau “bai tap vé nha” quan trong nay sé dat ban 1én trén
hau hét cac trng vién xin viéc khac. D6 la bwéc can phai cé gitp ban
hwdng dén muc tiéu cudi cling ctia minh — kha nang mé ta moét cach rd
rang cac ky ndng va pham chét ctia ban cho nguwdi phéng van. Budc ké
tiép sé 1a st dung nhirng ky nang nay dé tao ra “nhirng di¥ kién virng
chac” suc tich, khéng thé quén dwoc va day da vé ban than ban, d6 14
nhirng I&i khang dinh ma ching ta goi la nhirtng phat biéu duoc lwong
héa (Q statements).
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Phat biéu dwoc lwong hoa la gi?

Phat biéu dwoc lwong hoa 1a mét cau (hay nhém cac cau) dién
dat bang con sb cu thé mét sé hanh ddng hay thanh tich ma ban d3
thwe hién dwgc. N6 mang tinh dinh lwvgng. M6t phat biéu dwoc lwong
héa khéng dwoc mo hd; né phai chinh xac. Vi du nhw, thay vi néi ban
“da lam tang nang suat”, khi str dung phat biéu dwoc lwvong hoa, ban sé
ndi rang ban “da lam tang thém 25 phan trdm nang suét’.

Tai sao lai dinh lwgng mét ky nang? Chung ta hay cung nhin qua
cac phat biéu dwoi day xem phat biéu nao cé anh huwéng manh nhét va
dé lai &n twong lau bén nhét:

MAU CAU A: Téi co kha narg'truyéh dat tot.

MAU CAU B: Téi da thuyét gidngcho hon 12.000 nguwi trén khap thé
gi®i vé dé tai hoach dinh tai chinh ca nhan, va ca nhan toi
da lam viéc voi cac khach hang ti 19 dén 90 tubi.

Loai nao trong hai phat biéu trén c6 vé c¢6 tinh lién twéng nhiéu

hon? T phat biéu ndo ban“cé thé hinh 'dung dwwoc cu thé hon ? Loai
phat biéu ndo ma ban sé& ghi nhé Tau hon?

Phat biéu B mang tinh miéu ta va cu thé hon. D6 khéng chi don
thuan la viéc dwa ra mét I&i khang dinh hay mét y kién ca nhan. Phat
biéu B c6 sir dung cac s kién va con sb thuc té d& chirng minh riéng
cho cac ky ndng. Loai phat biéu rd rang nay trao cho ngudi nghe bang
chirng vé k§ nang va mdt y nghi cu thé vé pham vi phat huy cta ky
nang.

Hay 14y mét vi du khac:
MAU CAU A: Téi 1a mot nha quan Iy xuét séc.

MAU CAU B: Téi da quan ly 135 ngudi voi cac duw an dwoc cap ngan
sach hon 2.1 triéu doé la.
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Hay nhé réng, ddy khéng phai la sw khoéc loac, ma la nhitng sw
kién.

Néu ban thuwc sy c6 mét thanh tich to Ién nhw & trén thi phat biéu
nao sé phuc vu tét hon cho ban ? Phat biéu ndo sé giup nguwdi phdng
van dwa ra quyét dinh thuan Igi nhat vé cac phadm chét nang lwc cla
ban? Trong khi phat biéu “Téi 1a mot nha quan ly xuét sac” |a diéu nén
nai, thi y kién dé sé thuyét phuc hon rat nhiéu néu duoc hd tro béi phat
bieu B.

Ngay nay, cac phdng van vién mudn nghe cac dir kién cu thé.
Néu ban khéng cung c¢4p cho ho céc vi du va con sb cu thé vé nhirng
gi ban da lam dworc, thi rat co khdndng ngudi phong van sé dat cau hoi
vé diéu do. Sé that &n twong néuban da chuan bi dé gidi thiéu véi ho
chinh con ngu¢i ban ma khéng can sy thac giuc. Va nguoc lai, sé that
la réc rbi néu ngwdiphdng. van héiban vé nhirng vi du minh hoa cho céc
k§ ndng clia ban ma ban thi khéng thé nghi ra bat ct thir gi. Bé tranh
bi mat kiém soat theo/cach niay) barséphai chuan bi mot sé Phat biéu
duoc lvong hoa (nham-dén-tirng-nganh-nghé-nhat dinh) trwd'c méi lan
phéng van. Néu ban cé thé hoc cach dinh lwong cac ky ndng ctia minh
ngay tr bay gio, thi né sé tré thanh maot théi quen an sau vao con nguoi
ban, luén c6 mat sén sang bat clr khi nao ban can st dung dén.

Chung ta hay cung xem xét cau tric va ndi dung ctia mot sbé Phat
biéu dwoc lwong hoa cu thé khac nhw sau:

* V&i cwong vi giam déc hoat dong kinh doanh, t6i da chiju trach
nhiém giup d& céng ty giam murc 1ang phi dwoc 20 phan tram,
dem lai mot khoan tiét kiém tdng cong 1,2 triéu dé la mot nam.

« T6i da diéu hanh céng viéc kinh doanh xe dap va ctra hiéu sira

xe v&i 17 nhan vién va tdng doanh thu hang ndm Ia 193.000 d6
la.
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- T6i d& diéu hanh mot hé théng dién thoai nhiéu tuyén va riéng
ca nhan c6 kha nang giai quyét hon 200 cudc goi mbi ngay.

« Khi t6i @m nhan cwong vi Giam déc Diéu hanh (CEO) clia cong
ty dwoc phdm nay, ching t6i da leo tir thir hang sb 347 dén sb
197 trong ban danh sach Fortune 500.

* V@i tw cach la mét nha quan ly chuong trinh, t6i da xay dwng va
trién khai mot qua trinh san xuat lam tang 42 phan tram loi
nhuan trong quy th hai.

* T6i lam viéc v&i tw cach la mét giam déc khu vuc clia 12 van
phong, kiém soat 147 nhan vién ban hang trong toan viing trung
tam phia Bac Hoa Ky.

« V&i tw cach 1a giam dbc nhansu, t6i da dé xwdng va phat trién
mét chwong trinh tai dao-tao-dé cai thién kha nang dap trng
cong viéc cla nhan vién ttr diém 2.7 1én.diém 4.1 trong trén mic
diém to» 1 dén 5.

« La giam doc sdn'xuat t6i'da giam thdi lvong san xuat xudng dw
6 ngay trong motthang, dem Tai mot Khoan tiét kiém 360.000 do
la mbi quy.

« T6i duy tri lam viéc v&i mot sd lwong khach hang gdm 65 bénh
nhan.

« T6i da xay dwng mot kiéu mau lam viéc ¢ thé lam gidm 15 phan

tram murc cang thang so véi truvéc doé.

« Nhém lam viéc cla t6i da xac dinh dwoc bén ching loai quan
thwe vat va dong vat chwa tirng dwoc biét dén trong khu vuc
mién nui & California.

« T6i da gidam dwoc 25 phan tram murc phi tén trong khi lam tang
dwoc 43 phan tram mdc loi nhuan hang nam.
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- T6i da thiét k& mot vi mach cé mire d6 tin cdy hon 23 phan tram
so v@i phién ban trudc do.

* T6i da gi¢i thiéu mét chwong trinh bao dam an toan ngay tai dia
diém lam viéc dé gidam bét dwoc 18 phan tram khodn chi phi boi
thwdng cho céng nhan trong 1 nam.

« Hang ngay, t6i gidi quyét hon 250 16 yéu cau ctia khach hang.

* Toi dwoc khen thwéng vi da giam dwoc chi phi nguyén vat liéu
t merc 6,41 d6 la mot inch xudng con 5,20 dé la mét inch.

« T6i d& giam sat viéc thiét ké cidnh quan cho hon 200 dy an, voi
chi phi 1&n dén 350.000 d6 la mbi du an.

Sau khi doc tat ca nhirng phat biéu dwoc lwong hoa khac nhau
nay, ban co6 thé nhan thiy sw xuat hién ctia mot khuén mau chung. Dau
tién, chung déu cé chira cac tir nglr hanh déng — cac dong tr nhw & d&
thibt k&, da dé xueingy da tiétkism, da-gidi quyét, va da didu hanh. The
hai, ching déu két thac véi mot sb loai con sb, dién dat sb lwong tién
mat, thoi gian, ty 1€ Phan tram) v 's6'lvong 'hgédi, hanh dong hay doé
vat.

“Cbéng thare” cho mét phat biéu duwoc lrong hoa nhw sau:

DPéng tir + (ai, cai gi, khi nao, & dau, thé nao) + Két qua = Phat
biéu dwoc lwong héa

Hay lwu y rang cac két qua phai mang tinh d&c trung, cu thé, va
c6 thé do lworng dwoc. Va hay lwu y rang, & dong cudi tat ca cac loai cau
dinh lwong déu phai dan chirng hanh ddng ctia ban da dan dén Ioi ich
hodc loi nhuan tién mat tryc tiép ndo dé cho cong ty.
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C6 nadm céach dé dinh lwong cac thanh tich ctia ban:

1

. Bang céac con sb vé ngudi, noi chén, dé vat, don vi, hay hanh

dong, vi du nhw “gidi quyét 200 cudc goi mbi ngay’.

. Bang sb lwong tién mat tiét kiem hodc kiém dwoc, vi du nhw

“khoan tiét kiém 300.000 d6 la” hodc “khoan lgi nhuan 100.000
do la”.

. Bang ty 1& phan trdm (hoac dwéi dang phan sb), vi du nhw

“gidm 70 phan trdm muc lang phi”, hodc “tdng 33 phan trdm
nang suat”.

. Bang thoi lwong tiét kiém duwoc, thwdng cd nghia la tiét kiém

dworc tién bac.

. Bang mot thang do hodc:phan loai khach quan hay chd quan,

vi du nhu “4.8 diém trén mic diém tlr 1 dén 5 vé mirc do hai
long ctia khachyhang-hay; ' di chuyénitirvi tri s6 360 1&n sb 121
trong danh sach Fortune 500.”

Chat lwong hay So6 lwong?

Hién nhién, sé thatla vé ly néu cir cb gang dinh lwong tirng nhiém
vu hay thanh tich riéng 1& cia minh. Nhwng it nhat, ban van cé thé cu
thé hoa ching mét cach dinh tinh. Vi du nhw, thay vi chi néi rang: “T6i
c6 thé sir dung dwoc nhiéu thr tiéng”, ban cé thé noéi: “Téi s& dung
théng thao tiéng Phap, Tay Ban Nha va Trung Quéc”. Hodc thay vi noi
rang cac tac phdm nghé thuat cta ban da dwoc trwng bay trong “rat
nhiéu phong tranh”, ban cé thé néi rang céng trinh ctia ban da dwoc
trieng bay & “cac phong tranh tai Los Angeles, San Francisco, Santa Fe,
Denver va New York.”

Nhirng phat biéu khac khéng can phai dwoc dinh tinh méi cé thé
truyén dat dwoc strc ndng clia thanh tich nhw nhivng cau sau day:
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* Toi da doat giai thwdng Nhan vién cda nam.

* Toi la chu tich cta Hiép h6i Nghién ctru Lich stv.

- T6i da tét nghiép véi mirc diém cao nhét.

» Khach hang cua t6i da mo ta téi la ngudi dang tin cdy, chan that,
va cong bang.

« Ong chu trwdc day cla téi da mo ta tdi nhw mét nguwdi ndng
dong, nhiéu sang kién va sang tao.

« T6i da xay dwng mét chwong trinh day hoc méi vé 1ong tw trong
cho cac truwdong trung hoc.

*« T6i da phat minh ra mét loailbot bién méi dé vé sinh nha bép.

Hay biét cu thé hoéa van dé

Chung ta sé& ban thém vé cac phat biéu dinh tinh & chwong nay
sau, nhwng bay gi&, chung ta hay tim hiéu sau hon vé cac phat biéu
dwoc lwong héa. Cho dén bay qgi¢, ban d& doc dwgc mot it phat biéu
duwoc lwong héa, ching ta hay cung chuyén sang viéc tao ra mot sb
phat biéu cta chinh ban. Day la luc dé nhin lai ban danh sach cac ky
nang chung ctia ban & Chuwong 2. Chung ta hay cung giad dinh rang “ky
nang td chirc ” nam & dau danh sach cla ban. Mot phat biéu khéng cu
thé cé thé nhu sau:

T6i rat gidi t6 chirc.

M6t phat biéu cu thé hon sé& nhw sau:
Toi da té chirc cac bubi gép gé cho gidi quén tri hang dau quéc
té & New York, Washington, D.C., va Hong Kong.

M6t phién ban dinh lwong clia phat biéu nay co6 thé sé nhw thé
nay:
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T6i d4 t6 chure 40 budi gdp g& trong mét tuén cho hon 15 nha
quaén tri quéc té & New York, Washington, D.C. va Hong Kong.

Phat biéu dwoc lwong héa danh cho cac ky ning
chung

Bay gi®, khi cé6 mét phat biéu dwoc lwong hda, hay dung cac ki
nang ma ban da kham pha ra dwoc & Chwong 2 dé xay dwng hai hoac
ba phat biéu dwoc lwong hoda cua chinh ban vé moi ky nang da chon.
Hay thém vao mét cau néu ban cho rdng minh ¢é nhiéu thanh tich hon
dé dinh lwong. Ghi chd nhirng y twédng cta ban |&n cac trang tiép theo.

Ky nang 1 (tén ky nang)

Phéat biéu duwoc luong hoa:

Phét biéu duoc lvong hoa:

Phéat biéu duoc luong hoa:
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Ky nang 2 (tén ky nang)

Phéat biéu duoc luong hoa:

Phat biéu duoc luong hoa:

Phét biéu duoc luong héa:

Ky nang 3 (tén ky nang)

Phéat biéu duoc luong hoa:

Phét biéu duoc luong hoa:
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Phéat biéu duoc luong hoa:

Ky nang 4 (tén ky nang)

Phét biéu duoc luong hoa:

Phéat biéu duwoc luong hoa:

Phét biéu duoc luong hoa:

Ky nang 5 tén ky nang)

Phéat biéu duoc luong hoa:

60

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Chuong 3: Phat biéu dwoc lurong héa — Vi khi bi mat cua ban

Phéat biéu duoc luong hoa:

Phat biéu duoc luong hoa:

Ky nang 6

Phét biéu didc'llrong hoa:

(tén ky nang)

Phéat biéu duoc luong hoa:

Phét biéu duoc luong hoa:
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That tuyét! Bay gid thi ban da co cac phat biéu day uy lwc dé st
dung nhw 1a nhirng vi du thuc té vé cach ma ban cé thé déng gop 1o
nhuan cho mét cong ty. Ban cé thé chirng minh cho phdng van vién thay
rang ban sé tao ra lgi nhuan — b&i vi néu ban da lam dwoc diéu dé mot
lan, that dé dang dy doan rang ban c6 thé 1am duoc diéu dé mét 1an
niva.

Cac phat biéu dwoc lwong héa danh cho ky ning dic trwng
nghé nghiép

Bay gi® thi ban da “lap day trang gidy” bang cac kj ndng chung
cta minh, t6i mudn ban thuc hién diéu twong tw véi cac ky nang dac
trwng nghé nghiép. Néu ban khéng thé dinh lwong dwoc ching, hay thi
cb géng suy nghi vé mét vi du, caud chuyén, hay tinh huéng ma ban cé
st dung ky nang nay.

Cau chuyén cang séng dong thi n6 sé cang dang tin cay dbi voi
nguoi phéng van!

Hay str dung cac phan trong sau day dé ghi nhirng vi du cta ban:

Ky nang 1 (tén ky nang)

Phét biéu duoc luong hoa:

Phéat biéu duoc luong hoa:
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Phéat biéu duoc luong hoa:

Ky nang 2 (tén ky nang)

Phét biéu duoc luong hoa:

Phéat biéu duoc luong hoéa:

Phét biéu duwoc luong hoa:

Ky nang 3 (tén k¥ nang)

Phéat biéu duoc luong hoa:
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Phéat biéu duoc luong hoa:

Phéat biéu duoc luong hoa:

Ky nang 4 (tén ky nang)

Phat biéu duoctiong hoa:

Phéat biéu duoc luong héa:

Phét biéu duoc luong hoa:
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Ky nang 5 tén ky nang)

Phéat biéu duoc luong hoa:

Phat biéu duoc luong hoa:

Phét biéu duoc luong héa:

Ky nang 6 (tén ky nang)

Phéat biéu duoc luong hoa:

Phét biéu duoc luong hoa:
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Phéat biéu duoc luong hoa:

Cac phat biéu dwoc lwong héa danh cho tinh cach

Sau khi da théi hén vao tat ca cac thanh tich khac thwong cla
ban, chung ta hay cuing xem xét mot sé phdm chat mang tinh mo hé
hon ma ban sé& mang dén cudc phéng van — dé la cac tinh cach cla
ban. Cling c6 nhitng phwong phap d&c)trwng dé lam cho céac kj ndng
nay tré nén sbng déng hon trong ¢on mat cla cac chid s dung lao
dong.

Chung ta hay cung gia dinh rdng mét trong nhirng tinh cach cda
ban chinh la ban dang tin ‘cay:'Bé1a mét-tinh'cach'quan trong, nhwng
khé dinh lwong dwoc. Tuy, nhién, ban co6 thé k& mét giai thoai hay cau
chuyén ngén chiing té rang ban dang tin cay. Dé dién dat phdm chét
nay, ban c6 thé n6i mét sé diéu nhw sau:

T6i la mot nguoi déng tin cdy. Mbi lan sép roi nha méy dé di
céng tac, 6ng dy déu trao quyén diéu hanh nha may va tréch
nhiém déi véi doi ngii céng nhén cho téi.

Ban ciing c6 thé néi:

T6i la mdt nguwoi dang tin cay. Trong 2 nédm lam viéc cho cong
ty nay, toi chwra mot 1an tré hen véi khach hang.

4 \ )
Clng nhuw khi néi vé cac ky nang chung cua ban, sé la khéng khén

ngoan khi khdng dinh céc tinh cach cta minh ma khéng c6 mét sé

chirng cir kém theo. Hay cb gang tim ra it nhat mot cau chuyén, sw

\ki_én, vi du, hay giai thoai dé chirng to réng ban co tinh cach doé. )
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Hay quay tré lai trang tbng két cac kj nang cia ban & Chwong
2, va tim dén ban danh sach ba hodc bén tinh cach cta ban. Hay ghi it
nhat mot vi du vé thdi diém ban thé hién tinh cach dé hay st dung kj
nang d6. Hay str dung céc trang tiép theo sau day dé ghi lai diéu dé.

Tinh cach 1 (tén tinh cach)

Phét biéu duoc luong hoa:

Tinh cach 2 (tén tinh cach)

Phéat biéu duoc lrong hoa:

Tinh cach 3 (tén tinh cach)

Phat biéu duoc luong hoa:
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Cac phat biéu dwoc lwong héa danh cho nang lwc

C6 thé dung k¥ thuat twong tw d& chirng minh cho cac nang luc
cta ban. Lai mét 1an niva, hay quay tré lai trang tdng két cac kj nang &
Chwong 2. Hay tim nhitng vi du minh hoa céch thirc ban thé hién ba
nang lwc chinh yéu nay va mé ta chiung & day. Ching khéng nhét thiét
phai dwoc st dung trong bdi cdnh céng viéc. Quan trong nhét 1a ban
phai c6 mét vi du hay giai thoai vé cach thirc str dung ching trong qua
Khv.

Nang lwc 1 (tén nang lwc)

Phéat biéu duoc luong hoéa:

Nang lwc 2 (tén nang lwc)

Phét biéu duoc lvong hoa:

Nang lwc 3 (tén nang lwc)

Phéat biéu duwoc luong hoa:
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Cac phat biéu dwoc lwong héa danh cho nang khiéu thién
bam cua ban

Hay tham khao lai trang tdng két cac ki ndng clia ban va xem xét
liéu ban cé thé cu thé hoa hon niva cach thire sir dung nang khiéu thién
bam cta minh dwoc hay khéng. Mét 1an niva, khédng nhat thiét ban phai
st dung k§ nang nay trong bdi cdnh céng viéc, ma chi can ban chirng
minh dwoc diéu dé qua mot sé vi du cu thé.

Né&ng khiéu cua ban:

Phat biéu duoc luvong hoa:

Coéng viéc that tuyét! Du cd tin twdng vao diéu dé hay khéng, ban
cling da s&n sang cho budi phéng van cla minh. Chuong ké tiép sé
trao cho ban thém mét it I&i mach nwédc cé logi dé chuan bi trwdc khi
ban bwédc vao van phong ctiia phdng van vién.
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CHUONG 4

TIM HIEU TRUOC
PAY LA SV KHAC BIET GIUA MOT NGU O]
NHAN BUOC VIEC LAM VA MOT NGU Ol
KHONG NHAN-DUOC VIEC LAM

Nhitng céng trinh vi dai khéng duwoc tao nén bang strc manh, ma
bang sw kién tri.
Samuel Johnson

Phéng van giéng nhw budi hen dau tién

Ban da bao gi® hen ho lan dau tién véi moét anh chang chi biét
thao thao bat tuyét vé ban than minh chwa? V&i modt ngudi phu niv
khéng bao gi® hdi ban bat cir cau hdi nao vé cudc sbéng clia ban hay cac
thd vui clia ban? Loai ngwdi nay chi ba hoa vé ban than minh tir dau dén
cudi, cho dén khi ban thé phao nhe nhém vi cudi cung né ciing da QUA
-Dl. Trtr khi ban la ngudi hirng thu trong viéc tim hiéu mot ké cwe ky ich
ky, néu khong thi dé sé la budi hen dau tién ma ciing |1a budi hen cubi
cung.
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M6t cudc phéng van rat gibng véi budi hen dau tién, trong d6 sw
biéu 16 niém hirng thu ctia ngudi kia (trong trwdng hop nay la cong ty)
sé lam cho ban thwc sw thu hat hon véi nguoi d6. Ngwdi khac sé cam
thdy hirng tha hon khi ban dat nhivng cau hdi ca nhan cho phép ho
‘khoe khoang” mét chut it. Nguwdi khac sé ngac nhién nhwng hai long
trong bung néu ban cho ho thay minh ciing biét mét chut vé nhivng thir
ma anh ta hoac c6 ta cho la quan trong.

Tai sao can tim hiéu trwéc vé cong ty?

Chwong nay sé trinh bay mot nguén tw liéu phong phi ma tir dé
ban cé thé tim hiéu cac théng tin V& bat ¢ir cong ty ndo, du Ién hay nhd.
Bén canh viéc cho phép ban “ve vud{’\phéng van vién, cé it nhat sau ly
do chd yéu khién ban phai tim hidu-mét,cong ty trwdc khi ban tham gia
cudc phéng van:

1. P& nhan ra rang doé cé phai la noi ban mudn lam viéc hay
khéng

2. D& kham pha ra TRTPAG Ky ang ma cong viéc hay cong ty xem
trong nhét.

3. Dé tim hiéu cang nhiéu cang tét vé bau khoéng khi van héa va
s ménh cuia cong ty dé& sap xép mot s6 ndng lwc clia ban sao
cho phu hgp v&i cac muc ti€éu va phong cach cua cong ty.

4. Pé tao 4n twong cho ngwdi chil st dung lao dong khi 6ng ta
ho&c ba ta dat cau héi: “Hay ké cho t6i nghe ban biét nhirng gi
vé cong ty cua chung téi, va ly do tai sao ban thich lam viéc &
day ?”

5. D& ban c6 thé dwa ra nhirtng cau thadc mac théng minh khi
nguwoi chi st dung lao déng héi ban: “Vay, ban cé mubn hdi gi
vé cdng ty ctia chung t6i khéng?”
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6. Dé tao cho ban loi thé khi cac dbi thd canh tranh cho vj tri nay
khéng tim hiéu vé cong ty nhiéu bang ban .

Tat ca moi thong tin déu nam ngay trong long ban
tay
Ban nghi rang minh sé& khéng bao gi&» kham pha ra dwoc bat civ
diéu gi vé Céng ty XYZ bédi vi n6é qua nhd, qua kin dao, hay né khéng
c6 website? Hay nghf lai lan nira xem. C6 nhirng ngwdi chuyén thu thap
théng tin vé bat clr cong ty ndo ma ban cé thé nghi tdi (k& ca nhirng
thdng tin vé cac chi tiét cwc ky riéng tw, nhu mire lwong clia mot nhan
vién nao do).
Ban cd thé thu thap cac siykién va thdng tin vé cdng ty bang mét
s6 phwong phap sau:
» Tl Website cua congd ty,
* Qua cac tim kiém khac trén Internet
* Tlr cac co so-di-liéu-ecua-mot-ee~guan hay coéng ty nao do,
“hodc mién phi”
« T cac co s& dir liéu cong cong, hay “mién phi”
« T& céc trung tAm viéc 1am ¢ & khép noi
« Trong cac thw vién cong cong, tr sach vé, tap chi xuat ban dinh
ky, va ngudn co s& di¥ liéu trong may tinh cla ho.
« T phdng van vién, trong sudt qua trinh phdng van!

Ban cé thé nghi thém dwoc bat cir diéu gi khac khéng? Khi ban
tap trung suy nghi, duwérng nhw sé cé vé sb cac phwong phap dé thu
thap théng tin, ngay ca khi ban chi cé vai gi& nhwng van chd tam san
tim.
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Lam thé nao dé lam quen v&i may tinh?

Néu s& htru mét chiéc may vi tinh, ban la ngwdi may man, nhwng
néu khoéng, ban ciing cé thé dé dang tim dwoc mot cai dé co thé st
dung mién phi ho&c vai chi phi ré tai mot trong nhirng dia diém sau:

« Tai mét quan ca phé vi tinh véi mire phi thap tinh theo phit hodc
gio
« Tai m6t thw vién céng cdng — mién phil

« Tai mét trung tdm viéc lam, néu ban c6 diéu kién st dung cac
dich vu dé.

M6t lwu y vé cac trung tam-viéctam: Ban c¢6 thé tim thdy ching
& cac tinh, thanh phd 1&n, noi cé ¢ac(td)chire xa hdi hodc hodi doan quan
chiing hoat ddng tich cwc. Ban ciling co,thé tham gia cac budi hdi thao
ctia ho vé cach viét ban ly lich, cach tham gia phéng van, va cac cha dé
lién quan dén viéc lam khac; c¢ling nhw nhan dwocsw ho tro truc tiép
t& mot tw van vién nghé nghiép.

Ban dirng tu: bé phi co hoi! Tai da thay di moi loai ngudi tir cac
Giam dbc Diéu hanh (CEQ) dén cac nha van va dién vién s dung cac
trung tdm viéc lam. Néu ban can s&r dung may vi tinh dé tim kiém hay
mong mudn tim hiéu sau hon vé cac dich vu tro’ gitp cda ho, hay vao
dia chi Internet ma déi khi dwgc quang cao trén bao hoac st dung
Google (www.google.com) dé tim véi tir khoa dai loai nhw “dich vu viéc
lam” hoac “trung tam viéc lam”.

[ s A “ A Y X \ N > ~ R . X Y
Cac dich vu viéc lam tryre tuyén dang ngay cang tro nén pho bién va
ban cén phai biét tan dung ching dé tim kiém céac co héi viéc lam.
Hay thtr vao cac trang web viéc lam nhuw: www.kiemviec.com,

www.vietnamworks.com, www.vieclambank.com.
\§ J
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Hay nhé rang cac trung tam trwc tiép nay khéng chi la noi dé st
dung mi&n phi may vi tinh — chiing con 1a nguén cung cép théng tin tuyét
v&i va 1a nguén hé tro cho tat ca nhirng ai dang tim viéc.

Cac dia chi web cua céng ty

Hau hét tat ca cac cong ty Ién déu cé mot dia chi web (thwong 1a
www.téncongty.com). Rat nhiéu céng ty c¢& vira va nhé (tham chi céng
ty mot ngudi) cling da xuét hién trén web. Van dé & day chinh 14 phai
tim ra chung.

M6t sb cong ty s& cé dia chi Web v&i cac ky tw dau dai dién cho
tén céng ty, vi du nhw www.nts.com.vn dai dién cho Céng ty Nam
Trwdng Son. Mac du vay, thay Vi doan mo, tdi d& nghi ban nén tiét kiém
thoi gian bang cach sir dung-mét-¢ong cu tim kiém Ién nhw Google
(www.google.com) va danh tén cong.ty (& dang day di) trong muc tim
kiém ctia minh. Thao tac nay sé cung cap truc tiép cho ban dwéng dan
dé c6 thé nhéap chudt vao va dén.thdng:dia chi web cla cong ty.

Hay tién hanh i KU dia chi'ds. Hay Tku y dén ca ndi dung 1an
“cdm twdng” vé dia chi do. N6 1a thiét ké mang dam nét truyén thdng hay
mang khuynh hwéng hién dai? Chi riéng diéu nay cé thé cho ban biét
dwoc mét chat vé dac diém clha cong ty. Thong diép hay s& mang cla
cong ty 1a gi? Cong ty c6 mdt khau hiéu hay mét cum tir then chét nao
c6 thé tiét 16 ra phwong cham clia né khéng? Pau la san pham hodc
dich vu ma cang ty cung c4p? Quy md cla cong ty I&n dén murc nao,
va né duwoc thanh lap vao thdi gian nao? Ai la Giam déc Diéu hanh
(CEO) hay ai nam trong thanh vién ban quan tri? C6 tén tudi phu ni
nao trong cac thir bac trén? Theo ban viéc phu nir ndm quyén 1anh dao
tai mot céng ty mang tdm c& nhw vay 1a quan trong, hay chang van dé
gi? Coéng ty sap chuyén hwdng dén dau? Cong ty cé théng bao bat ct
san phdm hay dong dich vu méi nao hay khéng? Dau 1a cdm twdng
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hodc thai d& chung ma coéng ty duw kién vé cac khach hang ctia minh?
Con vé cac nhan vién cta cong ty thi sao?

Tuyén bd vé sir mang ctia céng ty

Steven Beasley, mét trong nhirng nha nghién ctru va dién thuyét
hang dau vé nang luc, da khuyén cac ing vién “hay gan két nang luc
cta ho vao sir mang cla coéng ty ho dang tim viéc” dé thu dwoc két qua
phéng van tét nhat.

Dudi day la mot tuyén bd vé sir mang clia mot céng ty Internet
hang dau, trong do giai thich ré rang mot sd nang lwc ma ho trong doi
& nhan vién. Tuyén bd nay dwoc/ghi tréh trang Web cla ho.

Muc tiéu ciia chung téi la khuyén khich mét méi trirdng sang tao va
hop tac, trong dé, méi nhan vién ¢é thé tham gia vao st¥ mang cta céng
ty: sang tao va tiép, tuc, hoan thién mét,sdn pham.hang dau trong céng
cudc tim kiém tri thire va théng tin dé phuc vu cdng déng va thé gidi.

Ban co lién twdng dén ban danh sach vé cac nét tinh cach cla
ching ta & Chuong 2 khong? Ngay trong tuyén bd v& sir mang cua
minh, cdng ty nay da néi véi ban chinh xac nhirng gi ho dang tim kiém.

Bang cach doc va tiép thu 16 khdng dinh s& mang nay, ban c6 thé
cht y dén cac phdm chat sau day néu mubn kiém dwoc mot cong viéc
& do (va cac phdm chat khac ma ban cho rang twong thich véi cac gia
tri ciia ho):

» Sang tao

* Nang déng

« Phéat kién

» C6 kha nang lam viéc theo nhém

« C6 kinh nghiém giao tiép lién ca nhan

76

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Chuong 4: Tim hiéu truée

» C6 tai phat minh

« C6 kinh nghiém giai quyét van dé

Van héa céng ty

Nh& van héa cla céng ty, chung ta biét dwoc cac chudn muc
hanh vi nao (chinh thirc, khéng chinh thirc, mirc dd thi dua, kha nang
céng tac) dwoc hoac khdong dwoce trédng doi hay don chao trong moi
trwdng lam viéc hang ngay. Van héa cla cong ty lién quan dén nhiéu
yéu td nhw sau:

« Cach thirc 8n méac (quan ao céng s& hay an mac ty do)

« Cac phwong tién lién lac((thw dién tir, dién thoai, hay dén truc
tiép van phong )

« Cach dbi x(r cia cép trén, cip dwdi, va ddng nghiép

» Str dung ho hay la tén trong cach goi tén

« Tinh than lam'Viee va‘gior lant viée

* Tan sb va mirc do thang tién

« Cac hanh vi “khéng duoc quy dinh” nhung can thiét trong giao

tiep

« Sy chap nhan cai moi

* Kha nang tuan tha

» Thoi gian dwoc phép giai tri hoac vui vé trong gio lam viéc

« Pa van hdéa, mirc d6 nhay cdm vé gidi tinh, sé thich tinh duc.

* Quan ly m¢& hay khép

Ciing c6 thé cé cac dich vu khac nhw thirc &n thirc ubng tai chd,
dich vu gi&t d& mién phi, cac phong giai tri, quyén tham gia cac cau lac

bd y t&, hay nhirng I&p hoc thé hinh.
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Théng tin vé van héa cua cong ty thwdng dwoc mé ta trén trang
web cua cbéng ty. Vi du nhw, mét cdng ty cbng nghé dung trang Web
clia minh dé& mo ta nén van héa cla céng ty nhw sau:

« Ban c6 thé &n qua thém

« Hang ngay dwoc phuc vu rwou mién phi cho bira tra
« Puoc phuc vu liéu phap xoa bop mién phi

« C6 san tap khac cén cau

» C6 phong giai tri

« C6 phong tap thé duc

T6i dam danh cwoc rang phannira sd ddc gia ciia cudn sach nay
s& mong mudn dwoc tuyén chon va [dmiviéc cho cdng ty nay ngay bay
gi® (N6 chéc han phai co6 san tap khtic cén cau!). Nhwng con vé s doc
gid khéng tin twéng 1am vé viéc.pha tron giira.cong.viéc va vui choi cling
nhw khéng cdm thay kho chiu khi phai mang theo mét tdi chiva d6 an
danh cho bra trira dénimbt: mdi tredng lamviéc bdt cang thang hon
mot chut? (Cung cap thire-an-mién-phi-thudng-cod nghia la lam viéc
nhiéu gi® hon). Va co 18 ban sé thich lam viéc cho mét céng ty c6 cudng
dd céng viéc thap hon mét chat thay vi doi héi cao va tdn nhiéu sinh luc.

T6i khéng ¢6 y néi rang ban nén tir chbi mot cude phéng van chi
b&i vi doc dwoc diéu gi dé dang trén trang web, nhwng diéu dé coé thé
la mot yéu td tham gia vao quyét dinh cudi cung ctia ban 1a liéu cé nén
nhan viéc cua cong ty dé hay khéng (& Chuwong 10, chung ta sé thao
luan sau hon vé diéu nay).

Hwéng cac ky nang cia ban dén nhu cau ctia cong ty

Hay vao dia chi web clia mét cong ty ma ban muén xin viéc. Néu
ban khong biét bat ci» cong ty ndo phu hop véi minh, hay thir bat dau
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v&i cac théng ndo tuyén dung trwe tuyén trén cac trang hé tro viéc lam
cia cac bao Tubdi Tré (www.tuoitre.com.vn) hodc Thanh Nién
(www.thanhnien.com.vn).

Khi ban vao trang web ctia cong ty ma ban mong mudn tim hiéu,
hay xem qua phan thédng bao nhirng céng viéc hién dang cé nhu cu
tuyén dung. Nghé nghiép ctia ban cé & dé hay khéng? Hay chu y dén
nhirng tlr ngir ddc biét dwoc dung d& mé ta chirc danh nghé nghiép va
nhiém vu ca né cling nhw cac yéu cau vé ki nang, trinh dé giao duc,
va dac biét la nhirng nét tinh cach va nang lwc?

Bay gi® hay quay tré lai trang téng két cac kj ndng cla ban &
Chwong 2. Cac ky nang cua ban.céphu hgp véi cdng ty nay hay khong,
hay ban cho rang c6 thé can phaichon ra mét sd kj nang khac tir kho
tang cGa minh dé gay an twong v&i ngudi chd st dung lao déng nay?

Sau khi nghién ctru toan bé Website, dau la nhirng tinh cach va
nang luc ma cbng ty va cong viéc nay doi hoi ?

Cong ty tim kiém sy trung thanh hay kha ndng mao hiém? Céng
ty thich st dung cac phwong phap truyén théng da coé thoi gian thir
thach hay nhirng phwong phap sang tao mai? Céng ty mudn tim kiém
nhirng ngwoi cé kha nang déc lap cao hay co khuynh hwéng lam viéc
theo nhém? Ho tréng doi ban buéc vao va “cdm dau chay theo tbc do”
hay hoc héi cham rai khi tham gia cdng viéc?

Hién nhién viéc tim hiéu mét céng ty t&r cac théng tin ma ho cung
cép dwdi dang ban in hay dang & trén mang cé thé gidp ban vuot 1én
trdc cac dbi thu — va cam thay thodi mai hon khi phdng van, béi vi ban
biét rd nguwdi dang trd chuyén véi minh.

Tuy nhién, van con chwa di néu ban chi tién hanh khao sat cac
thdng tin ma cdng ty mudn ban lang nghe vé né. Xem xét nhirng diéu
ma nguwdi khac néi vé cong ty nay cling quan trong khéng kém — cac
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chuyén gia phan tich va nhirng nguén théng tin trén truyén théng dai
chung cho ta biét v& nganh kinh doanh nay va vi tri ctia cdng ty trong linh
vue do.

Céc tap chi, t& bdo I&n va cac chuyén gia phan tich vé kinh
doanh, tai chinh da nhan xét gi vé cac té chirc doanh nghiép nay — mirc
d6 6n dinh cta ho, cach dbi x&r ctia ho v&i nhan vién, vj tri ctia ho gitra
cac dbi tha canh tranh, hay tdm nhin vé twong lai cia ho ? Dwéi day la
mot s& diéu ban cé thé tim hiéu vé mét cong ty vé qua 16 nhan xét clia
nguwoi khac :

« Cong ty nay cé dang & trong tinh trang tranh chap hay khéng ?

« COng ty nay cé nodi tiéng-vé-viéc nhan dwoc rat nhiéu y kién

phan nan tw phia nhan vién hay tham chi don kién cao ?

« Giam dbéc Diéu hanh cia-edng ty cé vira mai tir chirc hay

khéng?

« B may quan ly'co c6-gang tam hoan'tinh trang ngtrng san xuét

ma dwdng nhw khong thé tranh khai hay khéng ?

« Nhan xét clia cong-ching-vé-edng-ty-nay-nhuw thé nao — la mot
hinh anh anh hung vé tinh nhan dao déi véi cong ddng hay la
mot con quai vat tham lam ?

Téat c& nhirng diéu nay cé y nghia rat quan trong dbi véi nhirng
mong mudn trwéc mat clia ban ciing nhw sy 6n dinh 1au dai ctia ban
trong mét céng ty. Lam thé nao ban kham pha ra dwoc nhivng diéu nay
? Dia chi ma téi wa thich nhéat thuwéng la trang Web www.hoovers.com
hay sach tham khao & mét thu vién than thién gan nha. Ca hai ngudn
cung cap théng tin déu mién phi, va ca hai déu c6 nhiéu théng tin hon
la ban c6 thé twéng twong duwoc vé mire dd dn dinh, hinh anh, va “bu
khéng khi van héa” ctia cong ty.

Gia st chung ta hay cung chon mét cdng ty cé nhu cau tuyén
dung tir cac ngudn tin trwc tuyén hodc bao chi. Chang ta 1én trang web
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cta codng ty d6 va ngay lap tirc dwoc dén chao bdi vé sb cac théng tin
hiru ich, bao gdm nhirng thir sau day:

« Vj tri cGia cac tbng hanh dinh va chi nhanh ctia céng ty

« Tén tudi ctia ban quan tri va cac pho cha tich

« C4c tén tudi va thong tin vé& nhirng dbi thd canh tranh chinh cla
cong ty

« Pham vi san pham va dich vu cla céng ty

« Lich st ngan gon vé cong ty

« Mot s6 nhan xét vé qua trinh phat trién trong twong lai ctia cong
ty

« Xép loai clGa céng ty trong-mot s6 danh sach kinh doanh va tai
chinh, bao gbm danh sach-Fortune 500.

« Cac thdng cdo bao chi dwoc cdng ty an hanh ciing nhw cac ban
bao cao trén truyen.théng gan.day. (tham chi trong ngay) vé tap
doan.

Ban cé thé twéng twong duoc khong khi mot ngudi chi st dung
lao ddng hdi minh: “Ban biét gi vé cong ty cua chiing téi ?” va cau tra
|&i cha ban twong tw nhw sau:

A, t6i biét cong ty ctia 6ng duoc Steven Gibbs thanh lap ndm 1977
& Boston, Massachusetts, va giam déc diéu hanh cua céng ty hién nay
la Karen Solomon. Céng ty clia 6ng khéi nghiép bang viéc chi sdn xuét
may truyén hinh va truyén thanh, nhung hién nay, céng ty dimng & vij tri
s6 702 trong ban danh séch Fortune 1000 va da trién khai dong sén
phdm cta minh sang mét linh vure rong I6n hon rat nhiéu vé sén phdm
dién tir bao gém viéc gidi thiéu moét thiét bi dién thoai khéng day vao
théng téi. Téi biét rdng theo tap chi Forbes, cong ty cua éng da duoc
bau chon la mét trong 20 cbéng ty hang dau ma moi ngudi mong muén
vao lam viéc, tat ca nhitng yéu tb trén lam téi rét hanh dién khi tré thanh
thanh vién cua cbng ty cua 6ng.
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Chi can nghién clru trwdc mét it vé cong ty, ban sé nam dwoc
moi di¥ kién nhuw thé nay! Ban sé gidng nhw da nghién ctu ca dém.
Khoéng chi diéu nay sé 1am cho ngwdi chi st dung lao ddng sung swéng
vi ban biét nhiéu vé& céng ty clia 6ng ta hay ba ta, ma né con thé hién
duwoc nhiéu diéu vé ban. Mot ngudi véi nhiéu théng tin 1an lvng nhw
vay sé& khdng chi cho thdy da chuan bi kha tét, ma con cho thay sw thong
minh, kién tri, siéng ndng, ludn tién phong, va cé strc thuyét phuc — dé
chi la goi tén mot sé it cac phdm chat ma théi. Hay néi cho t6i biét 6ng
chd ndo lai khéng mudn mét nhan vién nhw thé!

Ngay ttr dau, viéc tim hiéu vé cong ty sé lam gidm mirc dé lo Idng
cla ban béi vi ban da biét ré déi-tha-ma ban phai déi pho.
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CHUONG 5

HOAN THANH BUOC
CHUAN B CHIEN LUQC

Toi tim kiém gid’ phap  Toi-phan 'dé4u,"nb lire ‘khéng ngirng. Va toi
toan tam, toan tri theo auoi cong viec.

Vincent Van Gogh

T6i chac chan rang dén thoi diém nay thi ban da sdn sang hanh
trang dé l1&én dwdng cho cudc phdng van tiép theo. That tuyét! Long nhiét
tinh cling la mot nhan té dong goép vao thanh céng cla ban tai budi
phéng van, nhung trede khi 18n duwong, cd mot sb chi tiét nhé (nhung
lai rAt quan trong) ma ban nén lwu y — day la nhitng chi tiét phu c6 thé
gilp ban cdm thiy hoan toan sén sang va tu tin bwéc vao cudc phéng
van véi tw thé clia ngudi chién thang.

1. Ban can phai tap hop théng tin vé mot sé nguwdi xac nhan cho
ban va thw tién ctr.
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2. Tiép dén, ban can phai chuén bi mét tai dwng tai liéu gidi thiéu
vé ban than duwoc sdp xép gon gang va dep mat dé trinh cho
nha tuyén dung. Day 1a mét tui dwng hd so don gian, bén trong
bia cé cac ngdn dé duwng nhirng tai liéu quan trong va can thiét
tai bui phdng van nhu thu tién ctr, danh sach nhirng ngudi cé
thé xac nhan cho ban va mét ban sao ly lich ca nhan.

3. Cudi cung ban phai that chac chan rang cho du c¢é nhirng tré
ngai khach quan nao (chang han nhw nhirng tré& ngai do thoi
tiét) thi ban van cé mat tai bubi phdng van dung gio.

Thw tién clr

Néu ban cling theo xu huwdng ctia nhirng nguwdi di 1am trong thoi
dai ngay nay thi tir day dén khi vé-hwu;rat cé thé ban sé trai qua nhiéu
cong viéc khac nhau. Theo nhirng caon sb théng ké do Bo Lao dong My
thu thap dwoc thi trung binh moi ngudi da trwdng thanh trai qua trén
nam cong viéc khac nhau,trong:doi.

Ngudi ta thay do6i €6ng VIee Vi iliéu 1y do Khac nhau: nhan dwoc
|61 dé& nghi cho mét cong viéc khac tét hon, di lai d& dang hon, mong
mudn chuyé&n nganh hay chuyén thanh phd, phat hién rang minh mudn
theo dudi nhirtng s& thich va gidc mo khac, nhan thay rang minh sé
khéng thé thang tién va phat trién hon & vi tri cii hay dé lam viéc voi
nhirng ngu®i chd lao ddng va nhirng ngwdi ddng nghiép co tinh cach
phu hop hon véi minh.

Théng thudng, viéc chuyén chd lam thuwong dién ra kha suén sé
nhwng cling c6 ltc ban chuyén chd lam trong nhirng tinh hubéng khé
khan hay day tranh c&i. Cho du thé nao di nira thi trwde khi roi khoi
cong ty ban ciing nén cb géng hét strc dé cé duoc thw tién clr clia ngudi
giam sat, nguoi quan ly hay mét can bd cap cao cla cong ty do (thw
phai dwoc viét trén gidy co in tén va dia chi clia céng ty). Hau hét nhirng
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nguwoi chi lao déng déu san long viét cho ban mét 14 thw tién ctr cho du
sw ra di ciia ban khéng phai la diéu vui vé gi. Ngay ca trong trwdng hop
ban bij sa thai thi c6 kha nang ngudi chi lao ddng van viét cho ban mot
|4 thw tién clr rat tich cwc dé ban c6 thé gap may man va tim dwoc mot
cong viéc khac sau khi rdi khoi cdng ty vi nhw thé con hon la lam cho
ban cam thay quéa bat binh va cé nhixng hanh déng chéng lai cong ty
nhw kién tung hay bdi nho hinh anh céng ty trén cac phwong tién théng
tin dai chung. Cho du trong nhirng trwd'ng hop nay it cé kha nang la
ban sé& nhan dwoc mét 14 thw dung nhw mong doi nhwng mét 1&i tién cir
in trén gidy co tén va dia chi cta cong ty c6 thé giup ich cho ban rat
nhiéu.

Cé ba ngudn théng tin/ma nha tuyén dung co thé s dung dé
danh gia pham chéat cia nguor xin'viéc:

1. Nhirng diéu ma ngui xin viéc tw néi vé ban than minh trong
ly lich haytai, budi-phdng van.

2. Nhitng gi ma nhirng ngudi khac néi vé ngudi xin viéc trong
thw tién clr hay gidy chirng nhan.

3. Hanh ddng clia ban than ngudi xin viéc (Thudng thi nha tuyén
dung it c6 kha nang biét dwoc hanh ddng cla ban than nguoi
xin viéc trudc khi ngudi do chinh thire dwoc tuyén dung).

L& tw nhién 1a nha tuyén dung nao ciing mudn tim hiéu cang
nhiéu théng tin vé& ban cang tét trwdc khi ho di dén quyét dinh tuyén
dung ban. Cho du ngu®i dwoc tuyén co6 thanh thao céng viéc dén muirc
nao di chang nira thi viéc tuyén dung mot ngudi méi ¢6 nghia la cdng
ty phai chiu 16 mét khoan trong thdi gian nguwdi méi dwoc tuyén dang
duwoc dao tao hay dang bat kip véi tién dd lam viéc ctia cong ty. Théng
thwdng, phai mat hang thang troi thi nha tuyén dung maéi thu héi duoc
khodn chi phi dau tw ban dau dé tuyén dung mot nhan vién mai. Néu
ban khong thay thoai mai khi xin thw tién ctr ctia ngudi quan ly truc tiép
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thi ban c6 thé ngd I&i véi nhirtng ngudi & vi tri cao hon hay tham chi la
nhirng nguoi gitr nhirng vi tri hang dau trong cdng ty. Mot 1a thw tién cir
cla ddng nghiép cling cé thé phan anh trung thwc nhivng phdm chét
cta ban.

M6t |14 thw tién ctr thwdng mang tinh chung chung (do dé ban c6
thé str dung dé ndp don vao nhirng vj tri khac nhau) va cé thé gibng nhw
l4 thw mau & trang sau.

Néu trong khi viét thw tién cir cho ban ma ngudi chd lao dong
phan van khéng biét nén dwa vao nhirng diém nao thi ban co6 thé dé
nghi ho néu nhirng diém sau:

1. Nhirng k¥ ndng dwoc danh gia gao nhéat cda ban.

2. M6t sb nét dac trwng ca nhan:

3. Nhirng thanh twu hay déng gop ndi bat ctia ban dbi véi cong ty.
4. Nhirng diéu bary da'lam'vai 't cach 1a'tihh 'nguyén vién.
)

. Nhirng khen thedng-haycong nhan:dacbiét nao dé6 ma ban da
nhan dwoc.

(0)]

. Sw luyén tiéc ctia cdng ty khi ban ra di.
7. Loi tién clr ban cho cac nha tuyén dung trong twong lai.

8. Dong y dé cac nha tuyén dung trong twong lai lién lac dé hai vé
nhirng théng tin lien quan dén ban trong thoi gian ban l1am viéc
tai céng ty.

Thuw tién ctr mau

Ngay 30 thang 6 nam 20...
Kinh gt¥i cac co quan hiru quan,

Jared Goldberg lam viéc tai céng ty Caliber Corporation tte nam 1997

dén nay voi chire vu Giam déc Quén ly chét lvong sén pham va dudi sw
- J
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4 . s N
quan ly truere tiép cua téi. Dwdi swlanh dao day nang luc ctia 6ng Goldberg,

Ban Quén ly chét lvong sén pham da thiét ké va xay dung mét co sé dir liéu
ma&i nhdm phéat hién ra nhitng phén nguyén lidu bj 16i. Téi c6 thé truc tiép
khang dinh rdng nhiing né luc clia 6ng Golberg da gép phén lam giam 12%

s nguyén liéu bj 16i clia céng ty.

Xét mét cach toan dién, 6ng Goldberg la mét nguwoi quan ly dang tin
cdy, théng minh va rat chuyén nghiép. Ong chinh la nguoi da& mang lai nhiéu
chuyén bién cho Ban Quén ly chat luong sdn phédm va la nguoi chiu tréch
nhiém thiét ké cac chuong trinh dao tao cho cac nhan vién méi.

Vao ndm 20..., cac dong nghiép da bé phiéu dé cir dng Goldberg cho
giai thuwdng Nguwoi Quan ly cua ham cua cdng ty Caliber. Ngoai ra, 6ng Gol-
berg con tinh nguyén danh thoi gianlcho chuong trinh ¢6 van kinh nghiém
cla céng ty Caliber va trong thoi-gian-ngdn ngudi lam viéc tai céng ty ching

t6i, 6ng da cd vén kinh nghiém cho sau nhan vién cép dudi.

Chung té6i rat lay lam tiéc khi mét di mét ngudi nhw éng Jared Gold-
berg, nhung ching téi xin tién: cir6ngiGoldberg cha: bat ctr nha tuyén dung
nao. Néu cén biét thém.théng.tin.givé.6ng-Goldberg, xin lién hé téi bat cir
lic nao va téi rat sén Iong tra Ioi nhitng céu héi cda quy vi.

Tran trong kinh chao.

Kelly Jones

Phé Cha tich Biéu hanh

DT: (222) 000 — 2276 ext. 45

E-mail: k_jones@ 123company.com

g J

Théng thudng thi nhirng ngudi giam sat, quan ly tai cong ty hién
tai cia ban sdn long viét thu tién ct» cho ban nhwng vi qua ban rdn voi
cébng viéc nén ho khd cé thé hoan thanh nhiém vu nay. Do vay, ban co
thé hai xem liéu ban c6 thé tw viét rdi dwa cho ho stra chira lai va ky tén.
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Néu c6 thé thi khi di phdng van ban nén mang theo thu tién cir
cta ba nguwdi khac nhau va ban ly lich méi nhat. Ban khéng nén gui
nhirng thw tién clr nay cho nha tuyén dung trwdc budi phdng van trir phi
nha tuyén dung yéu cau moét cach céng khai nhw vay. Cac nha tuyén
dung chi cé khoang 7 dén 90 giay dé& doc nhirng tai liéu ma ban glri cho
ho trwdc budi phdng van. Do vay, vao thdi diém doé ban khéng nén gl
thw cho ho dé& ho phai mét qua nhiéu thdi gian. Vi thw tién clr 1a khong
bat budc va cac nha tuyén dung “bac trung” ciing it khi yéu cau nén tai
sao ban khoéng danh nhirng I& thw d6 dé gay ngac nhién tai budi phéng
van va dé co hoi nghiéng vé phia ban hon dung thoi diém?

Ban phai ddm bao rang nhitng ngudi viét thw tién clr cho ban
biét viéc ban dang ndp don vao nhirng Vi tri khac dé ho khéng bi béi rbi
khi nha tuy&n dung lién lac véi ho-déhoithdng tin. R6 rang la ching ta
khéng muén nhirtnhg ngudi von rat-ban’ ron nhwng da viét thw tién civ
ban lai roi vao tinh huéng béi réi va hai “Ellen nao nhi?” khi nha tuyén
dung kiém tra tinh xac thirc ctia thu tién i

Théng tin vé ngwei xac nhan

Ban nén chuan bj théng tin v& nguwdi xac nhan nhw cach ban da
chuén bj thw tién clv. Trong khi thw tién ct 14 bang van ban thi xac nhan
thwdng 1a sy tién cir bang miéng. Ban khéng can phai xin thw cda
nhi*rng ngwdi xac nhan. Ban nén chon Iwa ngwoi xac nhan cho minh
mot cach ky cang vi trén thue té thi nha tuyén dung thuwdng danh thoi
gian dé kiém tra! Cac déng nghiép, d&c biét 1a nhirng ngudi cé chirc vu
cao hon noi ban lam viéc cé thé la nhixtng ngudi xac nhan tét cho ban.

Khi dé nghi ai lam nguéi xac nhdn cho minh, theo téi ban nén hdi y
kién ho mot cach don gidn nhw sau: “Anh/chi c6 s&n Iong lam ngudi
xac nhan cho téi khbng?”
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Néu nguoi dwoc hdi dong y thi that tuyét. Hay noi cho ho biét
mot sb théng tin vé loai cong viéc ma ban dang ndp don va roi viét mot
vai dong cam on ho. Ban cling nén gtri kém ly lich cdia ban cung v&i thw
cam on. Ciling c6 trwvdng hop ban dé nghi ai dé lam nguw®i xac nhan
cho minh nhwng ho tir chdi. Co nhiéu ly do khac nhau nhwng thwéng thi
ho 13y ly do rang ho khéng biét gi nhiéu vé céng viéc ctia ban. Ban dirng
cb gang nai ni ma ctr thir dé nghj ngudi tiép theo cé kha nang lam ngudi
xac nhan cho ban. DU sao di nira thi ngwdi dau tién ma ban dé nghi co
thé chwa phai 1a ngudi xac nhan tt nhét.

Ban cling nén lwu y rang nhiéu coéng ty, dic biét 1a nhirng tap
doan I&n thwong khéng cho phép nhirng ngudi quan ly, nhirng nguoi
giam sat hay bat clr nhan vién nao dworc tién ctr modt nhan vién khac du
bang miéng hay bang van ban. 'Néu ban khéng tim dwoc nguwdi xac
nhan hay khéng xin duwoc thutién-clr tr cong ty ma ban lam viéc gan
day nhét thi ban c6 thé thir xin tir cong ty trudc d6. Néu van khéng duoc
thi hay thir nhirng cong ty tred'c do nira.

Néu ban gap kho khan trong viéc tim nquoi xac nhan cho nhirng
van dé lién quan dén cong viéc thi thay vao dé ban cé thé tim nhing
nguoi xac nhan vé pham chét hay trinh dé hoc van cda ban.

Ban c6 thé thir nhirng sw chon lya sau:

« D& nghj mét ngudi cé tiéng tdm nhét dinh trong cong déng lam
ngwdi xac nhan cho tinh trung thwc, tinh déc l1ap va dang tin
cay cua ban.

« D& nghi mét vi gido vién hay gido sw da tirng day ban viét thw
xac nhan cho ban vé kha nang giai quyét van dé, kha nang hoc
hoi nhanh chéng va luén theo kip thdi han da dinh.

89

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Phéng van khéng hé déng so

- Pé nghi moét thanh vién ciia mét cau lac bd, mét nhédm cac tinh
nguyén vién hay mot hdi thé thao ma ban tirng tham gia xac
nhan cac ki nang va pham chat ma ban cé.

Hau hét moi ngudi déu vui vé ddng y lam ngudi xac nhan hay viét
thw tién clr vi nhw vay ho thdy minh dwoc vi né va tré nén quan trong.
Co thé ho thwe s mubn giup ban nhuwng cling co thé Ioi dé nghi clia ban
lam ho cdm thdy vinh dw. Hay suy nghi vé& diéu nay — néu ban dwoc
chon lam ngwoi xac nhan cho ai dé thi ban c6 cam théy hanh dién
khéng? Ban chi cadn ddm bdo rang nhitng ngwdi ma ban dé nghi lam
ngwdi xac nhan cho minh phai biét 1a ban dang xin viéc va cé kha nang
cac nha tuyén dung sé& goi cho ho dé kiém tra bat c ltic nao.

Trong khi chudn bj cho budiphdng|van, ban nén tdng hop nhirng
thdng tin quan trong vé ba ngudi xac nhan cho ban trén mét trang gidy
mot cach can than. Ban nén danh may trang théng tin vé& nguwdi xac
nhan theo mau dwdi day;

Mau danh sach nhirng ngudi xac nhan

Nhirng ngu&i xae-nhén-cho-Beverley-M=Santos
1. Arthur Biggis

Giam sat vién lli

Tap doan Maxim

PT: 277 — 900 — XXXX

E-mail: abiggis@maxim.net

2. Memlanie Chao

Giam dbc San xuét

Tap doan Maxim

DT: 277 — 900 — XXXX

Email: mchao@maxim.net
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4 )
3. Reverand Sam Anton

Cha chanh x&* Nha th& Newburg
DT: 455 — 783 — XXXX

Email: imthereverand9887@yahoo.com

Ho so gi®i thiéu vé ban than

Sau khi da tdng hop céac thdng tin vé& ngwdi xac nhan va thu tién
clr, van dé tiép theo 14 sép xép chung nhw thé nao? Théng tin vé ngudi
xac nhan va thw tién ctr 1a mét;phan ndi dung cha hod so gidi thiéu vé
ban than ma ban luédn mang thed dén bat ctr budi phéng van ndo. Ho6
so gidi thiéu vé ban than dwgc dung trong mét tai dwng hé so kich
thwéde 8,5 x 11 inch va bén trong t& bia cé ngan dwng hd so. Tai dwng
hd so khéng can phaiidat tién; ohf can: gon gang; sach sé&, khéng dong
kin bang dinh ghim va khéng nhau nat. Mau sac thi khdng thanh van dé.
Ban nén sao lai tr’d'c hoi 'dung bén trong vi' ban sé dwa toan bd tai hé
so' nay cho ngu®i phéng van dé ho gitr lai va xem xét. H6 so nén bao
gdm nhirng gidy t& sau:

1. Ngén bén trai dwng ba thw tién clr (khong dwoc dinh vao bang
dinh ghim). Ban nén dé thw nao an twong nhat 1&n trén.

2. Ngan bén phai dwng danh sach nhirng ngu&i xac nhan (phia
trén ly lich ca nhan va khéng dwoc dinh vao bang dinh ghim)
va ly lich ca nhan mé&i nhét cha ban (d&t bén trén va co thé
dinh bang dinh ghim).

Sau khi gi¢i thiéu vé ban than ban nén trao hd so nay cho nguoi
phéng van. Ban mé& hé so theo chiéu thuan dé ngudi phdng van cé thé
doc dwoc ndi dung bén trong. Ban hay néi rang “Téi c6 mang theo day
mot ban ly lich nira va mét sb tai liéu niva ma quy éng/ ba cé6 thé mudn
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xem qua” va dung hai tay dat tai hd so trwdc mat ngwdi phéng van.
Nguwdi phdng van cé thé doc hd so clia ban sau hodc cé thé doc lwot
qua ngay ltc d6 va nhan xét. Ban hay dé cho ngudi phéng van cé thoi
gian doc bang cach nguwng khéng néi cho dén khi ho ngang lén nhin
ban va hoi ban hay dwa ra nhan xét nao do.

Dung gi®

Lam sao dé dung gi® la van dé cudi cuing ctia céng tac chuén bj
cho budi phdng van ma chang ta phai ban dén trwéc khi chuyén sang
phan hai clia cudn sach nay (phan hai sé ban vé van dé lam thé nao dé
vuot qua tirng budc dién bién cia cude phdng van). Trr phi ban da
nam rd vé 16 trinh cling nhw lwong xelcd lwu théng vao théi diém ban
phai di phdng van, ban nén di thdm-dod,vai ngay trudc khi budi phdng
van dién ra.

M6t hodc hai ngay trwdc budi phdng van ban nén danh thdi gian
dé xac dinh 16 trinh nao Ja dé di nhat dén dia;diém phéng van. Ban ciing
dirng quén xac dinh noi.nao.thuan.tién.dé dd.xe.va nén vao dia diém
phdng van bang céng nao. Ban phai tinh xem trong 1an di thdm do ban
da mét bao lau d& dén dwoc dia diém phéng van rdi cdng thém vao dé
khodng nira gi ddng hé dé dé phong cé diéu gi bat trdc xay ra. Biét
dwoc dau la noi dén, mat bao nhiéu thoi gian va dé xe & dau sé lam cho
ban cdm thay thodi mai va cho thy ban da hoan tat cong tac chuan bj
cho mét budi phdng van thanh cong.

Nhirng cau héi dat ra trwdc budi phéng van dé kiém tra lai cong
tac chuén bi:

oBan da néu lén duwoc tr 20 dén 25 ky ndng trong danh sach
nhirng k§ ndng ma ban c6 hay ban mudn c6 chwa?
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oBan da chuan bj dwoc tir 20 dén 40 cau minh hoa, dan ching
dé chirng té rang ban sé thanh céng chwa?

oBan da tap hop céac thw tién clr va lién lac véi nhirng ngudi xac
nhan chwa?

oBan da tra I dwoc cau hdi “Ban biét gi vé cdng ty chung t6i?”
néu dwoc hoi chwa?
oBan da chac chan rang minh d3 lam hét strc minh dé co thé cé
mat tai budi phéng van dung gi& va da chuén bi moi th& cho
mot budi phdng van thanh céng chwa?
Néu ban d& chéc chan vé nhirng diém néu trén thi ching ta hay
chuyén sang ban vé budi phéng van.

93

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

=2

downloadsachmienphi.com

Download Sach Hay |PocSach Online

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Chuwong 6: Lam chd hai muwoi phat dau tién cda budi phdng van

CHUONG 6

LAM CHU HAI MUOl PHUT
PAU TIEN CUA
BUOI PHONG VAN

. ‘ c A )
Thé gidi nay nhur mét tam guong phan chiéu vay. Néu ban cau may

vGi né, n6é sé cau may lai, nhung néu ban mim cudi véi né thi né
cling mim cwoi voiban.

Herbert Samuels
\ /

Ban c6 hai mwoi phat tao 4n twong ban dau cho nguwdi phéng
van dé ho co thé can nhac viéc tuyén dung ban. Tt lic ban bwéc vao
phong phéng van cho dén khi ban ngdi xudng ghé thi ngudi phéng van
cb gang tap trung tam tri dé tra 1&i cho cau héi “Nguwdi nay 1a ban hay
la thu?”. Viéc ngay lap trc nhan dinh xem ngudi la mat tredc mat minh
c6 thé gitp minh hay lam hai minh la mét phan xa tw nhién trong ban
nang sinh tén ctia con ngudi.

An twong dau tién

Cho du viéc danh gia mét con ngwdi ngay lan dau tién gap gé la
dung hay sai vé mat dao dirc thi vé mét sinh hoc, d6 1a diéu can phai
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lam. Va khi chang ta biét diéu nay 1a mét thwc té thi ching ta nén dam
bao rang an twong du tién sé co Ioi cho ban than minh.

Néu ban mubn phén tng dau tién cda ngudi phdng van dbi véi ban
la “day la ban” chitr khéng phai la nguorc lai thi ban hdy lam theo mét
s6 huéng dén duong nhu rat don gidn sau day.

1. Ban hay cb géng twoi cudi cho du ban dang & tam trang nhuw
thé ndo di nira. Nu cwdi biéu 16 sw tw tin, long tw trong va cho
thay ban la mét ngudi cé ndng lwe, ndng hau va nhiét tinh. Hon
nira, du ban cé tin hay khéng thi theo ké&t qua clia nhirng thi
nghiém vé y hoc dbi véi hoat ddng ctia bd néo thi khi ban cudi
ban c6 thé lam tét hon cong-vié¢ ma ban dang lam vi lic dé ca
n&o phai va ndo trai clia’ban-hoat dong t6t hon.

2. Ban nén an mac,that phu-hep v&i tinh chat ctia bubi phdng
van. Van dé khong phai & chd mau sac quan 4o hay hoa van
cla chiéc calvatics phu'hop Vi ban khéng. Didu quan trong
la & ché ban bay-té-sw-tén-trong-cta-bam dbi véi ngwdi phéng
van mét cach gian tiép qua viéc ban cho rang budi phéng van
la mét sy kién quan trong dbi v&i ban va ban danh gia cao
viéc ngudi phdng van da danh théi gian cho minh nén ban da
cham chut rat ky lwéng vé hinh thic.

3. Ban nén bat tay that chat va nam toan bd ban tay. M6t cai bat
tay khéng chat vé hinh chung lam cho ngu®i phdng van cé
cdm giac nhw ban khéng toan tam toan y véi budi phdng van.
Nguwoc lai mét cai bat tay qua manh lai lam cho nguoi ta cé
cam giac la tinh canh tranh trong con ngwoi ban qua cao.
Théng diép qua hai kiéu bat tay nay déu khéng c6 gi hap dan
dbi véi ngudi phdng van. Mot cai bat tay chat va kéo dai mét,
hai hoac ba nhip la mét I1&i chao thich hgp trong nhirng cudc
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giao tiép mang tinh chat céng viéc va ham y rang “Nao, ching
ta hay vao viéc di.”

4. Hay goi ngudi phdng van 1a éng ...hay ba ... cho dén khi ho dé
nghi ban goi ho bang tén. Mét lan nira, viéc chao héi nay phan
nao cho thay sw tn trong cla ban dbi vai thdi gian va quyén
han clia ngwdi phdng van.

5. Ban gi&i thiéu ca ho va tén cla minh va hay naéi 1a ban rat vui
mirng dwoc cd mat tai budi phdng van. Ban co biét rang chi
40% nhirng ngwdi phéng van duoc dao tao thuc sy dé lam
cong viéc phdng van? Két qué mot cudc diéu tra cia tdi dbi voi
nhirng ngudi quan ly.va cac giam déc ctia 500 cong ty khac
nhau cho thay rang nhirng nguwdi nay thweng cdm thay héi hop
khi phdng van con han cam giac héi hdp cua ban khi ding
trwdc ngwdi phdng van. Viéc ban gi¢i thiéu vé minh va bay té
sw vui mirng, duec co.mat tai budi phdng van lam cho nguoi
phéng van cdm thay thodi mai va ca hai déu khdng cé cam
giac cang'thang:ctacbudi phdng-van!

6. Ban khong nén ngdi xudng khi ngudi phdng van chwa mei ban
ngdi. Néu nguwdi phdng van khéng mdi ban ngdi thi ban nén hdi
mot cach y nhixem ban cé thé ngdi xudng khéng. Khi ban ngbi
xubng ghé trong van phong cha ngudi phdng van thi ban da tré
thanh mét phan trong “lanh thd” cGa ho. Do vay ban nén t6 ra
khén ngoan bang cach doi ho moi ngdi hay xin phép ho ngoi
xudng.

7. Subt budi phdng van ban khdng nén dat bat ctr thir gi 1&n ban
cla nguoi phdng van. Ban nén dat cap tap, gidy ghi chu, sé
nhat ky hay vi ti&n bén canh hay trén dti minh. Ban cla nguoi
phdng véan la noi thiéng liéng va noi ngudi phdng van thé hién
sw lam chu cta ho hon la nhirng noi khac quanh van phong.
Ban khéng nén dé tay, ty khuyu tay hay dat bat cr vat gi 1én
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ban. Tuy nhién, néu ban dwo'c méi ngdi tai ban cla phong hop
hay ban tron thi ban c6 thé thodi mai ghi chu trén may tinh
xach tay trong subt budi phdng van.

8. Ban hay chu y lam sao dé& hanh vi ctia ban tai phong doi that
chuyén nghiép va lich sw. Ngudi phdng van thuéng dé nghi
nhan vién tiép tan nhan xét vé ban. Nhiéu nha quan ly, giam
déc hay nhirng ngudi giltr cac chire vu chi chét khac thuwong
nhd nhirng ngwdi tro ly ctia ho 1am tai mét cho ho va vi thé
ban nén c¢b gang dé nhirng nguwdi nay cé thé nhan xét véi sép
cda ho nhivng diéu tét dep vé ban.

Sw biéu cam trén khuoén mat

Chung ta hay néi vé tirng birde-mot cua viéc tao ra 4n twong ban
dau va ly gidi tai sao nhirng bwéc nay lai 1a mot phan cla nghi thire da
duwoc sap dat trwdc nham buwdc vao mot cuéc phong van that nghiém
tuc va thanh cong. Trwdc hét, chung.ta phaindidéntadm quan trong cta
nu cudi. Cé thé ban coi thwong.didu.nay nhwng.mot lic nao dé ban hay
tw nhan xét lai cach cw x& cGia minh va nhan thay rang ban cé thé mim
cwdi véi modt ngudi hoan toan xa la mot cach rat dé dang va néng am.
Ban hay tap mim cwdi v&i moi nguwdi trén dudng phc“') hay cwdi voi moi
nguwdi tr trén xe. Ban nén luyén tap co mat dé c6 thé mim cwdi mot
cach that tw nhién khi can thiét.

Nu cwdi khéng don thuan 1a mét hinh thai biéu cdm trén khudn
mat. N6 la mét tin hiéu truyén 1én ndo bd gitp ban cé thé danh gia mot
cach nhanh chéng nguwoi dieng trwedc mat minh la ban hay thu. Théng
diép ma né mang lai la “T6éi dang & bén canh ban va t6i khéng lam hai
ban dau”.

Chinh vi thé cho du vao ngay phéng van tam trang cla ban nhw
thé nao va du ban cé cdm thay néu minh cuoi toe toét thi trong ng®
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ngan dén thé nao di chang nira thi ban van nén mim cu®i. Nu cudi sé
lam cho tdm hén ban that hanh phuc va thoai mai, déng thdi né ciing
lam cho ngw®i phdng van nhan ra rang ban c6 mat & do 1a dé tro gitp
chr khéng phai dé de doa ho.

Theo cac nha ngén nglr hoc va cac nha tam ly thi 93 dén 97%
giao tiép hang ngay cua chung ta la bang ngén ng khéng I&i va nu
cwdi 1a mot phan rat quan trong cla sw giao tiép khong 16 do.

An mac nhw thé nao?

Sau khi ban d3 hoc dwoc cach dé nd mot nu cuwdi that twoi va
néng hau, gi® day chung ta nén ban|dén cach &n mac nhw thé nao dé
tham dw budi phdng van. Ban hay-doan thi» xem minh nén &n méc nhw
thé nao? Ban khong nhét thiét phaibd ra 400 dé la d& mua mot bd canh
that thich hop cho budi phdng van (tat nhién 1a trr phi ban muébn thé).
C6 1& ban chi can dau tw 5 do6 la dé giat hap va la lai bd canh da cé cla
minh.

Day khéng phai1a mot cudn Sach VT chu dé [a &n mac nhw thé
nao dé thanh cong. Diéu quan trong hon 1a lam thé nao dé ban tréng
gon gang, sach sé&, chai chubt mét chat va quan 4o thdng nép. Téi sé
khéng di sau vao chi tiét nhur chi cho ban mdc mau nao hay mang giay
gi cho phu hop. Diéu dé ban hay tw quyét dinh 14y nhwng nén nhé 1a
ban nén an mac don gian théi.

Ban khéng thé nao bj coi Ia &n méc qué dién cho budi phdng van trir
phi ban méc dbé da hoi.

An méc chinh té khéng chi la cach dé Iam cho ban tré nén thu
hat hon ma day con la mét trong nhirng biéu hién ctia sy tdn trong clia
ban dbi v&i ngwdi phdng van, gép phan tao 4n twong tét clia ho dbi voi
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ban trong 20 gidy dau tién ctia budi phdng van. Théng diép qua cach &n
mac chinh chu dbi v&i ngwdi phdng van 1a: “Téi rat coi trong viéc 6ng/
ba da danh thoi gian cho budi phdng van va vi vay t6i da can nhac rat
ky lwdng cac an mac ctia minh”.

Nhiéu ban doc cé thé phan dbi viéc an mac chinh t& dé di phéng
van. Ho c6 thé kéu ca rang vi chu tich cdng ty mdc quan sodc, di giay
xang-dan va chang budn cao rau hay vi chi tich cdng ty mdc quan jean
hiéu Gloria VVanderbilt va di giay éng kiéu cac chang cao bbi. Nhuwng ban
nén nh& rang sw khac biét gitra ban va nguwdi phéng van 1a & ché ban
chwa c6 mdt van phong riéng véi bang tén ciia ban gan bén ngoai clra.

( . .. 7, o . 2 . . )
Trwde khi xin dwoc viéc, ban nén danhthoi gian dé an méac sao cho

that nghiém chinh hon thuong ngay-(Réi sau khi ban da duoc tuyén
dung, ban ¢ thé mang giay 6ng-va-khdng can phai che dau nhitng
hinh xdm trén co thé, mién la ban cdm thay that thoai mai dé lam
Viéc).

\ J

Ban nén lwu Y rang-van-dékhéngphai-d-ché ban c6 mac quan 4o
déat tién va hop thoi trang hay khéng. Diéu khac biét 12 & chd ban an mac
chinh chu hon nhitng ngudi khac nhé ban ¢é sw chuan bi chu dao. Dé
lam dwoc diéu nay, ban nén thwc hién theo mét sb hwéng dan sau:

DPéi v&i nam qidi:

Giay. Ban nén mang giay dé crng, mii cirng, tét nhat nén chon
mau den hoac nau. Ban khéng dwoc mang gidy thé thao, giay xang-
dan hay giay 6ng. D c6 1an tdi nghe ai d6 néi rang ngudi phéng van
thwdng rat chu y dén giay ctia nguwoi xin viéc. That chang hay ho chut
nao néu ban mat nhiéu thdi gian dé cham chut cao rau va dién mot bd
com-1& den that lich Iam nhwng lai mang mét déi giay mon dé, miii giay
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tray xwdc. Ban nén thué ngudi ta danh bong lai déi giay va néu co thé
ban nén tw lam viéc dé. Diéu nay thém phan co hoi dé ban tao 4n twong
t6t dau tién doéi véi ngudi phdng van.

Ca vat. Ban nén chon nhirtng mau cé dién nhw den, nau, xanh
sam hay d&. Tét nhat ban nén chon nhirng ca vat mét mau tron hay hoa
van don gian. Ban nén tranh deo nhirng ca vat ban qua to hay qua bé,
nhirng loai c6 hoa van co tinh nghé thuat hay hién dai khién nguwoi ta
chu y, mau qua nhat hoac qua sac s&. Ban ciing khdng nén deo no'.

Com-Ié. Nhirng bd com-1& cong s& mau séc hai hoa 1a lwa chon
tdi wu. Néu ban khéng cd bd com-lé cong s& nao may cho riéng ban hay
vira kich c¢& ban mau xam, den, xanh sam hay mau nau thi ban co thé
mac quan au, so mi, deo ca vat va khoac thém &o vét bén ngoai.

So mi. Kiéu so mi duy nhat-ma nam gi¢i nén méc tai budi phéng
van xin viéc la loai so mi cai cuc thang dang trwédc, cb cleng. Tt nhat
ban nén chon so miP'Mau trang Xanh:dwiohghihat hay ké soc nhé va
sang mau. DU ban c6 thich m&c 4o phéng hay 4o len cb lo thé nao di
nira thi cling khéng nén méc di phdng van vi nhirng loai 4o nay khong
dwoc nghiém chinh.

Phu trang. Ban khdng nén mang nhiéu hon mét chiéc nhan trén
mot ban tay va khéng dwoc deo nhivng loai nhadn mau séc sic s&. Néu
ban thwdng tao phong cach bang cach deo vong khuyén hay dinh hat
trén moi, Iwdi, tai hay & noi nao ma ngwdi phdng van cé thé nhin thay
thi theo t6i, ban nén thao no di. Ban c6 thé doi dén khi ban da nhan viéc
va lam thir trong vai tuan réi hdng quyét dinh xem mang loai phu trang
nao la phu hop noi sé lam cua ban.

Mui hwrong. Ngoai trir xa béng tdm va chéat khtr mui, ban khoéng
nén dung nwdc hoa hay nwéc thom dung sau khi cao rau. Phan tng
manh mé clia moi ngudi ddi véi mui hwong la rat dang ngac nhién. Ho
c6 thé rat thich va cling c6 thé rat ghét né. Ban hay tranh trwéng hop
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ban dung loai nwéc hoa ma mét ngudi nao dé ngudi phdng van ban
khéng wa ciling dung.

Téc. Mot 1an niva, lwa chon tdi wu 1a nhirng kiéu téc don gidn va
nghiém tic. Cho du ban dé kiéu toc nao va dd dai thé ndo thi ban ciing
nén danh mét it tién dé cat téc trwdc khi budc vao cudc phdng van day
tinh canh tranh. Ban khéng nén déi nén tai budi phéng van.

Néu ban dé téc dai thi ban nén buét lai dang sau that gon gé hay
can nhac xem cé nén cat téc hay khdng ngay tir lic nay. Khéng phai la
t6i dang chi cho ban cach dé biéu 16 phong cach ca nhan clia minh. Bon
gian la téi chi noi cho ban biét nhirng xu hwdng tuyén dung trén thi
trwdng lao ddng hién nay. Ngwdi phdng van cé xu hwéng c6 cam tinh
v&i nhirng ngudi rau toc gon gang.

M6t khach hang cua t6i da-terng-khdng xin dwoc cong viéc nao
cho dén khi anh ta cao sach bo rau bom x&m cia minh. Khi da c6 dwoc
cong viéc (khong lau §alkhi'cdo rau),anh! falda ¢at tiéc bod rau nhung
lai khéng c6 gi phan nan véi mue lwong 80.000 dé la/ nam.

D6 dung mang theo. Khi.diphdng.vAn.ban nén mang theo moét
tap gidy va but viét d& ghi chu. Ban khéng nén mang theo dién thoai di
ddng, may nhan tin, hay nhirng thiét bi cdm tay cé thé rung chuéng hay
phat ra am thanh c6 thé khién nguwdi khac mat tap trung mét cach khiém
nha. Ngwdi phdng van mudn ban tap trung cao d6 va lién tuc, do dé
ban nén lam cho ho théa man vé diéu nay.

Du ban cé thwong xuyén deo dong ho tay khéng thi ban ciling
nén mang khi di phéng van. D6 1a dau hiéu chirng té ban rat chu y dén
van dé gi® gidc va ngudi phdng van nao cling mudn nhan vién ctia minh
c6 dwoc phadm chét nay.

Cubdi cung, néu ban chwa cé chiéc cap da ndo trdng nam tinh mét

chat thi tdi khuy&n ban nén mua lay mét chiéc. Co nhiéu loai cap gia da
tréng giébng da that dwoc bay ban rat nhiéu tai cac clra hang ban dé
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dung van phong véi gia chwa ddy 25 dé la. Ban chi can dé bén trong cap
moét t& Chu Nhat hay mot t&o Wall Street Journal la dwoc. Mang theo
mot chiéc cdp xinh xan sé& lam cho ban tréng c6 vé hoan toan sén sang
bét tay vao cong viéc.

Déi véi phu niv:

Giay. Ban nén mang giay bit gét cao vira phai. Ban khéng nén
mang nhitng loai giay gét cao va qua nhon hay giay éng. Nén chon
nhirng mau nhw mau nau, den, mau da, hay mau xanh sdm. Tranh
mang nhirng loai gidy mau sac sdc s& nhw mau dd hay mau nhi vang
lAp lanh. Khéng dwoc mang giay théjthao, giay hd mii chan hay xang-
dan. Giay dé bang cé thé chip nhan dwoc tai nhivtng méi trwong lam
viéc rat binh dan nhung nguoi-ta-van thich ban mang giay bit gét thap
hon.

Ao dam hoac do vet. Tai nhirng cudc hoi thao do t6i cha tri luc
nao ciing c6 it nhat mot phu nivlén tiéng rang ho mac quan vai mém di
phdng van nhung da tring.tuyén. Do quala tin tdt 1anh dbi véi ho nhung
do la nhivng trvdng hop ngoai l&. Ban cé thé méc quan vai mém di lam
néu diéu nay phu hop véi van hoa clia cdng ty nhwng di phdng van lai
la chuyén khac.

T6i thanh that khuyén ban mac 4o dam hay db vét van phong cta
nir. Néu thich ban c6 thé méc vay véi 4o vét hay 4o coc tay. Mot 1an niva
chung ta phai an mac lam sao trong that nghiém chinh va c6 vé la nguoi
lam noi céng s& nén gau vay chi nén trén dau gbi mot chat va cb ao
khéng duoc qua rong va sau. Mau séc cla 4o vét hay 4o coc tay khéng
thanh van d& nhung ban nén méac mau tron hay hoa van don gian dé
nguwdi phdng van cé thé tap trung vao gwong mat ban hon 1a mai mé
chl y nhirng hoa tiét ciu ky trén quan 4o ban. Tat nhién, diéu bat tién
nhét khi mac dam hay dé vét 1a mang bit tit. Trwdc khi cac nha khoa hoc
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phat minh ra loai tat khéng bi xwé&c thi ban nén mang theo mét déi dw
phong trong vi hay cap da phong khi tat ctia ban bi xwéc khi méc vao
clra 1én xudng tau dién ngam.

Trang stec. M6t 1an nira ban nén thién vé xu hwéng cb dién va
nghiém tac. Ngoai chiéc vong cuwdi va nhan dinh hén thi ban nén tuan
th( nguyén tac chi deo khéng qua mét chiéc nhan trén mét ban tay va
khéng qua mot chiéc vong trén mot cb tay. Ban khéng nén deo nhiing
loai hoa tai lling 1dng hay nhiéu hoa tai cung mét luc dé tranh lam cho
ngu®i phdng van bi phan tam. Trudc bubi phdng van, ban nén tam thoi
c&i bo nhirng loai hoa tai nao khac trén tai va trén mat ban.

Téc va trang diém. Hay that don gian. Ban khdng nén dé mai téc
dai va lwon séng che phi mét khudr-mat ban. Ban nén can nhac xem
c6 nén st dung nhirng mau quyén ri, udn lwon séng hay tia bét toc
hay khéng. Ban nén trang diém nhat mau va nhe nhang hon binh
thwong. Ban nén tranh.dung, qua -nhiéu; phan nén va té mau mat qua
dam. Néu ban dung keo xit téc thi nén dung loai khdng mui. M6t sd mui
cta keo xjt téc, kem dwdhg dahay intkéc-hoacéthé lam cho nguoi
phéng van kho chiu.

D6 dung mang theo. Pirng quén rang ban ciing nén mang theo
nhirng chiéc vi va cap da xinh xan. Ban can kiém tra xem chung c6 bj
tray xwdc hay bi rach gi khéng va nhé mang theo danh thiép ca ban.
M6t tap gidy va mét cay but d& ghi cha chirng té ban la ngudi biét tap
trung ldng nghe nguoi khac va cé quan tdm dén nhirng diéu ho néi.

Nhirng nguyén tac nay duwérng nhw ¢6 vé cirng nhac nhung ban
van c6 thé tim cach thé hién cé tinh minh & mdc do tuy thich trén co s&
nhirng nguyén tac nay. Ban nén chac chan rdng ban mac nhirng loai
quan 4o ma ban thay thoai mai va chon nhirng mau cé thé ton lan da
ctia ban. Khi ban c¢é thé nhin minh trong gwong va néi “Duorc réi. Minh
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da san sang’” thi ltc d6 ban biét rang minh da co6 sw két hop hai hoa cac
trang phuc van phong.

Bat tay

Cho dén luc nay ban d3 biét cach cwdi that twoi va ban trong that
tuyét. Biéu hién tiép theo ma ngudi phdng van chu y 1a cach bat tay cia
ban. Tai nhirng cudc hdi thdo ma tdi cha tri, téi luébn dé nghi nhirng
ngu®i tham dy tap bat tay nhau va sau dé phat biéu cam twéng.

C6 phai ban bat tay qué nhe hay khéng (nhw trong cau chuyén vé
Godilocks va ba chi gau)? Hay qua manh? Hay vira phai? Duwéng nhw
chang co gi t& hon mot cai battay-hd hirng va lanh lung. Ching ta déu
da tng c6 kinh nghiém véi ki€u bat tay nay va trwc giac cho thay rang
chang ai thich thi v&i nhirng cairbat'tay kiéu nhw vay. Nguoc lai, cling
chang ai wa gi nhitng cai bat tay, qua manh nhuv muén bé gay tay ddi
phuwong. Bat tay 1a dau hiéu chirng té cho nguoi phdng van thay rang
ban da san sang vao,cudecNéu caibat tay clia.ban cho ngudi ta cdm
giac ban hoi h¢ hirng,.khéng.toan.tam.toan.y.hay co tinh canh tranh gay
gat thi ban da khong vao cudc dung cach.

« Mot cai bat tay xa giao trong cdng viéc dung cach la mot cai bat
tay that chat va dat toan bd ban tay cia ban trong long ban tay
nguoi dbi dién.

« Khéng ¢6 ly do gi dé ban bét tay phu ni¥ khac véi bat tay nam
gi¢i. Nguyén tdc ma ban can ghi nh& 1a bat tay that chat va co
hiéu qua.

RAt nhiéu ngwoi, ca phu nir 1an nam gidi, déu khdng biét ngudi
khac cdm thay thé nao véi cai bat tay cha ho. Téi that sw khuyén ban
nén tap bét tay v&i ban bé hay nhirng nguoi trong gia dinh rbi dé nghi
ho dwa ra nhan xét that trung thwc. Ban hay tap bat tay véi cac cap do
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manh, nhe khac nhau va & nhirng vi tri khac nhau cho dén khi ndo ca
ban va ngwdi dbéi dién déu cam thay hai long.

Cach chao hoi

Vay 1a t6i da hwéng dan ban cach cudi va cach bét tay. Co thé
ban dang tw hoi vay tiép theo sé 1a gi? Cwdi Ién lwng ngwa chang? Hay
leo nGi? Rat tiéc 1a ban khéng can nhirng k§ ndng d6 dé thanh cong tai
budi phdng van. Ban c6 thé thuwc hién nhirng diéu liét ké dwdi day mot
cach dé dang ma khéng can luyén tap.

1. Ban hay goi ngwdi phéng van la ba ...hay éng ... va ty gioi
thiéu minh bang ca ho va tén, Vi du ban cé thé néi: “Xin chao
éng Isaacs. T6i la Susan Sallinger. R4t cam on 6ng da danh
cho t6i co hdi gap g& homnay.” Ngay luc d6 ban néd mét nu
cuwdi that ndbng hau va bat tay nguwdi phédng van mét cach
chuyén nghiép. Sau |&i gidi thiéu, nguwoi phdng van s& mei ban
ngdi xudng. Ban khong nén, ngdistrudc khi ngudi phéng van
moi ban ngdi. Néu.nguwdiphdng.van.khong moi ban ngbi thi
ban co6 thé hdi mot cach lich sw: “Toi c6 thé ngdi dwoc khong
a?”

2. Néu noi phéng van la mét van phong nhd va ban ngéi rat gan
ban lam viéc clia nguwdi phdng van, cé thé ban mudn dat tap
gidy ghi chu hay mét dé vat gi khac nhw chiéc vi ctia ban 1én
ban. Ban dirng lam thé. Céi ban thudc quyén lam chi cla
ngwdi phdng van va ho sé thady minh bj xam pham néu ban
vwot qua ranh gi¢i v hinh gitra khéng gian cua ho va khéng
gian cua ban. Viéc ban dat mét vat gi dé hay ban tay, khuyu tay
cla ban 1&n ban sé dwoc xem nhw |a dau hiéu cta sw khéng
tén trong va de doa mét cach vé thirc. Néu ban mudn ghi chu
thi ban nén d&t tap gidy ghi chu 1&n dui.
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3. Ban khéng nén mang dd udng vao phong phéng van. Néu ban
lam d6 dd ubng hay bj nghen thi that xau hd va bét tién. Néu
ban dwgc moi ubng ca phé thi ban co thé tir chdi mot cach lich
sw ma khoéng hé hén gi.

4 Ban nén tat may nhan tin hay dién thoai di ddng. Néu ban c6
quén tat va cé nguoi goi thi ban ciing khéng nén nhin xem ai
goi cho minh. Ban chi can xin 16i vi da lam ngéat I&i moi ngudi
va tat dién thoai.

Thai do

Ban c6 bao gi& d& y rang néu ai dé thich ban thi ban cé xu hwéng
thich lai ho hay khéng? Diéu nay-cing dung v&i nhirng ngudi phéng
van. Nhw toi da dé cap & phan-trude, tai budi phdng van thi nguoi
phdng van cé thé hdi hop hon ban twédng. Ho cling mudn ban cé cadm
tinh v&i ho cling nhuw ban muo6n ho cé cdm tinh v&i ban vay.

C6 thé rat khé'dé gia vo 'yéeu mén 'ai’'dé ‘ma ban chwa biét hay
khéng co6 vé gi dac bigt dang mén nhting chting ta van cé cach. Cach
ma t6i khuyén nhitng ngwdi nhd t6i tw van dwong nhw da té ra hiéu
qua, do la twdng twong ngudi phdng van la mot ngudi ban hay mot
ngwdi nao dé ma ban that s mén mé.

Ban c6 thé twdng twong ngwdi phdng van 1a chi Sylvia hay anh
Harold, ¢d June hay chu Bob cta ban. Cé thé nghe c6 vé hoi bubn cudi
nhwng t6i da khuy&n nhirng ngu®i nhe t6i tw van xem ngudi phdng van
nhw mot chi gau Teddy nhdi béng Ién. Khéng ai khéng thich nhirng chu
géu Teddy xinh xan phai khéng ndo? Trong hoan canh nay thi sw néng
hau clia ban sé dwoc don nhan va cé thé sé duoc dap lai.

M6t diéu nira ban can lwu y trong thai dé ctia minh 1a ban dang
phéng van céng ty cling nhw cdng ty dang phdng van ban. Khi ban tam
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niém dwoc diéu do thi ban s& nhé chi y cach nhirng ngudi trong céng
ty ddi xt v&i ban nhuw thé nao trude, trong va sau cudc phdng van. Ban
c6 thich cach ho déi x&r v&i ban hay khéng?

Néu nguoi ta dé ban doi ca tiéng ddng hd, nhan vién & tan thé
16 v&i ban, ngwdi phéng van nhan dién thoai trong khi 18 ra ho phai tap
trung lang nghe nhirng gi ban dang trinh bay. Ban nén nhé rang ban cé
thé sé& bj dbi xr theo cach d6 trong cdng viéc khi ban dwoc nhan vao
lam. Ban hay tw dat ra cho minh nhirng cau héi sau:

 Ban co6 thich khdong khi chung cua cbng ty khéng?

Ban c6 dwoc ton trong khong?

Nguwoi ta ¢o lang nghe ban khong?

Nhirng cau hdi va cau traldi clia ban c6 dwoc tiép nhan mot
cach nghiém tuc hay khéng?

Ban c6 thé nghttheo' htreng'ban dang “tuyéh” mot ngudi chi lao
ddng. Ban cé6 mudn lam viéc cho ngudi nay khéng? Ban c6 mubn tré
thanh mét nhan vién clia co’ quan nay hay khéng?

Khi ban suy nghi theo hwéng d6 thi khéng chi ngwdi phdng van
¢ quyén ma ca ban ciing c6 quyén. Chang ta sé ban sau hon vé nhirng
cau hdi ban nén dat ra cho chinh minh khi chdp nhan I&i d& nghi lam
viéc trong chuwong 9.

Ban da vwot qua dwoc thir thach!

Nhw vay la ban da vwot qua dwoc thir thach. Xin chdac mirng ban!
Bay gid ching ta sé& ndi dén nhirng van dé con lai lién quan dén cudc
phéng van. Nhirtng chuong tiép theo sé ndi vé nhivrng tha thuat dé ban
c6 thé cd mot cude phdng van hiéu qué, chl ddng va khéng céng thang.
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CHUONG 7

TRA LOI CAC CAU HOI
PHONG VAN

Khéng c6 hao quang nao la xa xoi khi con nguéi dém tin rang anh
ta c6 mét strc manh ché ngw duoc hoan canh.

Bruce Baton

Cac cau hdi phdng van khdng giébng nhau. Cé nhirng cau hdi doi
hdi nhirng cau tra I&i cu thé nhwng ciing c6 nhirng cau hdi can nhirng
cau tra i khéng rd rang va co tinh mé. Clng cé nhirng cau héi ma ban
khéng can phai tra 1&i. Nhirng cau héi loai nay khé hon va dai héi ban
phai cé nhirng chién lwoc dic biét dé vwot qua. Trong nhirng chwong
tiép theo ching ta sé ban vé bdn loai cau hdi va nhirng chién lwoc dac
biét dé& giai quyét tirng loai.

1. Nhirng cau héi thang than, dé hiéu.

2. Nhirng cau hédi 4n chira dang sau la nhirng cau hdi khac.
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3. Nhirng cau hdi gay cang thang.
4. Nhirng cau hdi ma ban dat ra cho ngu®i phéng van.

Chung ta sé ban vé cach nhan dang va phan &ng thé ndo cho cé
hiéu qua dbi véi nhirng cau hai trai luat nhw thé. Cudi cung, ching ta sé
xem lai mot sb diéu quan trong vé ngén ngir hinh thé.

Nhirng cau héi thang than va dé hiéu

Hau hét cac cau héi tai budi phdng van déu 1a nhirng cau hoi
thdng than va dé hiéu. Nhirng cau héi nhw vay dwoc ddt ra nham danh
gia xem ban cé nhirng ky nangma-edng viéc doi hoi hay khdng va
nhirng k§ nang ctia ban & cap ddnaog- Nhirng k§ nang thyc sw cda ban
va nhirng cau tra |oi ¢ tinh chat minh hoa sé giup ban vwot qua duwoc
hau hét nhirng cau hdi nhw vay. Sau day la mét sb vi du vé nhirng cau
héi nhw vay véi nhirng cau trasldi goii y:

Hi: Ban hay néi vé bén than minh.

Dap: T6i da cé 7 nam-kinh-nghiém-véi-eerong-vi-ta ngudi quan ly cac vu
viéc, ddc biét Ia nhitng van dé cé lién quan dén hanh vi cia tré vi
thanh nién, chét kich thich, hanh vi pham phép cta thanh thiéu nién.
T6i ¢6 bdng ctr nhan vé tam ly ctua Pai hoc Winconsin va bdng cao
hoc vé hoat déng xa héi ciia Pai hoc Texas & Austin. Céng viéc gan
day nhat cia téi la tai Trung tdm Khém pha vé thanh thiéu nién va
trong thoi gian lam viéc & d6 toi da phét trién duwoc chuong trinh dao
tao huéng nghiép cho thanh thiéu nién pham phép. Qua hon mét ndm
&p dung chuong trinh nay, hon 70% céc thanh thiéu nién tham gia
cac khoa dao tao hudng nghiép da tim duwoc viéc lam va duy tri cong
viéc trong it nhét la 1 ndm. H6m nay téi xin vao vi tri nhan vién y té xa
héi tai co' quan ctda quy vj vi téi mudn chirng té rang toi sé gét héi
dwoc nhirng thanh cbéng tuong tw voi khach hang cua quy vi.
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MAu cau tra I&i theo trinh tw véi cac 6 tréng

4 % . . . )
Mau cau tra 1&i theo trinh tw

TOi €6 ...nam kinh nghiém v&i chirc vu ... trong nganh ... dac
biét chuyén vé ... va ... Téi c6 bang (ctr nhan, thac si) ctia Pai hoc ...
tai ...va bang (thac sT Quan tri kinh doanh, tién si) ctiia Pai hoc ... tai
...T6i cling da theo hoc I&p (sau dai hoc, sau tién si, giao duc cho
ngudi lén) hay da thwe tap vé ... va ... Mét thanh qua trong cdng viéc
ma t6i rat tw hao 1a ... (ban hay viét mét cau co tinh chat minh hoa
vé mét viéc gi do co thé dap trng nhu cau clia cdng ty tuyén dung)
... Hdm nay t6i cé mat & day dé xin vao vj tri ... ma cong ty ctia quy
vi dang tuyén va t6i mong mudn dem lai nhirng thanh qua 1&n trong
cbng viéc tai cong ty quy vi nhw'aht’ng gi ma téi da lam dwoc trong

thoi gian qua.
. J

Mau céau tra 101 theo trinh tw véi phan tra 1oi gia dinh.

é X a 2 ra R )
Mau cau tra.l&i.theo.trinh.tw

Téi da co6 10 nam kinh nghiém véi cwong vi nguoi té chire sw kién
trong nganh coéng nghé cao,déc biét la td chirc cac cudc trung bay vé
thwong mai, thu xép cho cac chuyén di nwéc ngoai va cac hoat dong gay
quy. Toi co bang ctr nhan vé Quan tri kinh doanh cda truong Pai hoc Georgia
tai Atlanta va cé bang Kinh doanh Quéc té cua trirong Pai hoc Simms Valley
College. Mét trong nhirng thanh qua trong céng viéc ma tdi cdm thay tw hao
nhét |a t6i da t6 chirc budi &n tbi cho ngai chd tich tap doan va ngai théng
dbc bang Georgia. 110 nha quan ly va quan chirc chinh pht da dén tham duw
va moi viéc da dién ra kha suén sé. Toi khéng chi té chirc sw kién dé trong
khuén khé ngén sach dwa ra ma con nhan dwoc thwy cam on cua ngai chud

tich. Diéu ma t6i cling mudn lam cho céng ty ctia quy vi la lam sao dé tiét

kiém ngén séch trong viéc té chirc céc sw kién quan trong cla céng ty.
J
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C4u hdi “Hay néi vé ban than ban” thuong la cdu hdi dau tién duroc
dat ra tai bubi phéng van.

Cho du ban cé thé hiéu rang d6 1a mét cau hdi mang tinh chat céa
nhan va doi héi moét cau tra |01 cling mang tinh ca nhan nhwng day chinh
la co hoi dé ban gigi thiéu véi ngwdi phdng van nhivng k§ ndng quan
trong nhét co lién quan dén cong viéc, trinh dd hoc van va nhirng thanh
qua trong cong viéc cua ban. Cau tra |0i cua ban cho cau héi nay phai
that ngan gon va suc tich vé tiéu sir ctia ban than.

Cau tra |&i ctia ban cho cau hdi nay c6 vai trd rat quan trong vi nd
gop phan khang dinh vi tri ctia barnrirong thdi gian con lai ctia budi phéng
van. Do 1a ly do tai sao mot sd nhdfuyén dung goi day 1a cau tra 1o
nham xac dinh vij tri. Téi da tim dwoe-mdt mau cau tra I&i nham xac dinh
vi tri rat tuyét voi, cd thé phu hop véi nhiéu nganh, nghé khac nhau.
Trén day |a mau cau nay Vil cac 6 #rdng dé ban ¢6'thé dién vao cho phu
hop va mau cau véi phan tra 1&i gia dinh.

Thuéng thi téi khang.khuyén nhitng.ngwdi ma téi tw van hoc
thudc cac cau tra 1oi cho cac cau héi co thé dwoc dat ra tai budi phéng
van ngoai trir mau cau tra Ioi nay.

Phan tra 1&i nay rat quan trong. Ban khéng chi s&¢ dung duwoc
phan tra |&i nay tai cac bubi phdng van ma con cé thé st dung né trong
mot sb tinh hubng giao tiép xa hdi nhat dinh, khi néi chuyén trén dién
thoai hay bat c& khi nao ban cé co hoi gi¢i thiéu ban than véi nhirng
ngudi co thé tuyén dung ban hay nhirng nguoi biét nhirng nha tuyén
dung nhw vay. Khi ban dang trong giai doan chuyén déi cong viéc thi tbt
nh4t 1a ban nén chuén bi s8n sang phan tra 1&i nay. Téi khuyén ban nén
xem xét mau cau dwa ra mét cach ky lwéng va tw xay dwng cho minh
mot phan tra 1&i phu hop véi ban va dé ban co thé néi ra mét cach thoai
mai va tw nhién.
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Cac cau héi thang than, dé hiéu khac thwéng gap

Déi v&i nhirng cau hdi nay, ban co thé s dung danh sach cac ky
nang clia ban than va nhirng cau cé tinh chat minh hoa nhw da néu &
phan trwdc. Chéng han nhw khi xem lai cac kj ndng ctia minh ban cé
thé dat ra cac cau hdi sau:

1. Ban da thudc danh sach cac ky nang ctia minh dé cé thé néu
|&n tai budi phdng van hay chua?

2. Ban da nam rd danh sach nhirng dac trwng ca nhan ctia minh
dé dwa ra dan chirng cho ngu®i phéng van hay chwa?

3. Ban c6 nh& ba kha nang cta ban va nhirng cau chuyén da xay
ra trén thuc té& dé minh hoa chwa?

4. Cubi cung, cau noi co tinh chat minh hoa, dan chirng ma ban
chuan bi da phac hoa dwoc mét bire tranh rd rang vé cong viéc
ban da lamplam chol ai, & daw va quan trong nhét 1a thanh qua
dat dwoc nhw thé nao hay chua? Néu dwoc nhw vay roi thi
that tuyét.

Néu ban cam thdy minh chwa ndm rd phan tra I&i va danh sach
cac ky nang da chuan bj thi day la luc ban can phai xem xét lai va cé
nhirng thay d6i nhat dinh dé& sao cho cé that nhiéu théng tin va cho
ngu®i phdng van thay rang ban la sw Iwa chon tt nhat cla ho.

Sau day 1a mét sb vi du:
Héi: Hay ké mét sé thé manh cda ban?

Dap: Thé manh cua téi la ky ndng dam phén, dao tao va kinh doanh.
Mot trong nhiing vi du vé kha ndng dao tao cua téi la dw &n trong
do téi chiu trach nhiém dao tao mdt nhém 16 nhan vién moi cho
bé phan hé tror va sau dé nhitng ngudi nay da cé khd nang lam

viéc nhanh hon 20% so vé&i nhitng nguoi tién nhiém.
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Dé tra 10 cau héi trén, ngwdi xin viéc da:
« Trich d&n dwoc ba kj nang hang dau tir danh sach cac ky nang
cua ban than.

« Tap trung vao moét trong nhirng ky ndng dé va minh hoa bang moét
cau dinh lvong.
Chung ta hay chuyén sang moét cau hdi khac thudc dang nay.
Hai: Theo ban thi sép gan day nhét cta ban sé néi gi vé ban?
Dap: Téi tin ba &y sé néi rdng téi la mét nguoi séng tao, déng tin céy va
chuyén nghiép. Mot vi du vé kha ndng sang tao cla téi la toi da viét
mot chuwong trinh phan mém dé dao tao cac nhan vién méi va chuong

trinh d6 da gianh dworc giai thueng.
Lan nay, ngwdi xin viéc da:
« Chon ra ba déc trwng ca nhan ndi bat nhéat trong danh sach nhirng
k¥ nang cua ban than.

« Tap trung di saulvaomotvildw didn hinhové thanh qua dat dwoc

trong cong viéc.

Chién lwoc trén cling dwoc ap dung cho cau hai sau:

Hai: Theo ban thi cac dong nghiép cii sé néi gi vé ban?

Dap: Theo t6i, ho sé néi réng toi rat than thién, lam viéc hiéu quéa va chuyén
nghiép. Mot trong nhitng biéu hién cta sw than thién dbi véi déng
nghiép la téi luén coi viéc dwa céc déng nghiép méi dén lam & céng
ty di &n trwa it nhét Ia mot 1an trong tudn déu tién cta ho tai céng ty Ia
mot théng 16. Téi biét cai cdm giéc b& ngé khi méi dén lam & mét noi
nao dé va ban sé rét coi trong nhitng né luc giup d& ban cta bat ky
mot déng nghiép nao khac trong céng ty. Lam thé nao dé cac déng
nghiép luén cdm thay thoai mai la diéu ma téi cho réng rat quan trong.
T6i rdt mong cé duoc co hdi dé dem lai cam giac than thién nhw vay
cho khach hang cua quy céng ty.
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Ban van con béi rdi w? Sau mot sd vi du niva ban sé biét cach van
dung mau cau tra 1&i nay.

Héi: Nhing thanh qué nao trong cudc séng ma ban cam thay tw hao
nhét?

Dap: T6i cam thay tw hao vi toi da tw sén xuat, viét kich ban va dao dién
dwoc mét bd phim tai liéu cua riéng minh, vi téi da gianh chién
thdng trong cudc thi ba mén phéi hop cép thanh phé va vi téi da
sén xuét duoc mét chuong trinh cho Pai Truyén hinh CBS. Khi
sén xuét bé phim tuan cho Pai Truyén hinh CBS, téi da rat ngdn
lich lam viéc xuéng bét 3 ngay va tiét kiém cho dai 650.000 db la.

M6t 1an niva, nguwdi xin viée da:

« Chon ra ba thanh twu trong cuéc s6ng ( 2 trong cdng viéc va 1 trong
doi sébng ca nhan).

* Tap trung vag méttrong a thanh/twu;do, va minh hoa béng mau
cau dinh lwong.

Héi: Theo ban thi nhitng kj ndng nao cda ban cé thé gép phéan mang

lai lgi ich cho cbéng ty ching t6i?

Dap: Téi tin réng ky ndng vé quan ly, can dbi ngan sach va ky ndng mua
hang cua t6i sé mang lai loi ich cho céng ty quy vi. T6i d4 thiét Iap
duroc mét quy trinh mua vat tw gép phén gidm 37% chi phi mua vét
tw hang ndm. D4y ciing la diéu ma t6i mudn lam cho céng ty cua
quy Vi.

« Cau noi “D6 la diéu ma téi cling mudn lam cho ¢cong ty clia quy

vi” s& rat cé strc manh va tinh thuyét phuc cao néu né dirng sau

mot cau trd I&i an twong va trau chubt. Ban hay th&r xem sao!

Cau hdi dudi day co thé dwoc ap dung cho nhirng nguei thay dbi
hoan toan nghé nghiép ctia minh. Cau héi nay dwoc dat ra nham danh
gia xem ho c6 nhirng ki ndng phu hop véi nghé nghiép méi hay khéng.
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Héi: Piéu gi lam ban cam thdy sén sang dé chuyén nghé tir mét nha giéo
duc vé strc khde céng déng sang mét nha bién tép séch?

Dap: Néu quy vi can tim mét ngudi cé thé ndng cao tinh than lam viéc cta

moi ngudi trong céng ty thi téi tin rang téi la ngudi ma quy vi cén tim.

Trong thoi gian lam viéc tai céng ty gan day nhat, duwéi sw ldnh dao

cua toéi, sw hai long cua nhan vién céng ty da tang tce 1,7 1én 4,9 (tinh

theo ty 1é tir 1 dén 5) chi trong vong mdt ndm va ty Ié nhitng nguoi

vdng mét khéng cé ly do chinh déang ciing giam hon 51%. D&y ciing

la diéu ma t6i muén lam cho céng ty cta quy Vi.

Néu ai d6 hdi ban rang theo ban thi Iy do tai sao ho lai mudn tuyén
dung ban, thuwdng thi ban rat dé tra 1oi: “Bdi vi toi la ngwoi thich hop
nhat cho cbng viéc nay”. Ban khong pén tra I1&i nhw vay. Cho du ban co
thé dung di chang niva nhwng ngudi phong van khéng thé danh gia trén
co s& mot quan diém don thuan makhdng cé dan chirng. Thay vao do,
ban c6 thé thuyét phuc dwoc ngudi phdng van bang viéc dwa ra mot cau
dan chirng vé mét trong nhirng thanh qua cta ban va kém theo do la
cau “Dé cling chinh ladiéuma tdi, mudndam choicéng ty ctia quy vi”.

MAu dbi thoai sau 1a git’a Ngwdi phong van véi mot nguwdi dang
xin vao vi tri trinh dwgc vién cia mét cong ty duorc:

Hoi: Ban c6 thé dong gép duoc gi cho cong ty ching t6i?

Dap: Téi co6 thé dong gop nhiing hiéu biét sédu réng cta minh vé cac san
phém duoc, kha ndng trinh bay tét va tuén tha chét ché quy trinh tiép
theo sau ban hang. Mét vi du vé quy trinh tiép theo sau ban hang cua
téi tai cong ty cd la téi luén lubén goi dién cho khach hang 3 ngay sau
khi ban hang va sau dé ctr hai thang téi lai goi cho ho mét lan dé chac
chan rang ho cam thay hai long véi sdn phédm. Téi rat vui mumng vi
trong quy ba chung téi déa thu dwoc 2 triéu dé la tir cong viéc kinh
doanh véi mét khach hang I6n nhé nhing né Iwc tudn tha chét ché
quy trinh tiép theo sau ban hang. T6i ciing mong mudn dem lai nhitng
ngudn loi nhuén nhw vay cho céng ty cda quy Vi.
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Nhirng cau héi any

Tha thuat dé trad I&i nhirng cau héi dang nay 1a ban phai lam sao
xac dinh dwoc muc dich sau xa cla cau hoi dat ra. Bé lam dwoc diéu
nay, ban phai tuan theo cac bwéc sau:

1. Ban phai nhan ra dwoc cau hdi that s n chira dang sau cau
hdi ma ngwdi phdng van néu ra.

2. Xac dinh dwoc diéu ma ngwdi phdng van thwe sy mudn hoi
ban.

3. Nhan thirc dwoc diéu gi ma nguwdi phdng van thuc svw lo ngai
hay quan tdm an chira dang sau cau hai.

4. Hwéng cau tra 1&i ctiaban dén nhivng van d& ma ngudi phéng
van quan tam an ch(:aldang sau dé.

Chung ta hay xem nhirng cau hoi thuéc dang nay. Chung ta sé
phan tich 6 mau cau hai vatrd 1o, t6i sé trinh bay cac chién lvoc dwoc
st dung dé tra 11 méi cau, hdi dat ra. Ban hay thir lwa chon A, B hay C
la cau tra 1&i thich hop nhat. Sau khi xem xét mét so vi du, t6i tin rang
ban cling s& xac dinh dwoc dau 1a cau hdi that sy 4n chira dang sau cau
hoi dwoc dat ra cho ban.

HOi: Theo ban thi ban sé lam gi trong 5 ndm nira?
A: Trong 5 ndm nira t6i mudn tré thanh pho giam déc nhan su.

B: T6i thwc sy chi mudn kiém du tién dé& mua vé may bay di Hawaii va
lam sao dé co du tién tra tién thué nha vao dau va cudi thang.
C: Muc tiéu cua toi 1a tiép tuc phat trién va hoc héi dé tré thanh mot
nguoi chuyén nghiép.
Trwdc khi xem dau la cau trd I&i thich hop nhat, ching ta hay
xem dau la cau hdi &n chira dang sau cau héi dwoc néu ra. Dau la muc
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dich thwe sw clia ngudi phdng van? Diéu gi la diéu ma ngudi phdng van
lo ngai hay quan tdm an chira dang sau cau héi?

Theo kinh nghiém cua t6i, khi nguoi phdng van dét ra cau hoi
nay, thwc sw ho mudn héi ban hai van dé sau:

1. Ban c6 y dinh lam viéc lau dai v&i cong ty du dé ho thu lai dwoc
nhirng gi ho dau tw d& dinh hwdng va dao tao ban hay ban chi
c6 y dinh lam viéc & céng ty ho mét cach tam thoi?

2. Néu ho tuyén ban thi c6 nguy co mot ngay nao dé ban lat d6
ho hay khéng?

Néu ban tra 16 14 ban chi mudn lam viéc tai cong ty cho dén khi
ban kiém du tién va ban sé roi khoi-thanh phd thi ban da pham phai
diéu lo ngai th& nhat clia ngudi phdng van.

Néu ban trd I&i rang trong vong 5 ndm niva ban muén tré thanh
phé giam dbc nhan suried thédam chonguwdi ta hghirang trong qua trinh
thang tién trong cdng ty, cd thé ban sé tranh gianh vi tri hay té hon la
thay thé luén vi tri cia"hglrei dang phdng van ban. Biéu nay pham phai
méi lo thr hai ctia nguwdTPHBAG Van.

Vay C la cau tra 1o thich hop nhat trong truéng hop nay. N6 la
mot cau tra 1&i c6 tinh m& va khong cé y de doa ai ca. Ngoai ra, né con
la mét cau tra I1&i chung chung nén khi ndi ra ban khdng cé cam giac la
minh dang noi déi. Mac du ban khéng ndi rd la ban sé lam viéc lau dai
dé cdng hién cho cdng ty nhwng ban c6 néi rang ban sé cbéng hién cho
nghé nghiép. Qua cau tra |&i dé ban cling da dién ta& dwoc tham vong
clia minh nhwng & mirc d6 vira phai (“phat trién va hoc héi”) 1am nguoi
ta cd cdm giac ban lam viéc cham chi va phan dau dé thanh cdng nhung
ban lai khéng c6 y de doa lam lung lay vi tri ctia ai dé.

Chung ta hay kham pha mét sd cau hdi khac thudc dang nay va

ban hay thir doan xem dau la cau tra |&i thich hop cho tirng cau héi dat
ra.

118

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Chuwong 7: Tré loi cac cdu héi phéng vén

Hoi: Tai sao ban lai nép don xin vao vij tri nay?
A: T6i xem bao va tinh c& thay théng tin tuyén dung cla coéng ty quy vi.

B: Lau nay t6i chd tam tim nhirng cong viéc thich hop tai nhirng cong ty
I&n trong nganh céng nghé phan mém. Téi tim thay théng tin tuyén
dung cla quy cong ty trén Internet va téi quyét dinh tim hiéu sau hon
vé cdng ty cia quy vi. Theo thdng tin trén website clia cong ty thi
trong nhirng nam qua cong ty cla quy vi da gi¢i thiéu mot loat cac
san pham mai. T6i rat 4n twong bdi nhivng thanh qua dat dwoc cla

quy cong ty va mong muén tim hiéu thém.
C: Téi biét théng tin tuyén dung cla cdng ty quy vi qua mot ngwdi ban.

Cau hai thuc sw an chira dang sau cau héi dat ra la: “Ban c6 tinh
c& biét vé cong ty chung t6i hay-khéng hay ban da suy nghi va can nhac,
lwa chon trwde khi quyét dinh ndép-deh xin lam viéc tai céng ty ching t6i?
Ban da tim hiéu thang tin gi vé cdng ty chung téi hay chwa? Cau tra 1oi
B cho thdy ban da co nhirng dw tinh va sw chuan bi ki cang trwéc khi
nép don. Tra loi dweic,cau hoinay chinh lathanh qua cua nhirng cach
tim hiéu théng tin vé&.céng.ty tuyén dung.ma ban da hoc dwoc twr
Chuwong 4.

Chién lvoc nhw vay cling ¢6 thé duwoc van dung dé tra Ioi cau
hdi sau v&i cau héi thwe sw an chira dang sau né ciing la “Ban da tim
hiéu théng tin gi vé& codng ty clia chang toi trwéc hay chwa?”

Héi: Ban biét gi vé cong ty chung t6i?

Dap: Trong qua trinh tim hiéu, téi duoc biét réng tru sé chinh cta céng
ty quy vi dat tai Philadelphia va trong vong 3 ném qua, ttr mét van
phong nhé, céng ty quy vi da phét trién, mé rong va hién cé hon
56 chi nhéanh khéac nhau. Toi cling duorc biét rang ban dau cong ty
quy vi chi la mdt céng ty méi giéi nhung hién nay quy vi da c6 mét
doi ngii céc nha hoach dinh vé tai chinh chuyén nghiép phu trach
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céc mang khac nhau cta linh vire tai chinh ca nhan va lap ké hoach huu
tri. T6i ciing doc dwoc mét bai bao clia mét khédch hang ca ngoi vé céng
ty quy vi trén to Des Moines Daily Reporter. Tac gia bai bao cho biét rdng
ba chuyén tr mot céng ty méi gidi khac sang lam viéc véi céng ty cda quy
vi vi ba nhan thay réng cac nha hoach dinh cta céng ty quy vi cé tinh
théng nhét cao va dit nhitng yéu cau cta khach hang 1én trén yéu cau
cla céng ty. Tinh théng nhat trong céng ty nhuw vay khién téi mong muén

tr& thanh mét phén cda céng ty quy Vi.

Nhiéu nguwdi nho téi tw van cho biét rang ho tirng gap phai nhirng
mau cau thudc loai cau hdi cé an chira dang sau cau hdi khac.

Héi: Ban c6 cho réng ban c6 kha ndng dap tng nhitng yéu cdu cao hon

yéu cdu cla cbng viéc nay hay khong?

Nhirng van dé ma ngudi phdng-van thuc sw lo ngai an chira déng
sau cau hoi nay thudng la:

1. “C6 kha nang ban sé roi bo cong Viéc vi ban nhan thiy rang
cong viéc nay qua,dé-dsi vai bankhong?”

2. “Cé kha nang bamkhong hartong vaimee lwong dé nghi va roi
doi héi thém hay rdi bé cong ty d& nhan mét vi tri khac lwong
bdng kha hon hay khéng?”

Cau tra 1i sau c6 thé lam yén tam nhirng méi lo ngai clia nguoi
phéng van nhw néu trén:

Dap: Sau khi ban bac ky ludng véi quy vi vé céng viéc va sau khi xem
ban mé ta chi tiét vé cong viéc, téi y thirc rét ré nhitng tréach nhiém
clia cbng viéc va nhitng gi ma téi cé thé nhan duroc. Téi théa mén
voi ¢d hai van dé nay va téi rat mong duoc lam viéc cho céng ty

cta quy Vi.
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Héi: Céng viéc nao ban da lam ma ban cdm thay thich thi nhét va céng
viéc nao ma ban it thich thi nhat?

A: T6i cho rang cong viéc ma toi thich nhat 1a cong viéc gan day nhat cla
t6i v&i cwong vi la nguoi thiét ké cac trang web. Theo téi ly do ma toi
thich céng viéc nay la n6 ¢ tinh sang tao va t6i luén luén phai hoc cac
chwong trinh phan mém mai. C6 thé néi réng t6i thich tat ca nhirng
cong viéc ma tdi da 1am nhwng néu phai chon céng viéc nao ma téi it
thich tha nhét thi do 1a cbng viéc ma t6i lam luc con hoc cép ba: l1a
ngwdi trdng nom bai dé xe. Téi thich gap g& nhirng ngudi vao dd xe

nhwng toi khdng thé néila minh yéu thich cong viéc nay.

B: Téi thich tAt c& cac cong-viéc ma t6i da lam ngang nhau. C6 thé noi

rang tat ca cac cong viéc-dddéu 1a nhivng cong viéc yéu thich cla toi.

C: Theo tdi thi cong viéc ma-tdi-yéu thich la cong viéc ké toan vi hau nhw
téi phai lam viéc mét cac doéc l1ap. Cong viéc ma i cho la kém thu vi
nhat 1a khi t6i'gilk vi'tri'Ké todn cao¢ap! vitrohg suot thoi gian dé sép
cuia t6i ludn kiém tra rat chat ché cong viéc cla téi va bao tdi viéc gi tiép
theo can phai lam.

Ciing nhw nhirng cau hdi c6 an y khac, cau hdi trén ciing dwoc
dwa ra dé nguoi phdng van co thé phat hién nhirng diém tiéu cuc &
nguoi dwoc phdng van. Cau trd 16i B khong thue sy tra & vao van dé
va co vé khong thé hién chinh kién mét cach ré rang. Cau tra 16 C lai
cho thay nhirng van dé rét tieu cwc & ngudi dwoc phdng van vi co vé
nhw nguoi tra 1o cau héi nay cé van dé khi lam viéc véi sép clia minh
va khong thich lam viéc theo nhém cho lAm. Cau trad 161 A la cau tra 1o
tdt nhat vi n6 cho thay nguwdi dwoc phdng van cé hai ki ndng rat dang
quy la sang tao va thich hoc héi nhirng diéu mai la. Trong khi dé, nhirng
ly gidi vi sao nguoi dwoc phdng van khodng thich cdng viéc & bai dé xe
dwdng nhw vo hai.

M6t trong nhitng cau hdi khé nhat nhwng lai thwdng hay dwoc
dat ra nhat 1a cau hdi sau:
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Héi: Tai sao ban roi b cong viéc gan day nhat cia minh?

Méi lo thwe sy dang sau cau héi trén la cé thé ban da bj sa thai,
ban thay dbi cong viéc vi y thich nhéat thdi hay vi ly do tién bac, hay ban
la ngudi thwong xuyén thay ddi cdng viéc. Chung ta hdy xem ba céach
tra |oi cho cau hdi trén nhw sau:

A: Toi nhan thdy rang sé cé rat nhiéu co hdi mdi tuyét voi trong nganh
céng nghé sinh hoc. Téi thuc sw mudn mé rong kha nang phat trién
nghé nghiép clia ban than bang cach tim hiéu thém vé nhirng co hoi
nay. Theo nhirng nhan dinh trén website ctia cong ty quy vi thi dwdng
nhw coéng ty quy vi cé thé mang lai nhitng co’ hdi dang quan tam.

B: Téi cdm thay cong viéc gan:day nhat cta téi hoi chan nén tdi mudn
tim mét viéc gi dé tha vi hon.
C: Thue su thi sép cii cla t6i vatdichang bao gid nhin thang mat nhau.

Ong ta khéng chiu tang long cho téi cho du tdi da xin tang lwong
khéng biét bao nhiéu lan.

Ban nén tranh ké nhitng-diéu-khéng-hay-vé-sép-eii bang moi gié cho
du ban ¢6 cdm thdy minh da bi déi xt» khéng cong bang.

Trwdng hop ban bj sa thai do cdng ty cat giam bién ché hay tai
cAu truc lai thi sao? Sau day 1a ba nguyén tc dwoc rat ra tir kinh nghiém
dé giai thich cho s sa thai trong nhirng tredng hop nhw vay:

1. Bwng ty trach minh.
2. Birng db 16i hay té ra la ban oan gian céng ty c.

3. Két thuc phan giai thich hoan canh ban bij sa thai bang mét cau
nhan manh rang ban dang tim mét vi tri m&i véi nhirtng nhiém
vu moi.
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Ban hay thir van dung nhirng cau tra I&i sau. Nhirng cau tra I&i
nay khéng béc 16 diéu gi tiéu cwe va nd cho thiy ban cé mot tiéu st 1am
viéc trong sach va ban mong muén tiép tuc dwoc lam viéc.

Dap: Sau khi céng ty cii cua téi tréi qua mét cudc tai cau truc Ion, toan
bbé phong ban ma téi lam viéc da bi xéa bo. Hién nay téi mong

muén duoc kham phé nhing sw lwa chon méi cho nghé nghiép.
Hoac:

Dap: Vi gdp phai nhitng vén dé vé tai chinh rat nghiém trong, céng ty
ci ca t6i budc phai cét gidm bién ché. That khéng may la vj tri cua
t6i da bi dnh hwéng. Hién nay t6i mong mubn duoc khdm pha
nhirng co hoi moi.

Hoac:

Dap: Cong ty ci cla téi cat gidm nhan sw dé phu hop véi sw thay doi
Ion trongyhoat ddng kinh doanh [ciacdng ty. Nhitng nguwoi lam
céng viéc nhw téi phai chuyén sang mét chi nhanh khéc céch dé
mot ngan'dam‘ nhing t6i'khong mlén“chuyén dén dé. Téi sén

sang theo dudi nhiing coéng viéc khac tai dia phuong.

Néu ban bj sa thai thi khéng cé sw rang budc vé mat phap ly ndo
budc ban phai tiét 16 diéu dé. Co6 nhiéu ngudi rat cé nang luwe ciing bj sa
thai mét cach tinh c&. Bj sa thai khéng phai la diéu gi dé dang xau hé.
Day ciing khdéng phai 1a diéu ban nén ndi v&i nhirng nguwdi co kha nang
tuyén dung ban.

Nguwdi chi lao déng cii clia ban khéng thé tiét 16 mot cach hop
phap théng tin vé viéc ban bj sa thai, néu ra nhirng diém tich cwc hay
tiéu cwc trong qua trinh lam viéc cha ban hay nhirng diéu twong tw nhw
vay. M6t ngudi chii lao ddng chi co thé tiét 16 mét cach hop phap nhivng
théng tin vé nhan vién cii cia minh nhw sau:
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1. Ngay nhan vién do bat dau 1am viéc tai cong ty.
2. Chirc vu cubi cung clia nhan vién do truwdc khi rdi cdng ty.
3. Ngay lam viéc cudi cling ctia nhan vién tai cong ty.

Bay gi¢ thi ban da cé chién lwgc dé trd 16i nhivng cau hoi dang
an y mét cach tét nhat. Ban hay lam sao dé budi phéng van ciing giéng
nhw budi hen hod dau tién: dang nhé, vui vé va khéng quéa nang né. Ban
khéng nén qua sa da vé cac chi tiét mang tinh ca nhan néu khong thi
két qua co6 thé khéng nhw ban mong doi clia ban.

Cau héi mang tinh gia dinh (Néu...thi...?)

Nhirng cau héi an y thwong dwoe dat ra dwdi dang cau héi gia
dinh (néu...thi...?)

Héi: Ban sé& lam gi néuban phat hién mot nhan vién &n cdp tai sén cla

cong ty?

Diéu ngudi phdng van thuc sy quan tam dang sau cau hoi nay
khéng phai la phan rng va hanh dong cua ban khi phat hién mét nhan
vién &n cap tai san cla cong ty. Diéu ma ngwdi phéng van mudn biét 14
mirc dd trung thanh cda ban dbi véi cong ty va liéu ban cé kha néng
phan doan khéng. Hay xem thir ban ¢é thé doan dwoc dau 1a cau tra 1oi
tot nhat trong tinh hudng nay hay khéng:

A: Tbi s& noi v&i nhan vién do rang an cap tai san cltia cong ty 1a hanh

vi bat hop phap.

B: T6i sé& bao céo sw viéc v&i cap trén ngay lap tic.

C: Co I8 t6i sé noi v&i nhan vién dé rang téi nghi ngd ho da an cap tai
san cla cong ty va mong rang ho sé hoan tra lai nhirng th&r ho da lay
cap. Néu toi thay viéc an cap van tiép dién thi t6i sé trinh bao cho
ngui quan ly.
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Ca hai cau trd 16i A va B déu co ly. Khong thé noi day la nhirng
cau tra 1oi sai. Tuy nhién, cau tra I&i C 1a hop ly nhat vi né cho thay rang
dau tién ngudi duwoc phdng van cb gang tw minh gidi quyét van dé voi
nhan vién kia va chi d& boé phan quan ly phai ban tam khi cach giai quyét
ban dau khéng c6 hiéu qua.

Nhin chung thi cac cong ty thwéng thich nhan vién cla minh cb
gang tuw giai quyét van dé. N6 cho thay rang nhirng kj nang giao tiép voi
nhirng ngwdi xung quanh tbt sé cé thé cai thién dwoc nhirng diéu khoéng
t6t & mot ddng nghiép khac. TAt nhién, néu van dé khong dwoc gidi
quyét thi viéc ban dwa van dé ra thdo luan vé&i cép trén ciing 1a biéu
hién clia kha nang phan doan va tinh trung thanh cta ban véi cong ty.

Tai budi phdng van c6 thé ban sé gap phai nhiéu cau héi dang gia
dinh nhw vay. Nhirng cau hoi dang néu... thi thwong la nhirng cau hoi
gia dinh c6 lién quan dén van dé& dao dirc hay van dé quan hé véi moi
nguwdi. Mbi quan tam cla ngwdi phdng van khdong phai la & chd cau tra
|&i chia ban c6 chinh xac hay khéng ma ho tap trung danh gia xem kha
nang phan doan cia banco tét Hay khohg. 'Bah hay xem xét nhirng tinh
hudng gia dinh sau va-teéng-trongxem-ban-sé gidi quyét nhw thé nao
néu ngudi phdng van dat ra nhivng tinh hudng nhw vay.

Héi: Ban sé lam gi néu ban phat hién mét déng nghiép cta ban chénh
mang trong céng viéc? Anh ta di lam mudn, an trwea qua gio, roi s¢
lam som hay tro chuyén huyén thuyén trén dién thoai trong khi 1€
ra anh ta phéi gitip cac déng nghiép khac trong nhém hoan thanh

cbng viéc dung thoi han.

Dap: T6i sé néi rang: “Harry nay, luc nay ching téi that sw can sw gitp
d& ctia anh. Pay la mét dw an khé khan va tét cé ching ta phai
cung lam viéc dé vurot qua khoé khan. Anh hoan toan cé nhirng kha
ndng can thiét dé gitp chung ta hoan thanh céng viéc dung thoi
han. Anh la mét phan ctia nhém va téi thure sw tréng cdy vao anh.
Sw tham gia cua anh sé gitp d& duoc réat nhiéu cho tat cd moi
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nguoi. Téi dé cao tat ca nhiing y kién cta anh va téi nghi moi
nguoi can sw déng gép cta anh.” Néu sau cudc néi chuyén Harry
van khéng cé biéu hién tién bé nao thi téi sé phai néu van dé nay

voi cép trén.
Hoéi: Ban sé lam gi néu sép cua ban lién tuc ban tén véi ban vé mot
dbng nghiép va té y mudn ban tham gia vao nhitng Ioi binh phdm

c6 tinh xtic pham nguoi dong nghiép d6?

Phan &ng clia ban déi véi tinh hubng thir hai nay thuwéng phu
thudc rat nhiéu vao méi quan hé gitra ban v&i ngudi sép do. Néu ban
kha than thiét v&i sép, ban c6 thé ndi nhw sau:

Dap: Toi khéng thay thodi maiTam héu ching ta ctr néi vé Sally theo

cach nay.

Néu ban khéng than thiét véi-sép’lam thi that khéng hay cho ban
néu ban cho sép ban biét rang ban khéng thay thodi mai. Trong trwdng
hop nay, c6 thé ban phai lang nghe nhirng 1&1 noi chuyén ctia sép nhung
ban khéng tham gia vao,bang cach ké chuyén gi xau xa vé Sally.

Hoi: Ban sé lam nhtrthé nao néu ban ¢o mot cudc hen mang tinh cé
nhén véi nhiéu nguoi khac va da 1én ké hoach trudce, lai kha tén
kém nhung réi dén phut cudi sép ban lai can ban dé két thuc mot

vu lam an tri gia 3 ty dé la trwde lac nira dém?

Tinh hudng nay rat thwong dwoc dat ra nhung lai 1a mét tinh
hudng thudc loai khé giai quyét nhat. O lai [am thém gid trong khi cé cac
cudc hen véi gia dinh hay v&i ban bé va ngwdi than la diéu hau nhu ai
cling c6 ltc gap phai trong qua trinh 1am viéc. Day la mét tinh hudng khé
khan vi du ban quyét dinh nhw thé nao di nira thi cling cé ngudi cdm
thay that vong.

Trwéc hét, ban hay cho sép ban biét tm quan trong cta cudc
hen clia ban nhwng ddng thdi ban cling trdn an sép 1a ban sé& 1am moi
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viéc c6 thé dé két thuc vu lam an. Ban c6 thé dé& nghi dwoc & lai lam quéa
gi® mét chat va dén budi hen tré. Ban c6 thé néi vai cau nhu “Téi sé mé
dién thoai di ddng sudt d&m cho dén 1h sang va néu can thi ct goi cho
t6i. Néu ban dau tw dac biét cho coéng viéc va co thé sap dwoc thang
chirc thi c6 18 ban phai chdp nhan nhirng hau qua co thé xay ra va quyét
dinh & lai s& 1am dén niva dém dé giup sép ban giai quyét cong viéc. Y
t6i mudn néi rang khdng cé cau trd 1&i nao la dang & moi lic, moi noi.

Néu ban c6 mét ngwdi quen, ngudi ban doi hay ai dé trong gia
dinh c6 anh hwéng quan trong dbi v&i ban thi ban cé thé héi y kién ho
xem ban nén quyét dinh thé nao khi cdng viéc & s& lam va & nha mau
thuan véi nhau. Bang céch nay, ban sé biét ban cé duoc gia dinh tng
hd & lai lam viéc muén hay nhét thiét ban phai dat gia dinh va ban bé
|én hang dau.

Dén luc nay thi ban da ndm rat rd vé loai cau hdi cé 4n y va ban
da vwot qua dwocmot.nira chang dudng, cia budi phdng van véi sw
khéo 1éo, ndng Iwc va nhirng bi quyét hoc duorc.

Chi con hai loai cau héi phdng van nira ma chiing ta can xem xét:
cau héi gay cang thadng va cau hdi ban dat ra cho nha tuyén dung.

Cau héi gay cang thang.

Ban dwng dé nhirng cau hdi gay cdng thdng nay lam ban lung
lay. D6 chinh la muc dich cia dang cau héi nay. Ban cang linh hoat bao
nhiéu thi cang giai quyét tét nhirng cau héi loai nay bay nhiéu.

Muc dich ctia nhirtng cau hdi loai nay khéng phai la dé thu thap
thdng tin tr ndi dung cau tra I&i cla ban ma la nham thu thap théng tin
vé cach &ng x&r clia ban khi gdp cing thang. D6 1a ly do tai sao nhitng
cau hai loai nay lai dwoc goi la “cau hdéi gay cang thang” vi ban than né
c6 thé gay ra cang thang.
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Chung ta hay phan tich mét trong nhirng cau hdi dang so nhéat

nhw sau:

Hoi:

Thét bai I6m nhét tir trudre dén nay cia ban la gi?

Téat nhién la trwdc mat mot nguwdi hoan toan khéng quen biét, ban
khoéng nhét thiét phai nhé lai dau 1a that bai thwe sw Ién nhat cia ban.
Thue sy 1a ngudi phdng van ciing khéng muén nhw vay. Thay vao do,
nguwoi phdng van mudn kiém tra xem ban phan trng nhw thé nao khi
gap cang thang.

Ban sé vuwot qua nhirng cau hdi dang nay bang cach nao? Trwédc
hét ban hit thé that sau dé lay tw tin rdi tra |6 theo nhivng cach sau day:

Dap:

C6 18 that bai I6n nhét ti-triedc @én nay déi voi toi la viéc toi khéng
duroc vao dai hoc ngay saukhi tot nghiép trung hoc. Du sao thi téi
cling da doi cho dén khi-téicd vai ndm kinh nghiém lam viéc roi
sau do téi vao dai hoc va tét nghiép véi bdng vét Iy hang wu. Theo

t6i thi cudi cting moi chuyén ciing khéng dén ndi té 1&m.

Hoac:

: To6i da tham gia vao mét cudc thi ba mén phdi hop té chirc giira ba

hat v&i nhau va téi da phai luyén tap hon 6 thang troi cho cuéc thi.
Tham chi t6i da thué mot huén luyén vién chuyén nghiép va nhanh
chéng thay déi ché d6 &n udng ciing nhw thuc hién chuong trinh
tap luyén dé thay doi trong lwong co thé. Khi dén ngay dién ra
cudc thi, téi da hoan toan s&n sang va hdng hai gianh chién thang.
T6i chdc chdn rdng néu téi khéng gianh duwoc gidi quan quén thi
cing lot vao tép ba nguwdi ddn dau. Téi d& hoan thanh vong thi
trong 1 gio, 32 phut va 7 gidy. D6 Ia thanh tich tét nhat cda toi

nhung téi van chi xép & vi tri thir 4.

Hoac:

Dap:

Mét Ian no téi quyét dinh tréng mot vuron rau rat céng phu phia sau

nha. Téi dén cira hang va mua tat ca céc loai dung cu va céc loai
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hat cén thiét. T6i d& mua mét cudn séch day céch trong rau va tham
chi téi con tham gia mét khéa hoc ngoai troi duoc té chire tai dia
phuong vé cach tw trong céc loai cay lam thire &n. Toi lam theo tat
cé nhitng chi d&n da hoc duoc va trong bén loai rau khac nhau
nhung réi chi c6 ca chua la sbéng duoc. Téi cho rdng minh khéng
thich hop véi cdng viéc lam vuon bang coéng viéc quén ly tai cong

ty.

V/&i nhivng cau tra 1&i nhw trén, ban da chi ra dwoc nhivng thét bai
I&n hon mdt chut so véi nhivng gi 1am ban hoi that vong. Ban c6 thé
nhan thay rang that ra ban da l6i kéo dwoc sy chl y clia nguwdi phdng
van vé mot s6 phdm chét tot dep clia ban nhw tinh kién tri, kién dinh, sdn
sang cb gang lam nhirng diél- m&i mé va tham chi 1a viéc ban c6 s&
trong riéng. Cach tra 1o nhw|vay-rathiéu qua vi day chi la mot cau hoi
gay cang thang dé kiém tra phan-rng cda ban trwdc nhirng hoan canh
kho khan.

Néu ban cé thién cdm v&i nguwdi phéng van va ban nhan thay
rang ho rat cé 6c hai hwéc thicban/cothé trédléimot cach nhe nhang va
hai hwéc nhw sau:

Dap: Téi cho rang thét bai Ién nhéat cda téi hdn khéng phéi la viéc téi bi

mét ba diém khi choi golf (cuoi).

Dap: Theo téithi... dé la viéc téi khong khéng thanh céng véi mén triing

rén phéng (cuoi tam tim).

M6t cau hdi gay cang thang khac ma ban thwdng gap tai hau hét
cac budi phdng van la:

Héi: Piém yéu I6n nhét cia ban la gi?

Ban khéng nén noi that vé diém yéu Ién nhat cia minh. Hay

twdng twong xem nhirng cau tra 1o dai loai nhw thé nay nghe nwec cudi
dén mirc nao “Téi von la mot ké lwdi biéng va ban thiu” hay “Téi da lay
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27 céi vé dd xe ma khoéng tra tién.” hay tham chi la “Téi thweng di lam
mudn nhung lai vé s&m”. Ban hay gat nhirng diém yéu do6 (tat nhién la
ban khéng c6) sang mot bén va dirng dé cap dén chung tai budi phdng
van.

Céch tbt nhat dé tra 1 cau héi nay 1a ban hay chi ra mét diém tiéu
cwe & ban nhung lai cling c6 thé coi Ia mot diém tich cwe. Sau day la
mot sb vi du. Ban hay thtr xem minh c6 moét trong nhivng diém yéu sau
day hay khong. Cét bén trai la nhirng diém yéu va cot bén phai cho thay
kha nang bién nhirng diém yéu dé thanh nhirng dac diém tich cuc.

“Piém yéu”- tiéu cwc “Piém yéu” — tich cwc

Qua say mé lam viéc Lam viéc cham chiva sdn sang lam
viéc ngoai gio'.

Cau toan Cén than, ti mi va dat ra nhirng tiéu
chuan cao trong coéng viéc

Qua than mat vé&i moi nguoi C4 tinh than 1am viéc tap thé, cé kha
nang giao tiép tot v&i moi ngudi va
néng hau.

Tinh canh tranh cao Lam viéc cd muc tiéu, phan dau

vuon lén va vwot qua thir thach

T6i biét rang c6 nhirng diéu ndi trén nghe cé vé vd Iy nhung hay
xem th(r mat tich cwc cla nhivng diém dwoc cho Ia tiéu cuc sé tré thanh
mot cau tra |&i tuyét voi nhu thé nao.

Héi: biém yéu I6n nhét cua ban la gi?

Dap: Nhiéu nguoi béo téi rdng téi c6 phan qué say mé cong viéc va toi

cling nhan thay réng nhan xét dé phéan nao ciing dung. Van dé chi
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la t6i khéng ngai phai lam thém mét hay hai tiéng déng hé hay lam
viéc & nha vao cubi tudn néu phong téi cé nhing céng viéc quan
trong c&n phai ddm béo thoi han dét ra. Trong nganh nay, viéc dém
bdo dung thoi han la rat quan trong va téi ludn réat sén sang dam béo
hoan thanh dung tién do phén viéc cla toi.

Tuy nhién ti cling canh bao ban rang ngu®i phdng van co thé
nghe nhirng cau tra 1o vé diém yéu nay qua nham tai khién ho cho ban
trwot vi ly do ban thiéu tinh sang tao. Sau day la hai cau tra |6 khac ma
ban c6 thé van dung déi véi cau hdi trén:

Dap: Nhiéu nguoi héitéi réng tai sao téi lai phai né luc dén thé dé co thé
séng hoa dbng véi moi ngudi. Chang qua vi téi mudbn tat cd moi
nguoi lam viéc trong-métméi trrong trong dé moi ngudi can phai
quy mén va tén trong lan nhau. Theo t6i thi mot tap thé trong dé
moi nguoi sébng hoa dong véi nhau thi tap thé do sé lam viéc cé
hiéu qua_ hon,

Dap: D4 rét nhiéu Ian moi nguroi néi véi téi rang téi qué cau toan. Vang,
diéu d6 qua la khong sai. Téi da tap cho minh moét théi quen Ia
kiém tra lai céng viéc da lam it nhat Ia mét dén hai Ian dé dam bdo
khéng con sai sét nao. Khi con lam viéc & phong thi nghiém y
khoa, t6i da rat chu y dén tteng chi tiét nhé. Néu ban méat thém mot
vai phat dé dam bao rdng cac thi nghiém da duoc tién hanh mot
céch chuén xéac thi diéu d6 chdng thdm vao déu so véi céi giéd ma
chung ta phai tré khi cudc séng cta ai dé phu thuéc vao nhitng thi

nghiém nhuw vay.

Cho du nhirng cau tra loi trén dwdng nhw hoi gwong ép moét chut
nhwng nhirng cau tra & nhw vay van tét hon dé cap dén nhivng van dé
dai loai nhw khéng c6 kha nang tuan theo chi dan hodc quan hé voi
dong nghiép rat cang thang. Néu ban néu lén nhivng khuyét diém kiéu
nay thi ban sé kich thich ngwdi phdng van tim hiéu sau xa hon vao van
de.
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M6t diéu nira ma ban can lwu y & day 1a day la mét cau hoi gay
cang thadng. N6 dwoc dat ra khong phai nham thu thap théng tin vé cac
khuyét diém ctia ban ma |a dé& cho ban cé cdm giac mat thang bang. Mot
khi ban nhan thirc dwoc diéu nay thi tt ca nhirng gi ban phai lam Ia tra
I&i mét cach binh tinh va kém theo d6 1a mot nu cwdi nhw thé ban khéng
bi vwdng ban bdi sw cang thdng ma ngwdi phdng van tao ra va dé dang
vuwot qua no.

Ciing ¢6 ltc nhirng cau hdi gay cang thang lai rat ky la va duéng
nhw chang an nhap gi véi budi phdng van.

Hoi: Tai sao trén qua bong tennis lai ¢6 16ng?

Sé rat tot néu ban van dung-mot trong hai cau tra I&i sau kém voi
mot nu cwo.

Dap: Qua la mét cdu hai thu vi:
Dap: Pay chac chanjla| diéul dang, dé moinguoi suy nghi.

Ciing c6 nhirng cau hdi khac nghe cé.vé nhw hoi ngé ngan dwoc
dat ra d& danh Itva ban, d& ban nghi rang do la nhirng cau hai rat sau
cudc dua”, dé la nhirng cau héi nhu:

>

xa va tir dé danh bat ban khoi
Hoi: Mau nao Ia mau ban thich nhét va tai sao?

Hoéi: Néu ban duwoc lwa chon &n téi voi ai do thi ban sé chon ai va tai

sao?
Héi: Ban thich loai déng vét nao nhét va tai sao?

L&i khuy@n cla téi 1a ban c trd |&i theo nghia trong sang nhét
cta cau hdi. Ban khéng can phai doan gia doan non y nghia sau xa cta
nhirng cau hdéi nhw vay 1a gi. Thue sw thi khéng phai ngwdi phdng van
mudn phan tich tdm ly ban ma ho chi mudn ban 1am twéng nhw vay. Déi
v&i nhirng cau héi nhw vay ban chi can trd I&i mot cach thang than va
don gian. Nhw vay la ban da lam tét roi.
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Hai cau hoi khac co thé dwoc dat ra la:
Héi: Ban c6 phan déi nhitng cudc kiém tra tdm ly khéng?
Héi: Ban c6 phan déi viéc kiém tra chét kich thich khéng?

Néu ngudi phdng van héi ban nhitng cau héi kiéu nhw vay thi it
nhat ban ciing c6 thé chac chan rang ho dang can nhic mét cach
nghiém tuc viéc Iwa chon ban cho vi tri dang tuyén. Ban sé chi thwc sw
thanh céng khi ban tra 1&i:

Dap: Khong, téi khéng phan déi bat ctr loai kiém tra nao.

Néu ban phan di viéc bj kiém tra thi cé 1& ban dang nham dén
mot sb cong ty khac khéng ap-dung-bién phap nay.

Tai chwong 10, ban sé hoc cach dé c6 kha nang nhan dinh vé
toan bd budi phong van, tir khi-bat-dau t&i khi két thic va ban sé doan
duwoc chinh xac y nghia cla nhivng cau hdi gay cdng thang trong bdi
canh bubi phdng van'va'trd “I& ‘nhi thénao-cho thich hop. Ban ciing
sé hoc dwoc khd nang,cdm nhan vé dién bién va nhip do cla toan bd
budi phéng van.

Nhirng cau hoi gay cang thang vé mat ky thuat.

C6 rat nhiéu cau héi gay cang thang thuwong dwoc dat ra tai cac
budi phdng van vé khoa hoc ky thuat nhwng van cé thé duwoc st dung
trong nhirng linh vyec khac ké ca linh vwc khoa hoc xa hoi. Nhirng cau
hdi gay cang thang vé ky thuat (t6i ¢ thé tam goi nhw vay) khéng phai
la nhirng cau hoéi thwc sw. Ching dam nhan nhirng nhiém vu nhé hon.
Muc dich cta nhirng cau hdi nay 1a nham dat ngudi duwoc phéng van
vao mot tinh trang cdng thdng thwe sw. Nhirng cau hdi nay cé thé duoc
dat ra tai cac cudc phdng van trong dé ngudi phdng van la mét ca nhan
hay c6 ca ban phéng van. Hay xem tinh huéng sau dé xem nhirng cau
hdi nhw vay thuworng dwoc dat ra nhw thé nao.
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Abdhur Khatik cé bang tién si trong Iinh vc hoa sinh va dang xin
vao vi tri nhan vién nghién ctru tai mét cong ty ky thuat sinh hoc. Abdhur
da co mét cude phéng van rat thanh cong véi vi phé chi tich cong ty va
anh dwoc goi tré lai dé tham gia mét cudc phéng van véi ba tién si khoa
hoc khac. Ho da di dwoc nira chdng dwérng clia budi phdng van thi béng
nhién mét trong nhirng ngwdi phdng van néi: “Anh Khatik, anh ¢6 thé 1&én
bang va vé hinh mét té bao binh thwdng khdng?”

Déi v&i Abdhur thi yéu ciu nay qué that 1a ky cuc va co vé 1a cla
nhirng ngwdi suy nghi néng can. Chang phai day rd rang la viéc nguoi
ta muén biét mot ngudi cé bang tién si cé biét nhirng diéu qua w 1a so
dang nhw 1am thé nao dé vé mot té bao dé sao? Tuy nhién, Abdhur cling
lam theo yé&u cau, di lén bang va khéo 1éo v& md hinh mét té bao khoe
manh.

v
F | ”

“Déay, né day” — Abdhur néi va mim cudi.

Khéng khi trong phoRgbdngim!l&dng mbt cdeh'dang so. Mot trong
ba nha khoa hoc ngdi twa vao lwng ghé, khoanh tay trué'c ngwe va dang
cau may. Nha khoa hoc thir hai thi c6'vé bdi réi va lac dau lién tuc. Nha
khoa hoc thir ba I1én tiéng, giong co6 vé khdng dong tinh: “Theo anh thi
chi cé thé théi a? Sao anh khdng vé nét phan con lai?”

Trén thwc té thi hinh v& nhw vay d3 13 chuén. Abdhur biét rdng n6
dung nhwng anh tw héi tai sao cac nha khoa hoc kia lai khong nght nhw
vay.

“Tai sao anh khéng danh thém mét luc nira dé hoan thanh hinh
vé?” — Nha khoa hoc ni¥ hoéi.

V&i nhirng hiéu biét ma ban da nam dwoc vé loai cau hdi gay
cang thang thi theo ban cau tra 1&i nao trong sd nhirng cau tra 1o dwdi
day la thich hop cho cau hai trén.
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A: (trd loi mét cach phédn khang) Hinh vé cla téi chang co gi sai cal Bat
c mot hoc sinh 1&p 8 nao ciing cé thé vé dwoc mé hinh té bao binh
thwérng. C6 18 quy vi da quén mat rang téi 1a mot tién si vé héa sinh
va da co cac cong trinh dwoc xuat ban rat nhiéu 1an, do 1a chwa ké
dén viéc t6i da di thinh giang vé dé tai t& bao sinh hoc khap noi trén
thé gioi.

B: (trd Ioi mét cach day lo 4u) A, irm...T6i rat tiéc. Cé nghia 1a quy vi
mudn t6i thay dbi hinh vé do phai khdng? Chéc chan 1a dwoc roi. That
ra t6i khéng vé khéng dwoc gidi cho 1dm. Cé thé quy vi khéng thé
nhan ra dwoc rang do 1a mot t& bao. Han 13 toi da quén mot chi tiét
nao do. Hinh vé& nay trong that t& qua. That 1a 16n xon! Tai rat tiéc, toi
khéng cho rang day 1a hinh.v& ma quy vi mong doi. Toi co thé vé lai

dwoc khdong?

C: (trd loi mét cach binh than) Theo hiéu biét cla toi thi day |1a hinh anh

clia mot tébao thwe, sw.

Dén luc nay thi ban da biét dwoc rang loai cau héi gay cang thang
duwoc dat ra nham dé ban phan khang, gian di, lo 1ang hay nghi ngo.
Céch tét nhat dé giai quyét nhivng cau héi nhw vay la ban phai gitr dwoc
binh tinh va tra 1&i theo cach ma ban cho 1a hay nhét. Vi vay, trong tinh
hudng trén, cau C l1a cau tra 1&i thich hop nhét.

Cau hoi khong hop phap

Chin mwoi chin phan tram nhirng ngwdi phéng van thuéng
khéng hdi nhirng cau hdi khéng hop phap. Tuy nhién, mét sd ngudi do
lo d&nh, thiéu kinh nghiém hay vi nhirng ddng co khéng tét khac lai c6
thé héi ban mot cach truc tiép hodc gian tiép vé tinh trang hén nhan, tinh
hinh con cai, ly lich tw phap, nhitng khiém khuyét vé thé chét hay tinh
than, chling toc, tén gido, s& thich vé tinh duc hay dan toc.
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Xét vé khia canh phap ly, ban hoan toan cé quyén tir chéi khéng
ban vé nhirng van dé nay.

M6t trong nhirng cach tét nhat @& ban thoat khéi cdm giac khé
chiu trwdc nhirng cau héi loai nay la tra 1&i theo cach sau (hon la ding
day va bé ra ngoai):

A: Rét xin 16i nhung t6i khong chac la tdi da hiéu cau héi ctia quy vi.

Ong/ ba c6 thé tém tat lai cau hdi dwoc khéng?

Thuwong thi chi cAn mét cau tra 1o nhw vay ciing c6 thé lam cho
ngu®i phdng van chun bwéc. Nhwng néu ho lap lai cau hdi mét lan niva
thi ban cé thé noi:

A: T6i khong rd tinh trang hén-nhan thi cé dnh huwdng nhw thé nao dén
kha nang lam viéc. Xin édng/ba-tam ré giup diém nay.
Hoac:

A: Van dé changtoc'clia toi' thi '¢d'anh hréng gi dén bang mo ta cong

viéc cla t6i khong? Téi khéng nght 14 t6i hiéu rd cau héi ctia quy vi.

DPéi v&i van dé khiém-khuyét-ee-thé-hode-tinh than thi theo quy

dinh tai Diéu luat vé thwong tat ciia My, cach duy nhat dé cé thé datra
mot cau héi hop phap vé van dé khiém khuyét co thé hodc tinh than la:

Héi: Néu ban lam céng viéc nay thi theo ban c6 diéu gi vé mét thé chét

c6 thé gay cén tré cho ban khéng?

D7 nhién cau tra 1&i cda ban la khéng, trtr phi ban y thirc dworc
rang co6 diéu gi do sé gay tré ngai cho ban néu ban lam céng viéc do.
C6 thé ban bj dau lwng, bi tat & dau gbi, b tram cam hay bi tiéu dwdng
nhuwng néu né khéng anh huwéng dén tinh chéat ctia cdng viéc thi ban
khéng can phai dé cap dén ching. Chuyén con lai la gitra ban va bac
sT. Khéng ai budc ban phai cho ngudi ta biét nhirng khiém khuyét vé sirc
khde ctia minh néu nhirng khiém khuyét dé khéng cé anh hudng tiéu
cwc dén cdng viéc ma ban dang tim.
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Céau hdi “Ban c6 khiém khuyét gi vé strc khée hay khéng?” la mét
céu héi bat hop phap.

V@i cau héi nay ban chi can tra |6 mot cach don gian 1a khong.

Nhirng cau héi can dat ra véi ngwei phéng van

Thuwong thi vao cudi budi phéng van, ngudi phdng van danh mot
chat thei gian dé hoéi ban xem ban ¢é cau hdi ndo vé coéng ty hay vé vi
tri ma ho dang tuyén dung. Cho du ban cé cdm thay t6 mo dén mirc
nao di nia thi lic nay ciing khéng phai I& ltic dé ban hdi xem liéu ban
c6 dwoc phan cho mot chd dé/xe, mat phong hay mét goc lam viéc. Do
ciing la nhirng diéu dang quan tam'hhwng khéng phai tai thoi diém nay.

Day la thoi diém dé ban-dungtri td mo cdia minh dé dat ra nhirng
cau héi co6 tinh mé& ma ban da thu thap va nghién ciru dwoc vira dé céd
thém théng tin vira dé tranh tha sy chiéu cé ctia ngwdi phéng van. Sau
day la mét loat nhirng cauihdithay, ma-ban,nén;van dung:

« K& hoach 5 ndm cutia cong ty 1a gi?
« Nhiém vu ctia cong ty la gi?

« D&c diém van héa cla cong ty cé tinh binh dan, thoai mai hay
nghiém tuc, trang trong?

« Mét rng ctv vién ly twdng cho vi tri nay phai 1a mét ngudi nhw thé
nao?

» Phong cach quan ly dac trwng cua cong ty la gi?

« Hay ké mot sé nhirng nhiém vu cua t6i trong nhirng ndm dau lam
viéc tai cdng ty néu t6i dwoc nhan vao lam?

« Hay k& mot s6 nhivng san pham hay dich vu mai va nhirng cai td
trong cong viéc cla cdng ty theo ké hoach san xuéat cho nam t&i?
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- Piéu gi quy vi (ngwdi phdng van) cdm thay thich thi nhét khi
lam viéc tai cong ty?

« Hay k& mot sé nhirng gidy phut dang tw hao nhat hay nhirng
thanh quéa déc dao nhat ctia cong ty?
« Theo quy vi thi ca nhan t6i cé thé déng gop dwoc diéu gi dé

tang kha nang canh tranh cta cong ty?

Vé sau, khi buwéc vao giai doan dam phan thi ban cé thé nghi dén
viéc xin cdp mot noi dd xe. Con vao thoi diém nay thi ban nén d&t nhivng
cau hoi mé va chung chung.

Tri hoan va tim cau tra Ioi thich hop

Trong nhiéu trwdng hop cémhirng cau hdi ma ban khéng thé tim
dwogc cau tra 1oi ngay.

Néu ban dirmg moét ltic dé chuén bi cau tra 104 thi cé thé ban sé cdm
thdy rat ngac nhién Ia tai sao minh lai c6 thé sang suét dén vay.

Ban c6 thé dirng lai mot luc, dat mot tay [én cam va phat biéu y
kién ctia ban: “Cau hdi rat hay. Dé t6i xem nao... Gan day t6i ciing chua
nghi vé diéu nay”. Hanh vi tri hodn nhw vay co6 thé & mic chip nhan
dwoc dbi véi ngwdi phdng van vi nhw thé vo hinh chung ban da tao diéu
kién cho nguwdi phdng van tham gia vao qué trinh tw duy cda ban. Va
suy cho cung thi c& ban va ho déu la con ngudi ch khéng phai la
nhirng cai may. Ngwdi phéng van khéng nhét thiét déi hdi ban tra 16i
ngay lap twc.

M6t s6 cau hdi budc ban phai cé thei gian dé tw duy mét chat. Khi
ban dang thuc sy sir dung khoang thdi gian dé (chir khéng phai ngbi
hoang mang), ban cé thé hit mét vai hoi thé that sau. Ban ciling c6 thé

138

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Chuwong 7: Tré loi cac cdu héi phéng vén

dwa mat xudng san, ngwéc nhin ra cira s6 hodc 1én mét bire tranh trén
twdng. Nhiéu nghién ciru vé cach thire tiép nhan théng tin ctia ndo bd
cho thay rang can phai cé moét khodng thdi gian d& ngé nghiéng, nhin
I&n, nhin xudng hay nhin méng lung vao khodng khéng nham dé cho
nao bd cd thdi gian tiép can nhirng thdong tin da dwoc lwu trir. Nhirng
théng tin nay gidp chang ta chuan bi va sap xép cau tra 1oi. Chin muoi
phan trdm trong nhirng lic nhw vay thi ndo bd co thé giup ban tim dwoc
cau tra loi.

Néu vao luc dé ban khoéng tim dwoc diéu gi thich hop dé tra 1oi
thi ban hay van dung nhirng mau cau tra 1&i sau, vira co thé gitp ban
gilr thdng bang vira cho thay ban s8n sang bét tay vao viéc:

Dap: Quy vi biét déy, day|id mot céu héi rét thi vi nhung t6i can c6 thoi
gian dé nghién ciru thém. Toi c6 thé xem xét thém vé cau hdi nay
t6i nay va sang sém mai téi sé goi dién hodc g email trd 107 duroc
khéng?,

Tra I&i cau héitrong nhirng budi phong van khéng
theo cach mat doi mat truyén thong

Ban sé& lam gi néu ban c6 mét budi phéng van qua dién thoai?
Ban c6 thé st dung nhitng tir ngir nhir nhau dé dién dat cau tra |oi
nhwng ban can phai chd y nhiéu hon dén cach ban bdc 16 sy néng hau
va nhiét tinh clla minh. Sau day 1a mét sb chién lwo'c ma ban cé thé van
dung néu ban muédn cudc phdng van qua dién thoai ctia minh cling cé
anh huwdng nhw mét cudc phéng van mat déi mat:

1. Ban nén ding sudt budi phéng van. Ban hay hit thé that sau va
giong cla ban nghe sé tron tiéng hon.

2. Ban nén twoi cwdi. Qua dung nhw vay! Nguoi ta da dao tao cho
nhirng ngudi ban hang chuyén nghiép ky nang nay nham lam cho
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giong diéu cuia ho nghe that la than mat va vui twoi (cho du ho cé
dang trai qua mot ngay khéng vui vé va may man chat nao). Khi
ban twoi cudi thi nguwdi phdng van cé thé cdm nhan dwoc diéu do
trong giong ndi cua ban.

3. Ban phai hét strc tap trung cha y nghe that ki nhivng gi ma ngudi
phéng van néi. Vi ban khéng nhin thdy ngu®i phdng van nén ban
cang can phai ddm bao chéc chan rang ban hiéu dwoc nhirng gi
ma ho hdi. Ban cé thé yéu cau ngudi phéng van I&p lai cau hdi hay
ban ciing c6 thé hdi “Theo t6i hiéu thi 6ng/ ba hdi t6i rang... Nhw
vay c6 dung khéng?”

4. Ban nén tra 1&6i that ngan gon, méi cau tra I&i khéng nén qua 90
giay. Vi ban khong thé thay dwoc biéu hién bén ngoai ciia nguoi
phéng van nén sé& that khén ngoan ' néu dé dai cau tra I&i cia ban
nam trong chirtng mwc nhat dinh nao dé dé ngwoi phdng van
khong bi mét tapitrung hay cam thay.chan.

5. Ban nén da dang héa cao do, trwdng dd giong néi ctia ban hon
thwong ngay mot chut. Néu ban cao giong moét chut, ban sé cé
kha nang béc 16 duwgc sy hao hirng, sw df‘)ng tinh hay nhiét tam.
Néu ban th4p giong mét chit thi ngwdi phdng van cé thé hiéu rang
ban dang sap di vao mot chi tiét quan trong. Ban nén lén giong va
xudng giong hon murc binh thwerng mét chat vi nhw vay sé khéng
lam cho cudc phdng van tré nén nham chan va déng théi né ciing
lam cho ban cdm thAy nhiét tinh va hao hirng vé nhirng gi ma ban
dang noi.

6. Néu mudn thi ban ciing c6 thé dat mot con thd nhéi béng hay mot
bre hinh clia ai d@ ma ban yéu mén canh dién thoai va nhin ngam
né Itc ban dang tra 1&i phdng van. Diéu nay sé lam cho ban cam
thay that thodi mai va c6 cam giac nhuw minh dang néi chuyén véi
mot ngwdi ban than ddng théi né mang hoi thd ndng 4m vao trong
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giong néi ctia ban. Ban nén nh& rang cho du ngu®i phdng van
ban la mét nha quan ly hay mét vi chu tich thi ho cling c6é cam
giac hdi hop nhw ban vay.

\_

( Trén thuc té thi dén 60% nhiing ngudi phéng van khéng duoc d40 )
tao dé lam céng viéc phdng van. Hang trdm ngudi phéng van da
ttrng tdm sw véi téi rdng ho thure swr cdm thay héi hép, khdong di ndng
Iire hay céng thdng khi phéng vén.

J

M6t chut néng &m trong giong ndi ctia ban nhd ban nhin mét
vat gi d6 dang yéu, bubn cudi hay mét bire hinh cia ai d6 ma ban
yéu thwong c6 thé xua di cam giac hdi hdp, bbi réi ciia ngudi
phéng van va tir d6 lam cho-todn bd cudc phdng van dién ra that
thoai mai v&i ban.

. Ban dung bao,gi¢r ban. véichuyén lwong,bdng qua dién thoai.

Thwong thi ¢6 kha ndng 1a cau héi dau tién dat ra tai budi phdng
van qua dién‘thoai‘séda “Muet lwong''hién tai cda ban la bao
nhiéu?” hay “Ban~mong-muén-dwoe-trd-mdc lvong bao nhiéu?”
Van con qua sém dé ban néu I&n nhirng thong tin nhw vay. Trén
thwe té thi néu ban ban vé van dé lvong bong qua sém nhw vay
s& c6 kha ndng lam thu nhap ciia ban bi thiét hai cé khi 1én dén
hang chuc nghin dé la mét nam. Chuong 8 sé& cho ban théy tai sao
ngudi ta khuyén ban khéng nén ban vé van dé lvong bbng qué
sém. Chwong 8 ciing ban chi tiét vé nhirng cach thire tri hoan ban
vé chuyén lvong bdng mét cach lich sy va khéo 1éo cho dén khi
ban ndm dwoc rat rd vj tri clia ban trong céng ty. Tuy nhién, ban
cling lwu y rang khi lam viéc véi cdng ty méi gidi viéc lam chuyén
nghiép thi ban co6 thé ban dén van dé lwvong béng ngay t ban
dau vi nhirtng nha tuyén dung tai cac coéng ty nay can biét lwong
cla ban & mirc nao dé coé thé tim cho ban mét vi tri thich hop.
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Phéng van vé&i ban phéng van

C® nhw thé 1a mét nguwdi phéng van van khéng dud, ban co thé
dwoc yéu cau phéng van véi cung lac ba hay bdén nguwdi phéng van.
Phéng van kiéu nay dwoc goi 1a phdng van véi ban phdng van. Noi dung
ctia budi phdng van va nhirng cau tra I&i clia ban tai budi phéng van kiéu
nay cling chang khac gi so v&i tai budi phéng van véei mot ngudi phdng
van. Tuy nhién, cach chao haéi, giao tiép bang méat hay théng tin thém
sau phéng van thi hoi khac mét chut. Ban hay ghi nhé ba & khuyén
sau:

1. Khi bwéc vao phong phdéng van, ban nén bat tay tirng ngudi
phéng van. Néu truvéc d6 ban da cd géng héitén cla tat ca nhirng
nguwdi phdng van thi that tuyét phung diéu nay khdng phai lic nao
cling kha thi. Ban khoéng can phai noi chuyén véi tat ca nhirng
nguw®i phdng van bang tén hay gidi thiéu ca ho va tén ban voi tat
c& moi ngu®i. Mot cai bat tay, mot anh mat nhin trwec dién, mot nu
cwdi va mot cau chao don gian 1a c¢6 thé chip nhan duoc.

2. Ban phai giao tiép bang mat voi tat ca moi ngwdi coé mét tai bubi
phdng van. Méi ngudi trong ban phdng van sé thay phién nhau d&t
cau hdi cho ban. Ban nén nhin ngudi dat cau héi cho ban réi nhin
ca nhirng ngudi con lai dang 1ang nghe. Pbi véi mbi cau héi, ban
phai ddm bao rang ban nhin vao mat méi ngudi phdng van it nhat
la mot gidy bat ké ai trong sb ho 1a ngwdi dat cau hoéi dé cho ban.

3. Viét thw cdm on tat ca nhirng ngwdi da tham gia vao ban phdng
van. Thoi gian ban bd ra sé& dwoc dén bu xing dang. Néu ban
khéng biét hét tén va chirc danh clia nhirng ngwdi nay, ban co thé
hdi ngwdi phdng van chinh hodc thw ky ctia ngudi dé.

Ngén ngir hinh thé
Dén luc nay thi ban da hoc dwoc rat nhiéu vé cach tra I&i cau hoi
142

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Chuwong 7: Tré loi cac cdu héi phéng vén

phéng van, t6i mudn tiét 16 cho ban mét bi mat nho nhé vé ngdn ngiy
hinh thé. Bi mat d6 1a: néu ban ngdi dwa nglra sau ghé thi nguwdi phdng
van sé& khong tin vao cau tra 1&i ciia ban nhw khi ban ngdi véi toan than
hoi nghiéng vé phia trwdc. Ngoi twa lwng vao sau ghé vé tinh lai 1a mét
d4u hiéu dé nguoi phdng van nhan thay rang ban khéng méay quan tam
dén van dé ma ban dang néi hay tham chi ban cé thé thudc tuyp nguoi
qua ung dung, khoan thai hay khéng nang déng.

Hoi nghiéng ngudi vé phia trudc mét chat (cho du ban chang
thich thu gi v&i diéu do tai bubi phéng van) cho thdy rang ban nang nd
va nhiét tinh tham gia vao cudc thdo luan. Ban mudn néi chuyén véi ai
nao? V&i nguoi biéu 16 sy thiéu nang déng va quan tam hay v&i nguoi
ma ban cho rang rat quan tdm va nhiét tinh? Tat nhién 1a phan thang sé
thudc vé ngudi nang dong va nhiét/tinh. Nhw da dé cap & chuwong
trwdrc, theo cac nha tdm ly hoc'vacae nha ngdn ngl hoc thi 93 dén 97%
giao tiép clia con ngudi dwoc thue hién bang ngdn ngtr khong 16, vi thé
trwde khi ban dinh 'noi'diéu‘gi, ban hay nghi vé viéc ban sé néi nhw thé
nao.

Sau day |a mot-séioikhuyén-véngdn-nglr hinh thé ma ban nén
ghi nhé tai bubi phdng van:

« Co thé clia ban da duwoc tha 16ng dé& cé thé chuyén déng va dién
td bang hinh thé mét cach tw nhién chwa? Hay co thé ban cing
nh&c, vai khom va hai tay khoanh trwéc nguc? Trong hai cach nay
thi di nhién cach thir nhét 1a thich hop.

« Ban co tiép xuc bdng méat khédng? Ban nén nhé rang tiép xuc tét
bang mat khéng phai 1a nhin chdm cham ma thinh thoang ban van
c6 thé nhin di noi khac mot chdt mot cach tw nhién.

« Ban c6 dang ngdi hoi nghiéng vé phia trwdce trong tw thé tha 1dng
va khéng cé nhirng clr chi thudc vé théi quen nhw dung tay xoan
téc hay siét chat nam tay? Mot khi ban ngbi dung cach va khéng cé
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nhirng hanh vi khéng nén co6 thudc vé thoéi quen thi ban sé thay
minh cé thé di&n ta bang hinh thé hay chuyén déng nhiéu hay it
moét cach thoai mai, tw nhién va phu hop véi ban.

* Trong khi néi chuyén véi nguwdi phong van ban c6 cya quay va cam
giac khéng biét nén dé tay & dau hay khéong? Ban cé thé dé hai tay
Ién hai chan moét cach thoai mai hay gap hai tay va dat 1én dui.

Ban s& cam thay thw gian va thodi mai hon néu ban c dé ban
than tw dién dat mot cach thodi mai nhw trong bat ky trwdng hop nao
khac.

Thém mot meo nhd nira, do la: ban hay hoc theo tbc do va phong
cach trinh bay cla nguei phéng van. Néu ban co thé diéu chinh tbc do
trinh bay ctia minh cho phu hop véiltdc/dd trinh bay ctia ngwdi phéng
vén thi tw nhién ngwdi phdng van sé-eé-thién cdm véi ban hon. Thuong
thi ban cling khéng can phai lam nhw vay nhwng néu ban gap mét ngudi
ndi qua nhanh hay quachani thi ho'sglcam thay thoai mai hon néu tdc
do trinh bay cla ban cling gan bang ho. Ban hay tht tap ky nang thay
dbi cho phu hop nay véi mét nguoi ban hay mét ngudi nao dé ma ban
gap roi xem nd c6 hiéu qua nhw thé nao.

Trwée khi bwde vao thwong lweng vé van dé lvong bbng thi ban
can phai ddm bao rang minh d ndm ré nhirng nhan td c6 lién quan dén
budi phdng van cé thé gidp ban nhan dwoc mot I&i dé nghi tot nhat. Ban
hay danh mét chuat thoi gian dé kiém tra lai danh sach sau. Néu ban cé
thé danh d4u vao tat ca cac 6 thi ban da la mot ngwdi di phéng van
chuyén nghiép rbi day!

o Téi biét rang chién lwoc tét nhat dé trd 16i cac cau hdi than
thdng va dé hiéu 1a k& nhirng su viéc cu thé va dung nhirng cau
dan ching, minh hoa nhdm lam ndi bat cac ky nang, cac dac
diém ca nhan, nang lwc va cac thanh qua da dat dwoc cla ban
than.
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0 T6i da tim hiéu, nghién clru vé cong ty va toi biét nén nhan
manh nhirng phdm ch4t ndo cla ban than tai budi phéng van.

0 T6i ¢o thé tra 10 cau hdi “Ban biét gi vé cong ty chang tai?”.

o Toi biét rang chién lwoc tét nhat dé trd Ioi nhirng cau héi co
hamy déng sau la xac dinh dwoc méi lo ngai, quan tam thyc sw
an chira dang sau cau hdi va tra 16i nhw thé nao dé lam diu di
nhirng méi lo ngai do.

o Téi nhan ra dwoc dau |a cau hdi gay cang thang va toi biét rang
nhirng cau hdi nhw vay duoc dét ra nham lam cho nguwdi dwoc
phéng van cdm thdy cang thang. Do dé, t6i cd gang gitr binh
tinh va tra 101 cau hdi mot caeh tét nhat co thé.

0 T6i da biét cach tra 10i-cau-hodi “Diém yéu nhat cta ban 1a gi?”.

o Téi y thire rat ré rang téi khdng nén dé cap dén diéu gi khong
tot vé cong viée lciiyva sépreii-tham chimméu t6i cé dwoc hoi di
chang nira.

o Trong trwéng hop ngudi phdng van dat ra nhivng cau héi khéng
hop phap thi téi biét phai xoay x& nhw thé nao.

o T6i y thirc dwoc rang tw thé ngdi clia toi cé thé cho thay tdi nhiét
tinh hay khéng quan tam. Téi phai chon mét tw thé ngdi lam sao
dé c6 thé cho thay rang téi quan tdm dén van dé téi trinh bay
cling nhw nhirng gi ma nguwoi phdéng van dat ra.

o T6éi co y twdng hay vé nhirng cau hdi ma téi sé dét ra cho ngu i
phéng van khi duwoc héi “Ban c6 mudn héi gi khéng?”
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CHUONG 8

THOA THUAN MUC LUONG

Néu muén cb vii chinh minh, tot.nhat la ban hdy tuw tim céch, diéu
do sé vo cung tha vi.

Katherine Hepburn

Xin chic mirng! Ban da hoan thanh gan hét nhirng phan kho
khan, héc bua nhéat. Ban da ndm virng nhirng ki nang d&c trwng cho
cong viéc, nhirng ky nang chung, nét tinh cach, nang lwc va nang khiéu
thién bam cuia ban, va ban da s8n sang st dung nhirng vi du dat gia dé
minh chirng cho ho thdy ban la rng vién sang gia nhat cho vi tri cdng
viéc y.

Bay gio thi ban da ding vao top 15% ung vién dimng dau cé kha
ndng danh duwoc céng viéc roi day

Thém vao dé ,ban c6 thém nhirng vi du cu thé vé ky nang ciing
nhw ndng lwc clia ban, va con ¢ hon 20 mau cau dinh lwong niva chiv.
Ban khéng nhirng da cé chién lwgc dé trd 1o nhivng cau héi théng
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thuwéng hodc cac cau hdi khd, ma ban con biét 1am thé nao dé gitr binh
tinh trwdc ap lwe clia cac tinh hudng trong phéng van véi nhirng cau hoi
gay cang thang .

Gi& ban da tré nén chuyén nghiép roi, chwong nay sé giup cho
ban nam virng hon nira. Ban sé& hoc cach lam thé nao dé cong strc ma
ban bé ra trong bay chwong vira réi s& mang lai loi ich tdi wu nhét. Ban
sé& hoc cach d& mac ca dwoc mirc lwong cao hon 20% murc lvong ban
mong doi .Ban sé& ndm virng chién lvgc thuwong lwvong mé.

Nhirng thir thach trong thwong lwong

Cé bao gi®» ban dé y 1a nhirhg.-nglidi ban ctia ban thwdng néi vé
van dé strc khée hodc vé nhirng mbi-quan hé riéng tw cia ho chi it khi
noi dén viéc ho kiém dwoc bao nhiéu-tién khong? Ban ¢o biét duwoc ba
con cia minh, hang xém ctia minh, hoac tham chi la ban than ciia minh
kiém dwoc bao nhiéu tién khong? Néu ban biét, co 18 ciing chi 1a mot
phan nhé ma thoi. Viimot sbily, do;-nguwdi ta thuwdrng cam thay khong
thodi mai khi noi vé sé tién.ma.minh.kiém.dwoc. . Néu noi 1a “nhiéu “, ho
so s& bi ngudi khac ghen ti. Néu néi Ia “it*, ho lai so nguoi ta coi thuwdng
minh. Hau hét con cai chang hé biét cha me ching kiém dwoc bao nhiéu
tién, cling nhw & ho da lam thé nao dé c6 dwoc sb tién do .

Ban sé& nhan ra rang trong phéng van, ca ban 1an nguoi tuyén
dung thwdng c6 xu hwéng thao luan vé mire lwong va di dén viéc théa
hiép cang s&m cang tét. That khdng may, ban thwéng 1a ngudi chiu thiét
trong viéc théa thuan nay véi cha st dung lao dong.

Trong chwong nay, ching t6i sé ban bac vé van dé vé lwong béng
mot cach rd rang. Chung téi sé dé cap dén moét vai diéu quan trong ma
ban can ndm virng trwdc khi thda thuan :

« Trwéce tién, ching t6i sé ndi vé sy e ngai thwong gap khi thda

thuan va mét vai giai dap lién quan dén van dé nay.
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- Tiép theo, ching t6i s& so sanh cau chuyén gilra 2 nguoi
Thomas va Stephan, viéc lwa chon chinh xac da giup cho mét
trong sb ho dat dwoc mire lwong hon 30,000 d6 la cho cuing
mot cong viéc .

« Thir ba, t6i sé trinh bay cai ma téi goi la “ bén nhan t6 thuwong
lwong.” Day 1a bdn diéu ma ban can phai lam hodc quyét dinh
trwdc khi dat 1én ban thwong thuyét.

- Ké tiép, chung t6i s& phan tich ky thuat ‘thwong lwong mé’,
cach chac chan nhéat dé thwong thuyét dwoc mét mire lwong
cao hon va dat dwoc nhiéu loi ich hon .

« Cubi cung, ching téi s& nhan xét mot cach ti mi viéc théa thuan
mirc lwong cla nhivng-ngudi/da thanh cong, dé qua do ban ¢
thé thay ré hon bén nhanto thwong lwong va ky thuat “thwong
lwong mé” da dwoc ap dung nhw thé nao trong thwe tién .

Nhirng noi lo so thwéng gép khi thwong lwong

Ban sé& lwdng lw khi thwong lwong vi mét trong sd nhirng ly do
duwoc liét ké dwei day. Truwdc khi bwée vao phdng van, ban hay nhin lai
minh, d& xem minh d& cé y twéng nao dé vé viéc kiém tién hay la thda
thuan mic lwong chwa .Hau hét moi nguoi déu tranh viéc thda thuan
lwong béng. That ra, viéc ngudita s dé cap dén van dé nay trong cudc
phéng van ciing khéng han la diéu gi dé bat thuweng.

Day la co hoi dé ban kiém tra lai phan rng clia minh va tim cach
vuot qua ching.Sw nd lwc nay rat dang gia. Ban chi danh moét vai phat
hodc vai gi® dé trinh bay va dan xép theo nhirng gia tri bdi thuwong
khéng chi mang dén cho ban mét hiéu qua tirc thi, ma con giup ban xay
dwng chién lwoc phat trién va thang tién trong twong lai.

Pay 1a co hoi d& ban danh gia lai nhitng khé khan ctia minh va
tim cach vwot qua ching. Sy nd lwc nay rat dang gia. Ban chi phai
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danh mét vai phat hay vai gi& dé trinh bay va sép xép cac khoan phu
cap nhwng no sé khéng chi mang dén cho ban hiéu qua tirc thi ma con

gip ban xay dwng chién lwoc phat trién va thang tién trong twong lai.

5 kho khéan thwong géap trong viéc thwong lwogng mare livong ma
t6i durorc biét la:

1. Toi so néu toi dodi hdi nhiéu hon, tdi sé mat co hdi lam viéc.
Néu céng ty thwec sy mubn nhan ban vao lam viéc, ban sé
dwoc chap thuan cho du ban cé thwong lwong mire lwong hay
khéng, do vay t6t hon 1a ban c viéc thir.

2. Viéc thuvong lvgng thudng chi danh cho hang ngwéi budén ban

ngoai cho. That ra, thwong Iwohg bao ham ca viéc giao tiép té
nhj. Ban khéng can phai-gao hoac thét Ién, hay gbng co bap
len .M&i ngay van cé hang-nghin ngudi thuwong lwong rat nhé
nhe va té nhj dé yéu cau duwoc trd lwong cao hon. Thuc té,
trong khi thwonglleongs ban! nén’hathdp giong ciia minh
xudng thi s& cé hiéu qua hon .

. T6i nghi rang, khi.cdng.ty.noila.ho.da dwa ra mc lwong cao
nhat, diéu do c6 nghia 1a ho sé khdng chdp nhan mét con sb
cao hon nira. Liéu ban co tin khdng khi mét nguwdi ban moét
chiéc xe hoi gia 28,000 db la, anh ta (ho&c c6 ta) néi véi ban
rang khéng thé ha gia hon dwoc niva, va l&p dilap lai 2 dén 3
lan? Vay thi khi ngwdi phdng van néi véi ban 1a lwong ctia ban
khéng thé cao hon dwoc nira thi sao?

Trtr khi ban ndp don xin lam viéc cho chinh phd hoac la vién han

lam, thdng thwong thi ngudi tuyén dung ciing dy tri 1 khoan cao hon
tr 15% dén 20% murc khdi diém ngudi ta dwa ra cho ban. Van dé 1a &
ché 1am sao dé ban doi dwgc con sb dé va chirng minh (bdng nhirng
cau dinh lwong) 1a ban xtrng dang dwoc hwdng phan thém do6 .
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4. Biéu lam t6i e ngai la t6i sé bi coi la “ké tham lam” khi ma toi
doi tién cao hon hodc Ia mac cd dé c6 nhiéu lgi nhuan hon.
Vai nguwdi trong chang ta (t6i nghi hau hét) déu mong mudn
giau co ciing nhw ¢é thu nhap én dinh dé séng cudc séng nhw
ching ta mong doi. Viéc mong mudn nang cao mirc séng cla
ban va gia dinh khéng phai la sy tham lam. Bam bao cubc
sbng cho ba me ban luc tudi gia, mot sw gido duc tét cho con
céi ciia ban chac chan khéng phai 1a sy tham lam. Viéc kiém
tién, va kiém nhiéu tién 1a binh thuwéng . Tham chi cling chang
thanh van dé gi néu ban duoc lai 1 chiéc xe thé thao mau do
l6ng 13y .

5. Téi khéng nght 1a t6i ¢6 khd nang kiém dwoc nhiéu tién hon
binh thwong. Hay tré: lai-=chtrong 2 va chwong 3, xem lai ky
nang va nang lwc cua-ban.-boc lai nhirng mau cau dinh lwong
ma ban d3 viét, tham chi hay doc to chung lén, hay la ghi am
chang lai. Xem lai nhng 'gi ma ban biét. Xem lai ban c6 thé
lam nhirng gi. Xem.lai ban la ai. Ban khéng nén xem nhe déu
dé. Ban thue sw da lam dwoc nhw vay day! Va ban xing dang
dwoc hwdng nhirng lgi ich do nhirng gia tri d6 mang lai.

M6t céng viéc, hai mure livoong khac nhau

Bay gi® hay xem Thomas va Stephan, hai ngwdi cung tiép can
cach thoa thuan muirc lwong khac nhau va ciling dat duoc 2 két qua khac
nhau .

Thomas la 1 ky thuat vién cé 5 nam kinh nghiém. Anh ta da that
nghiép vai thang nay va rat can tim viéc lam .Sau 3 thang théat nghiép,
anh da mac no va san sang chap thuan I&i dé& nghi lam viéc trong cudc
phéng van ngay hém nay. Trong tham tam, anh nghi 1a sé& chap thuan
bat ctr |6 d& nghi ndo nghe cé vé hop ly. Co gi d6 dé lam thi van tét hon
la tiép tuc that nghiép .
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Thomas chéc 1a anh da nam rd dwoc cac ky thuat phdng van, béi
vi céng viéc trwdc kia clia anh 1a phdng van nhirng ngudi khac. Khi
Thomas phéng van cho mét vj tri nhw vay trong mot céng ty, anh ta da
nhan dwoc mlre lwong co ban [a 30,000 d6 la cdng véi hoa héng va
nhirng lgi ich khac .

Stephan thi 37 tudi, va cling méi lam vé ky thuat dwoc 3 nam.
Anh d3 tim hiéu kha ky cac kj nang phéng van, théa thuan mac lwong,
va vé ca céng ty ma anh sap duoc phdng van. M&c du trong 3 thang that
nghiép, tinh hinh tai chinh cGia anh khéa eo hep, nhwng anh van san long
ch®& doi mét cong viéc phu hop véi mét mire lwvong théa dang. Hom
nay, ca Stephan va Thomas déu cé cudc phéng van trong cing mot
coéng ty. Mac du c¢o it kinh nghiém'hon Thomas, Stephan van dé nghi
murc lwong 60,000 dd la cdng véi-hoahdng va cac phc loi khac, mie
phu cép, tién thu lao, quyén mua ban-cd phiéu, va dwoc truy cap tir nha
vao cong ty dé& lam viéc hai ngay trong mét tuan.

Diéu gi da xay ra?

Lam sao ma mot ngudi nhw Stephan chi maéi cé khoang 2 nam
kinh nghiém lai c6 thé doi mot mirc lwong cao hon 30,000 do la, cdng
v&i cac phuc loi, tién thu lao va quyén mua ban ¢ phiéu? So dd sau sé
phan tich mot vai diém khac biét gitra Thomas va Stephan .

Thwong lwong mirc lwvong

Thomas Stephan

1. Anh ta dong y v&i mée lvong | 1. Anh ta thwc hién kj nang
dau tién dwoc dé nghi. thwong lwong mé (ma ban sé
dwoc hoc sau day).

2. Anh ta khéng khéo sat trwdc | 2. Anh ta tim hiéu vé lwong bbng
murc lwong, vi thé rat béi roi. kha k§ va biét phai doi hoi
nhirng gi.
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3. Anh ta khéng biét mrc lwong | 3. Anh ta biét mic lwong toi

tdi thiéu 1a bao nhiéu.

. Anh ta s¢ viéc thwong lvong
c6 thé anh hudng dén Ioi dé
nghi lam viéc.

. Anh ta tin la minh dang gia so
voi thi trrong hién nay.

. Anh cho la nhiéu loi ich cé
nghia la cong ty phai cho anh
nhirng lgi ich ma céng ty co.

. Anh néng long két thic viéc
thwong lvong cang sém cang

4. Anh dy tinh thwong lwong

. Anh tin, va biét rang anh c6

. Anh di dinh thwong lwong dé

. Anh quyét dinh doi cho dén

thiéu la bao nhiéu.

murc lwong cao hon 15— 20%
so v&i mirc dé nghi.

thé chirng minh gia tri cla
minh cao hon so voi thi
trwdng hién nay.

danh dwoc nhiéu loi ich va
quyén han hon.

khi'cé lérhdd nghi hop ly.

tot.

Suv chénh léch gilra Tvong cla Thomas va cua Stephan khong
phai la mot diéu ngAu nhién. Stephan da ap dung mét cach triét dé ky
thuat thwong lwong m& va nhirng hiéu biét vé bbn nhan tb thuong
lwong. Vay hay xem ching la nhw thé nao nhé!

Bon nhan to thwong lwong

Viéc thuwong lvong vé mirc lwong cé thé 1a mot van dé té nhi.
Tuy nhién, ban cang hiéu vé né thi ban cang dung né mét cach cé hiéu
qua khi cé co’ hdi. Hay danh thoi gian dé tim hiéu vé mirc lwong ctia ban
mot cach can than va xac dinh ban dang & dau dwa vao 4 yéu té méac
ca sau day :
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1. Nam virng nhivng yéu td tich cuc c6 lién quan dén vi tri cla ban
trén thj trwong .

2. Xac dinh phadm chat nao gitp ban c6 thé kiém nhiéu tién hon mic
trung binh va con hon cd mirc khéi diém ma chi doanh nghiép dé
nghi .

3. Xac dinh ré mirc lwong va loi nhuan ma ban nham téi.

4. Dy bao trudc la ban sé phai chd trong bao lau cho dén khi viéc
thda thuan dat dwoc két qua nhu mong doi.

T6i mudn duoc tréng thay ban thu hoach tirng déng xu va trng
loi ich ma ban dang dwoc hudng. Pé dat dwoc didu nay, ta hay xem ky
hon céac yéu tb thwong luvong:

1. Nam virng nhirng yéu to tich-cuc cé lién quan dén vi tri caa
ban trén thi trieorng. N6 rat cé ich, dac biét 1a khi ban buwéc chan
sang mét linh vd & hay e mat cong ty ratnhd sang mot cong
ty I&n, hodc la khi ban thay déi noi & dé tim mot vi tri co6 mic
lwong cao hon. Hay thdng ké cac s6 liéu dé tim ra mirc lwong
th&p, trung binh, va cao cho tirng cong viéc cu thé .Sé& chang co
gi khién ban béi rdi trué'c nhirtng con sbé khéng 16 ma ban sé yéu
cau. Ban chi nén st dung né nhv mét duwéng 16i tdng quat thoi.

2. Xac dinh pham chat nao gitp ban c6 thé kiém nhiéu tién hon
murc trung binh va con hon ca mirc kh&i diém ma cha doanh
nghiép dé nghi. Hay hoan thanh ban danh gia chat lwong & cubi
chwong nay. Ban mang lai lgi ich gi cho doanh nghiép? Boc ban
mo t& cong viéc (néu cd), va phan tich xem tai sao va bang cach
nao ban lai cé thé mang lai nhiéu loi ich cho céng ty hon so voi
nhirng ngw&i xin viéc khac. Hay sir dung ban danh gia ky nang va
cac mau cau dinh lvong dé xem xét lai trwdng hop cda ban. Ban
hay tw héi nhw sau :
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« Toi c6 thé gilp cong ty kiém ra tién khéng?

« Viéc tiét kieém chi phi thi sao?

- Liéu cac ky nang cua téi cé ich gi cho viéc tang ndng suat, giam
hao phi, thém céac gia tri dich vu, hoac tao thém nhiéu quan hé
khach hang khong?

* TOI 6 nhirng vi du nao chirng minh la téi da lam viéc moét cach kién
tri qua chi tiéu khéng?

« Liéu t6i c6 thé hanh x& nhw mot nha quan ly hay mét nguwoi Ianh
dao, nam trong tay mét ngan sach lén, quan ly nhiéu nhém, va dao
tao nhirng nguw&i giam sat gidi khong?

« Toi c6 thé chirng minh |a kh& ndng sap xép céng viéc cla toi sé tiét
kiém thoi gian cho céng ty khéng?

« Toi c6 thé chirng t6 rang kha néng giao tiép va phuc vu khach hang
cua toi sé& lam'cho hinh'anh'clia' cong 'ty ngay cang tét hon khéng?

« Liéu t6i co thétiét kiémsthorigian ddo taobang cach lam mot ngudi
tw hoc théng minhs-ddeclap-va-khéng-mang dén thang tién dau tién
khéng?

« Liéu t6i c6 nhirng y twéng tién bd dé tao ra nhirng diéu khac biét,
sw né trong va co thé la niém vinh dy cho céng ty khéng?

« T6i ¢6 thé chirng minh bang vai vi du rang t6i 1am viéc nhanh hon,
tét hon, gon gang hon, an toan hon, dep méat hon, hodc chinh xac
hon khéng?

Ban phai lam quen v&i cai goi la nhirng yéu ciu ctia mét céng
viéc binh thwéong, va sir dung cac mau cau dinh lwong dé chirng minh

la ban c6 thé dap &ng duorc.

Tién dé co ban cla tat ca nhirng yéu té thwong lwvong 1a ban
chwa phai & vi tri d6 .Thuwc té co6 thé nhirtng gi ma ban dem dén ban
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phdng van con nhiéu hon nhirng gi ma céng ty yéu cau cho vi tri do. Khi
ban da danh gia dwoc nhirng ky nang cua minh va tao ra duwgc nhirng
cau dinh lwong, ban gan nhw da cé thé thuyét phuc nha tuyén dung
rang ban thuwc sw mang dén cho céng ty nhiéu loi ich hon nhirng tng
vién khac ma ho dang phan van chon lya.

Khéng bao gi¢, ddc biét 1a trong thoi gian théa thuan lwong bdng,
ban khéng mudn nguwdi phdng van nghi ban don gian chi la ngwdi 14p
chd trbng.Ma hon thé, ban can dwoc coi nhw 1a mét ca nhan cé nhiéu
tai ndng d&c biét cé thé gilp cong ty gidi quyét nhirng kho khan, va la
ngwdi mang lai thém nhiéu lgi ich cho ho .

R4t it nguoi kiém soat duwoc hét nhivng khd ndng ctia ho va co thé
truyén dat hét chung. T6i chac rang sau khi thuc hanh xong cac bai tap
cla 7 chwong trwde, ban sé co thé 1a'mot ing cr vién ly twéng mang
lai nhiéu lgi ich cho cong ty. loi fch-Ahiéu déng nghia véi lwong cao.
Hay tiép tuc xem hai nhan té thwong lwong con lai nhé .

3. Xac dinh ré6 mirc lwong va loi nhuan ma ban nham téi. Muc
tiéu vé lwong claban nén ludn ludn cao hontr 15% dén 20% so
v&i mirc khéi diém.ma.cong-ty-dwa-ra-Tinh-nhanh viéc nhan muc
lwong ctia ban v&i 15% hay 20% ngay tai thoi diém do. Phan biét
ra nhirng lgi ich-ma ban thyc sw can va nhirng lgi ich ma ban
mong mudn (Xem trang 139: danh sach nhirng loi ich) .

4. Dvw bao trwéc l1a ban sé phai cho trong bao lau cho dén khi
viéc théa thuan dat dwoc két qua nhw mong doi. Vai nguoi
cadm thay ho chi ché dwoc 10 phat, nguwdi khac thi théng minh
hon, biét rang ho sé& ch& ca tuan mai gidi quyét dwoc nhirng loi
ich cia ho. Ban can cé thu nhap gép, nhung trong hoan canh nay,
ban cang chd lau bao nhiéu thi ban cang c6 loi bay nhiéu .

B4 ra hai gior dong hd dé 1ap ké hoach cho cudc thuong lirong thi cé
dang khéng néu diéu dé cé nghia la kiém duoc 20,000 dé la hay tham
chi 40,000 dé la hoac cao hon nira trong mét nam?
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Tt rdi, khi ban da xac dinh dwoc nhirng nhan té thwong lwong
va hoc duoc ky thuat thwong lwong mé, thi viéc thda thuan vé mic
lwong ctia ban dé nhw di dao trong cdng vién vay

Cau chuyén cua Leticia

Leticia, mot trong s& nhirtng khach hang cla t6i tirng rat ngai
chuyén thda thuan lwong bdng, nhwng cd Ay ké véi t6i 1a cé danh nhiéu
thdi gian hon dé tim hiéu moi thir va nhac lai nhiéu 1an gia tri ctia c6 ta
dbi voi cong ty! T mire lwong khéi diém 1a 37,500 d6 la kém theo cac
phic loi vé y té va rang miéng, cd da xoay s& dé dat dwoc mirc lwong
51,000 d6 la cdng v&i cac phitrdi, yté, rang miéng, va thém 14 ngay
nghi cé lwong cuing véi tién hoa phi.

That Ia tha vi, ngudi phongvanh da budc ra khéi phong nhiéu 1an
dé di gap sép cua cd ta, roi sép da di gap pho giam dbc, va ho hoan toan
tor chéi nhivng khodn do. Nhwng vi Leticia biét 1am thé nao trinh bay moét
cach xuét sic nhirng, gi,dwocliét ké trong ban,mé ta cong viéc, va cod
¢6 nhirng vi du d& minh.chitng,.nén.cudi.cing.cong ty cling nhwong bo,
that chang c6 gi dang ngac nhién .

DPén phut chét, ¢ vé nhw [a ngudi phdng van sé nga 1an vi kham
phuc tai nang cua ban. Nhwng téi khéng ghi lai nhirng trwdng hop
nghiém trong nhu thé nay dau. Hay ch& xem nhé!

Thwong lwong mé

Hay nhé lai trwdng hop cha Stephan, ai da tdnx g gap déi mirc
dé nghi va thém nhiéu lgi ich cho anh ta? Giéng nhw Leticia, anh ta st
dung thanh céng kj thuat thwong lwong mé. Thwong lwong mé co thé
khéng gibng nhirng gi ban nghi la nhuw mét cudc méc ca gay gat voi
chd st dung lao déng. Khéng c6 hanh vi ham doa, khéng dap ban,
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khong 1&n tiéng chivi thé, va khéng co két thic gay géat. Trwdce khi gai
thich v&i ban thwong lvgng mé la gi, téi sé ndi cho ban nhirng gi khong
phai la thwong lwvgng mé:.

Nhirng gi khéng phai la thwong lwong mé

T6i mudn lam rd moét sé khai niém chung bang viéc chi ra cho
ban thuwong lwgng khdong phai la:

— Sy d4u tranh gay gat dé di dén két thic, noi ma nguwdi thang thi
¢6 nhirng gi ma ho muédn, con ké bai thi trdng tay .

— M6t cudc danh thé can bang, noi ma ca hai bén déu cé quyén
ngang nhau, va chdng bén nao dat dwoc diéu mong muén .

Thay vi st dung nhitng an du(nhu’ "d4u tranh dé di dén két thac”
hodc Ia "danh thé can bang”, t6i mudn ban nghi vé cudc thwong lwong
nhw la mét "canh ctra mé." Trong thwong lwong mé, khdng co tuyén b
chung cudc, khdng cdrsw de: doar lva ciingyéu icau cai gi dé khac
thuwéng bdi vi nd dién ra mét cach lwng chivng. Khéng ¢o viéc chap
thuan mién cuéng 16i"d& 'nghi ma' ban nhan 'dwdc ¢hi bdi vi ban so sé
mat cong viéc néu ban ddT i8I cao hon. ThFong 1ong mé 1a tao ra mot
cai gi d6 kha thi, can nhac cac diéu kha thi nay mét cach can than ,va
di dén mot thdéa thuan chung.

Nhitng qui tdc trong thuong luong mé

C6 mdt vai qui tAc dé ban c6 thé tién hanh thwe hién tét ky thuat
thwong lwvong mo:

« C6 gang tri hoan viéc théa hiép mirc lwong cho dén khi c6 dwoc
I&i d& nghi vé cdng viéc, hodc cho dén khi ban dwoc mdi phéng
van |an th¢ hai.

« Prng la nguwoi dau tién dé cap dén sb tién chinh xac, cho du nha
tuyén dung tim cach dé ban tiét 16 cho 6ng ta hodc cb ta biét ban
kiém dwoc bao nhiéu hodc ban muén kiém bao nhiéu.
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« Am chi dén mét mire lwong hon 1a dung nhirng con sé chinh xac.
« Né tranh viéc noi khong véi 16 dé nghi céng viéc cho dén khi ndo
ban c6 di théng tin chac chan.

« Né tranh viéc déng y v&i I&i d& nghj cong viéc cho dén khi ban cé
du tAt ca cac théng tin.

« Tri hodn, tri hoan, tri hoan. Khéng cé ly do gi khién ban néng voi
tranh luan vé lvong bdng, dac biét 1a cudc tranh luan d6 co thé
gitp ban kiém thém tir 15% dén 20%. Hay kién nhan.

Cudi cung, nén nh& rang mic lwong co ban khéng phai Ia diéu
duy nhat ma ban thda thuan. Ban dang thda thuan ca vé nhirng phuc loi
nhw 1a tién phu tréi, phu cap va quyén han, va nhiéu th& khac nira ma
ching ta sé& ndi sau ciing trong| chrang nay. Hay xem mét tinh huéng
théa thuan lwong dwoc tinh toan-mdét cach ti mi.

Thao luan vélwong bong

Pay la mét vai tinh huéng minh hoa cho nguyén tac thwong luvong
mé& va cach s dung 4 nhan td thwong lwong. Day la cau chuyén vé
Alex, mot ky sw ban hang phan cirng may tinh:

Hoi: Hién tai anh kiém dwoc bao nhiéu?

Dap: T6i kiém duwoc nhiéu hon nhiing ngudi cé tay nghé nhuw téi trong

vung nay.
Héi: Anh c6 thé cho t6i con sb cu thé khéng?

Dap: A, 6ng biét do, rat khé so sanh gitka mot nguoi giéng nhuw téi lam
viéc trong mét céng ty nho, va mét nguwoi turong tw lam viéc trong
mot cong ty I6n. C6 16 éng nén cho téi biét moét ngudi cé tay nghé

nhu téi thi tra Itrong bao nhiéu la hop ly.

Héi: A, trong khodng tir 30,000 dé la dén 60,000 dé la, cong véi tién
hoa héng.
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Dap: [ding 1én, dua tay ra bt ] 60,000 dé la nghe cé vé hdp dan day
.Khi nao thi téi cé thé bat dau lam viéc?

Diédu nay nghe cé vé qua don gian, nhwng nd lai hiéu qua. Day
la mét thi du théa thuan mire lwong dién hinh trong sb cac vu théa thuan
cta cac khach hang cda t6i. Tinh hubéng nay cé thé mé ra nhéu cach
khac nhau, nhung & day chang cé gi goi la may man ca. né 1a mot kj
nang. Hay quan sat diéu gi da xay ra, va biét chinh xac 1am thé& nao ma
Alex co thé giai quyét dwoc van dé:

1. Anh ta khéng bao gi¢r dé cap dén sb tién chinh xac ma anh ta kiém
dwoc, ngay ca khi dwoc hdi dén 1an th hai .

2. Anh ta néi la lwong ctia anh fanamjtrong khoang ttr trung binh dén
cao.

3. Anh ta nghi ra mét ly do (chang-han nhw 1a khéng thé so sanh
murc lwong ctia mot cong ty nhd véi mire lwong ctia mot cong ty
I&n. M6t vai ly do khac cé thé la nhw sau:

« Sy thay dbi vé noi ‘chdn (Vi du ihuwtly Seattle di dén Atlanta)

« Sy thay déi vé cip bac (chang han t&» mét nha quan ly 1én lam
giam déc)

« Sy thay dbi nghanh nghé (chang han tlr nghanh du lich sang
nghanh vién théng)

« Sy thay dbi vé phwong thirc thanh toan (vi du tir tra tién theo
gi® sang lwong thang)

Sau khi chirng minh la khéng thé thuc hién viéc so sanh, anh ta
quay tré lai va héi nha tuyén dung: “Theo 6ng thi mét nguwdi nhw toi sé
c6 mire lwong nhw thé nao la hop ly?”. Cha y 1a anh ta van khéng dé cap
dén con sbé chinh xac. Mot con sé chinh xac phan nao ddng nghia véi
cau viéc két thic cau chuyén. Alex tra |6 mot cach khéo 1éo sao cho cau
chuyén van con tiép tuc .
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Ciing thé, anh ta khéng hdi mirc lwong cho vi tri tuyén dung. Anh
ta budc nha tuyén dung phai nhan xét anh ta v&i tw cach ca nhan rang
anh cé thé déng gop duwoc gi. Néu khdng lam thé, anh ta sé chi nhan
duwoc |1 d& nghi mire lwong co ban 1a 30,000 dé la. Trong mot khodnh
khac, anh ta da cé thé lam cho mirc dé nghi ting thém 50%. Day 1a mét
trwdng hop hy hiru, nhwng né thwe sy da xay dén cho mét vai khach
hang cua toi .

Chuang ta da phan tich cudc dbi thoai gitra Alex va nha tuyén
dung, bay gi® ching ta s& xem thém mét vai trwérng hop l1am thé nao ma
nhirng ngu i xin viéc khac co thé nhan dworc loi ich tot nhat. Day la cau
chuyén vé& Wu-lei, méot chuyén gia vé marketing:

Héi: Ban trong doi mirc lrong-nhe thé nao?

Dap: That ra rét Ia khé danh_gia duwoc khi ma téi chuyén ter mét céng ty
vé chét ban dan sang mét céng ty may méc .C6 16 6ng nén cho toi
biét mot nguroi @iongnhu toicthiisé iduoexép lirong vao loai nao.

Héi: Chung téi c6 thé trd cho cb trong khodng tir 50,000 do la dén

62,000 do la.

Dap: [ding day bét tay] 62,000 d6 la Ia tét réi. Khi nao thi t6i c6 thé bét

dau di lam?

Hay twdng twong Wu-lei trong mdt cau chuyén khac, trong do
62,000 d6 la 1a thAp hon nhiéu so véi ¢d ta mong doii .
« Néu c6 ta tra 1&i: " Mirc d6 khéng chap nhan dwoc”, co ta s& méat
ludn céac 16 dé nghi khac .

« Néu cb ta dap: "68,000 dé la thi sao?”, hy vong rang cdng ty sé
giam bét xubng con 65,500 d6 la, nhwng ¢6 van bj mat hang
nghin d& moi nam .

DPay 1a mét vai cach vé ky thuat thwong lwong mé ma Wu-lei co
thé dung la tranh dé& cap dén mét con sb chinh xac nao dé. Cé cé thé
dap lai 16 dé nghi tir ngudi phéng van theo nhiéu cach:
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Dap: [twa luvng vao ghé mét luc, suy nghi, rdi nghiéng minh vé phia
truée, mat nhin thdng ] N6i that véi 6ng, to6i dang mong doi mot

cai gi do cao hon.
Hoac la. . .

Dap: (ngdi twa lung va réi thdng nguoi Ién) téi thuc s mong mubn mét

con sé thuec té cao hon.
Hoac. . .

Dap: Cam on éng, nhung téi nghi Ia mét muc lwong gan 70 hodc 80 thi

sé dé chép nhan hon.
Hoac. . .

Dap: Hmm... Téi nghi la téi sé'\thich thu hon néu lwong cda téi gan
70,000 db la.
Céc khach hang thuong hdi t6i ho sé phai lam gi néu nguoi xin
viéc clr khang khang doi héi con sb chinh xac cho mirc lwong hién tai
cta ho. Pay la cach dé.gidiquyétitinh hudhg dén:

Héi: Chung téi khdng thé tiép tuc néu nhw ban khéng néi chinh xac mirc

lwrong hién tai cGa ban la bao nhiéu cho ching toi biét.
Dap: Lwong cén ban cida téi la 78,350 dé la mét ndm, va doé chi la mét
trong nhing ly do khién t6i tim dén mét vi tri khac. T6i mubn kiém

dwoc nhiéu hon.
Hoac.. .

Dap: Lwong can ban cua t6i la 78,350 dé la mét ndm cdng thém mot
khoan phuc loi kha kha khoang 12,000 dé la, vi vay hay dat mirc

lwrong cua téi trong khodng gan 90 .

Néu nhu sau 1an phéng van dau tién, ban dwoc mei phéng van
lan thr hai, hodc ban dwoc lién hé qua dién thoai, ban khéng nén
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thwong thdo mét cach cang thadng. Cau héi “Anh mubn dwoc trd bao
nhiéu?" chi la moét cau tham do dé ban dwoc hay khéng dwoc vao vong
trong. Cau tra 1&i tbt nhat 1a mét cai gi do "linh hoat”, "chung chung”,
hoac la "con thuwong thao dwoc.”

Ngay ca khi nha tuyén dung dwa ra mrc trd ma khéng hop ly dbi
v&i ban, ban ciing dirng tr chdi trong 1an phdng van dau tién. Ban van
chwa thyc sy thwong thao ma!

Muc tiéu trong lan phéng van dau tién cta ban chinh la lan
phéng van th hai

Hay ding lai & day. Ban khong nhat thiét phai déng y véi tat ca
van dé duoc dé cap. Chi don-gian 1a ban ndi ban sé xem xét chung.
Trong 14n phéng van th hai, ban(sé/co nhiéu lgi thé mac ca hon. Ban
biét 1a cong ty rat quan tam dén-ban. Ban c6 thé |a mét trong sb hai
hodc ba (rng ¢l vién. Ban ciing c6 thé la (rng clr vién duy nhat ctia céng
ty. C& dang trong tay'cla‘ban::

Gary, moét khach hang khac cua; 16i da;dwoc dé nghi mét murc
lwong thip khong thé.chip.nhan.dwoc.trong.Jan phong van dau tién.
Anh ta van tiép tuc viéc phéng van va dat dwoc két qua & 1an phdng van
th hai. Sau 45 phat thda thuan, Gary da cé thé Iam cho nha tuyén dung
tang mure lwong anh ta tir 35,000 do6 la 1én 49,000 do la.

Gary da lam duoc diéu dé bang cach nhan manh ky ndng cda
anh ta va s dung cac mau cau dinh lwong. Anh ta chac chan lam cho
nha tuyén dung hiéu dwoc nhirng gia tri ma anh ta sé mang lai cho céng
ty, va anh ta tré nén hoan toan hap dan. Kiém dwoc 14,000 dé la trong
45 phut thwong thao qua 1a khéng udng phi thdi gian!

Loi ich va nhirng khoan phu cap cta ban

Viéc thoa hiép mirc lwong ciia ban khéng chi dirng lai & viéc tranh
luan vé mirc lwong. Ban co thé thuwong thdo vé bat cir diéu gi. Pay 1a

163

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Phéng van khéng hé dang so

mot vai yéu td hivru hinh va vé hinh ma ban c6 thé nghi dén trong toan
bd cac loi ich cia ban:

— Chi phi d&i nha
o Tién phu troi
— Bao hiém nhan tho, thién tai va tai nan

o Tro cap vé y té, tién nha si, kham mat, va tién tra cho luat
suw tw van

— Cac ngay nghi dwoc huwdng lvong
o C4c ngay |1& dwoc nghi

— Tham gia hdi vién cau lac:bé-cham séc sirc khoe hoac cau lac
bod thé hinh

o Xe cla cong ty
o Cong tac phi
o Chi phi dao’tao“va hoc'hanh
o Chia lgi tire
o Hinh thirc thanh toan hoa héng
o Cac khoan thém
o Xem xét lai lwong béng va hiéu qua sau 90 ngay
0 Quyén mua cb phiéu
— Lam viéc tir xa (lam viéc & nha bang may tinh)
o Th&i gian lam viéc linh hoat
o Tién cham séc cho con cai

o Céng ty tai tro giam gia khi mua hang hoéa va dich vu
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o Tién gilr xe
o Tién dién thoai, internet
— Chi phi cho vé may bay loai hang nhat

o Viéc st dung credit card cliia cong ty va cac tai khoan chung
cua cbng ty

... va nhiéu th khac .
Thwong lwong sang tao

Pat la mét khach hang ma da thwong thao dwgc nhirng lgi ich
cho minh mét cach sang tao khi ma céng ty c¢6 ndp don vao khéng hé
thay déi mirc lwong .Co da déng y véi ho mire lwong 80,000 d6 la mot
nam (cao hon mrc kh&i diém ma'ho dwa ra), nhwng réi cd cdm thay can
phai ban v&i ho thém nhiéu van d&-dé ma cd cam thay hai long khi lam
viéc lau dai & day. Co da cé y twéng tuyét vori dé lam thé nao thu hep
khodng cach gitra nhPng'diéu ma' cd mudn véi' nhivng diéu cong ty dé
nghi .

« Cb ndi la co ddng-y-miretrong-80;000-do la khi co lam viéc mot
tuan 1a 32 gi®. Trong thuc té, co da tang dwoc 20,000 d6 la mét
nam.

« Pat yéu cau nhirng phuc loi vé y té va strc khde phai co ngay
chir khéng doi dén sau 90 ngay. C6 cling dat dwoc diéu nay.

« C6 dé nghi dwoc thanh toan hoc phi cho khéa hoc thac s§ ma
sé& gilp ¢6 nam virng vé linh vieec ma cd dang lam. Cb ciing dat
dwoc diéu nay, va tiét kiém dwoc 330 d6 la cho méi don vi hoc
trinh (khoang 1000 d6 la cho mét khda hoc).

S dung ky thuat thwong lwong mé, két hop véi sw tw tin ma ban
c6 dwoc khi da biét rd kha nang cla minh, nang khiéu va tai nghé cda
ban. Hay thir liéu mot phen! N6 sé mang lai két qua. Toi két thuc tai day
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bang mét cau thanh ngr ma tdi da nghe duwoc trong bé phim Desert
Hearts: "Ban sé& khéng thé nao thdng néu ban khéng tham gia vao cuéc
choi'.
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CHUONG 9

THEO DOI — TUNG HUNG
NHUNG LOIMOI LAM VIEC

Hay dé téi ké cho ban bi quyét da gitp téi dat duoc muc tiéu cla
minh: Stree manhcla, téi ndm trong sw kién fri.

Louis Pasteur

Thw b6 sung

Ban vira di dw phdng van vé. Co6 phai né that dé dang, tham chi
con lam ban han hoan phan kh&i? Hay &n mirng, nhwng khoan bat nat
chai rwou sam banh voi néu nhw ban chwa nhan dwoc thdng bao trung
tuyén. Chang ta van con cé mét it viec mang tinh chién lwoc hon can
phai lam ngay [ap tirc.

Bay gi® |14 lic dé ban lay gidy va viét ra, hoac kh&i ddng may tinh.
Toi cwoc la ban nghi téi dang dé nghi ban viét mot 14 thw ngén dé cam
on. Cha, vira dung lai vira sai. Day 1a lic ban c6 thé tiép tuc tang tinh
thuyét phuc kha tich cwwc ma ban da tao dwoc trong cudc phéng van.
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L& thw ching ta sap stra viét ra day la mét dang thw khac. Téi goi
né 1a thw bd sung. Thw c6 muc dich 1am cho ngwdi tuyén dung thém tin
twdng rang ban chinh la ng vién xirng dang ma ho dang tim.

M6t |4 thw bd sung khéng nhirtng chira dwng biéu hién biét on
cta ban vé thoi gian ma ngwdi phdng van danh cho ban, ma quan trong
hon, n6 con truyén dat mot théng diép day y nghia vé nhirng nhan thire
ban mé&i thu nhan dwoc vé cong ty... va tai sao ky ndng cla ban lai cin
thiét cho viéc giai quyét nhirng kho khan trong kinh doanh ctia cong ty.
Trong trang tiép theo, t6i sé trinh bay vi du vé thw bb sung ctia mét Quan
ly Tiép thi, (rng vién vao vi tri Phé Chi tich vé Tiép thi tai mot cong ty
phan mém may tinh.

Cach soan thao mét la thubé-sung

1. Xac dinh nhirng yéu t6 ma nguwoi str dung lao déng dang cb gang
nham dén khi kiém ngudi cho vi tri ma'ban dang wng thi. Sau day
la nhirng dang van dé-mau. duoc nham dén,trong chién lwgc tuyén
dung:

« Gia tang tbc do san xuét

« Thu dwoc nhiéu loi nhuan hon tir viec dau tw
« Cai tién nang suéat

« Nang cao tinh than nhan vién

« Tré nén c6 td chirc hon

« Thu hat nhiéu khach hang hon

« Ban dwoc nhiéu san pham hay dich vu hon

» Giam lang phi

» Bao dam tinh an toan

« Cai thién cong tac giao té nhan sw
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« Tiét kiém tién va thdi gian

« Thi dua |3y giai thwédng hay danh hiéu

« Gianh vi tri dirng dau trong nganh

« Thay déi hinh twong cong ty

* Vuwot tréi trong canh tranh trén thwong treong

« Phat trién nhivng san pham, y twéng, va dich vu méi

« Cai tién ky nang ctia nhan vién va cac cap quan ly

« Sap xép, td chirc dé tao ra chd lam viéc lanh manh

» Tuan thu cac quy dinh cua chinh pha

« Thuc hién cong tac ké toan chinh xac vé doanh thu, thué, chi
phi, nhan sy, hay kiem kéhang ton kho

« Gilr quan hé tét v&i khach hang

« Thic day viéc quang ba hang héa qua Id6ng gdm miéng théu
cua thién ha

» Stra chira hang hoa hay dich vu hién hanh

Ba Bettina Simmons

Phé Chi tich Biéu hanh

lonit, Incorporated

554 Second Avenue, Suite 237A
New York, NY 103XX

Ba Simmons than mén,

That han hanh dwoc gdp ba sau khi da nghe Carol Jones néi rat nhiéu

vé ba! Téi phai néi rang t6i 14y lam hanh dién khi dwoc ba danh gan chin muoi

phut cho cudc gap g& cla chung ta thay vi ntra tiéng nhw da dw kién. Va di

nhién, t&i that cdm kich khi ba c&i mé& chia sé nhirng y twéng ctia minh vé cong

ty va cho t6i lam quen véi Bob Delts cling nhw nhirng nguoi khac trong nhém.

169

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Phéng van khéng hé dang so

Qua trao déi gitra chung ta, t6i @ nhan ra mot diéu va thiét nghi t6i can
trinh bay v&i ba. Nhw ba da dé cap, lonit sap stra m& mdt van phong tai Min-
neapolis va s& cAn mot Pho Cha tich Diéu hanh tai d6 vao thdi diém dwa dong

san pham thang giéng ra thi trwéng bang viéc quang cao kha ram ro.

Toi da khéng dé cap trong cudc phdng van vé viéc tinh co téi c6 kinh
nghiém tiép thi san pham Dtrek 5001 va phan mém twong tw. Khi con duwong
nhiém tai 4Tell, t6i da Ién ké hoach va thyc hién mot dy an twong tw dé dwa san
pham ra thj trwdng, va khi hoan thanh, t6i da tiét kiém dwoc cho céng ty khoang
250.000 d6 la bang viéc sir dung mét bd phan trong dw an c6 chire ndng géi thw
truc tiép.

Téi tin rang, v&i hiéu biét tir vén kinh nghiém ctia minh, téi sé giup lonit
tiét kiem mot sbé tién dang ké, va néli lduocituyén dung, toi dw dinh trinh bay
nhirng ké hoach cho twong lai ma tdi nght chiing cé ich cho nhivng nd Iwc cla
Menneapolis. T6i cling sén sang chuyén dén sbng tai d6 trwdc khi dong san

phdm duoc tung ra thi trwdng, Menneapalis.

M6t 1an niva, xin cdm on ba vé thdi gian da danh cho t6i qua cudc phéng
van. Téi ¢ thé tra 1i bat clr thac mac nao cua ba, va néu ba thich xem mot dé
xuat mau tlr y twdng cla t6i cho dw an Minneapolis, tdi sé rat vui long duwoc

trinh bay.
Xin tran trong kinh chao.
Han Nguyen

(212) 883-XXXX

2. Quyét dinh chon mét hoac nhiéu chién lwoc, dwa trén nhirng ky
nang da dwoc chirng minh cdia ban hodc mau cau dinh luvong, dé
chirng té cho ngwdi phdng van biét ban co6 thé 1a ngwdi ma ho
can dé giup cong ty giai quyét cac kho khan va dat dwoc mot hodc
nhiéu muc tiéu cda no.
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B6 cuc cho thw bé sung cua ban

- Doan mé dau: Bat dau bang 1&i chao than mat, nhwng khéng qua
riéng tw, néi rang ban rat thich cuéc phéng van va/ hoac cam on vé
thdi gian ma ngwdi phéng van da danh cho ban.

«Doan thir hai hodc thir ba: Dé cap van dé cta cong ty va chirng
minh cho ngu®i phdng van biét trwdc day ban da tirng gidi quyét
nhirng khé khan twong tw. Ban hay trinh bay rang néu duoc tuyén
dung, ban mudn bat tay vao viéc bang cach gitp cho ngwdi st dung
lao dong dat dwoc nhirng muc tiéu cua ho.

« Doan cudi: Két thw bang I&i cdm on lich sw. Ban cling c6 thé viét
rang ban sé goi dién dé nhan théng tin trong 2 hodc 3 ngay téi.

Nhirng diéu can nhé vé thw bé sung

1. Ludn kiém tra'lai tr-'2'@én'3'1an"chinh-t& cta danh tanh va chic
danh.

2. G&i thu bb sung-trong-vong-24-tiéng-ddng ho sau cudc phdng van.
« Bang thw dién t: tét nhat.
« Bang thu bwu dién hoéc fax: ciing t6t.

« Bang cach dwa thu tay t&i van phong nguoi tuyén dung: co thé
kha dwdng dot.

Nhirng cudc dién thoai dé theo doi

Sau budi phéng van, sap xép thoi gian dé& goi dién lai 1a mot y
kién hay. Dbi v&i ngudi tuyén dung thdi gian ba ngay thuwong 1a da du
dé kiém tra. Néu ban phai doi moét thdi gian dai méi nhan dwoc thong
bao cua ho, tai sao khéng goi lai vai ngay sau do. Nhiéu nguwoi s¢ ho
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dang thuc héi qua néu ci tiép tuc goi dién lai. Ho lo 1dng minh sé lam
cho nguwdi tuyén dung rbi 1én.

Diéu nguoc lai méi dung. Trén thuyc t&, mot cap trén cda tdi cho
biét ba tuyén dung toi vi t6i da goi dién lai sau lan trong mét thang dé
hdi tham tinh hinh c¢dng viéc. C&» mbi lan t6i goi cho ba, tdi hoi liéu toi
c6 thé goi lai. Ba giai thich cac cudc goi lién tuc cla t6i khdng phai mang
tinh héi thic ma thé hién sy nhiét tinh. Nguoi st dung lao ddng luén
quan tam dén viéc liéu trng vién cua ho co thyc sy muén lam viéc cho
cébng ty ho hay khéng.

Goi dién mot hoac hai l1an mot tuan van chip nhan duwoc. Hay
chl ddng trwdc nhwng ban phai bdo dam rang ban khéng lam phién
ngudi tuyén dung. Ban c6 thé Ia nglrévivan gitr dwoc sw kién nhan trong
khi moi ngudi khac da boé cubc! Hay doan xem ho sé tuyén dung ai khi
dén luc phai quyét dinh?

Nhiéu I&i mi lam viéc

Nhu t6i da dé cap triFe'c aay, 161 10¢ hiay ban co thé da co vai 1oi
dé nghi lam viéc. Néu ban dé& cho nguoi tuyén dung biét vé mét I moi
chao khac cling khdng sao, mién né la sy that. Chung téi goi ching la
nhirng & m&i chao don bay. Ban cé thé tac dong lam cho ngudi tuyén
dung c6 quyét dinh nhanh chéng hon, hodc tham chi lam tang gia tri tai
chanh cla I&i dé nghi, nhwng tat ca nhirng viéc nay phai dwoc lam mot
cach khén khéo.

Ban phai chac rang ngudi tuyén dung ma ban dang lién hé hiéu
ban thyc sy mong muén lam viéc cho cbng ty ho, ch&r khéng phai ban
chi dua hodc toan tinh diéu gi. Khi ban cé nhiéu I&i d& nghi, ching
thwérng cé nhivng wu va nhwoc diém riéng cda tirng cai... Lam sao dé
ban quyét dinh mét cach dung dan nhéat?
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Ban lwa chon dwa trén sy mach bao cua cam giac. Nhirng tiéu
chudn ca nhan ma chung ta dé ra néu dwoc dap ng thi sé lam cho
chung ta thay hanh phuc va thda man. Ban da bao gi® sap xép th tw
cho céc tiéu chuan vé cudc sbng clia ban chwa? Coéng viéc cla ban thi
thé nao? Tién thi chac chan quan trong dbi vé&i phan I&n chung ta,
nhwng co 18 khdéng phai la tiéu chudn duy nhét khién nhiéu nguoi hai
long vé chd lam cla minh. R4t nhiéu th& khac cling thudc tiéu chuan
nhw dwgc moi ngudi thira nhan, cong viéc co tinh déng nao, giao tiép
xa hoi, sy sang tao, va thadm chi sy thda man tinh than. Bay gi& hay
danh it thoi gian dé danh gia mét sé tiéu chuan cda ban, dé chung ta cé
thé st dung chiing nham gitip ban quyét dinh chinh xac céng viéc dang
dwoc méi chao nao la thich hopnhét vai ban.

DPanh gia cac tiéu chuan
Hay sép xép c4¢/tiéul chuan $ad ¥ 1/dén'22, véi 1 1a tiéu chuan
quan trong nhat va 22 13 tiéu chuan kém quan trong nhét.

— Thu nhap én dinh — Cobng viéc da dang
— Cbng viéc can 6¢ tham my — Tinh ddc lap trong cong viéc
— Sy canh tranh — Cong viéc it cang thang
— Thu nhap kha — Gi® lam viéc linh hoat
— Giao tiép xa hoi — Chd lam viéc gan nha
— BPuwoc thra nhan — Cbng viéc nhan ha
— Giup d& nguwdi khac — Cobng viéc nhiéu thir thach
— St dung chuyén mén — Cobng viéc da thanh thao
— Sw thda man tinh than — Vij tri lanh dao
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— Cbng viéc can ddéng nao — Cong viéc lap di lap lai héng ngay

— Tinh hao hirng trong cdng viec — Co hdi thang tién

Bay gi® ban hay lwa ra 9 tiéu chuan hang dau cla ban va viét
chung ra dw¢i day:

1.

© © N oo O &~ W D

T6t 1am! Day 1a mot vi du vé diéu ma téi mudn ban lam véi nhirng
tiéu chuan ban da Iwa chon. Nao hay cung twéng twong xem chung ta
dang c6 mét ngwdi tim viéc tén |a Tanya. Gia st ¢6 ta dang ¢b gang lwa
chon gitra mét cong ty rat I&n va mét cong ty rat nhd trong nganh cong
nghé théng tin. Nhitng tiéu chuan hang dau cda cd nhw sau (theo thir
tw gidm dan):

1. Thu nhap dbi dao

2. Sw canh tranh

3. Buwoc thira nhan

4. Cong viéc can dong ndo
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5. Cong viéc da dang

6. Tinh hao hirng trong céng viéc
7. Cong viéc nhiéu thir thach

8. Tinh ddc lap trong cong viéc

9. St dung chuyén moén

banh gia cac 1&i mei chao

Bang viéc s&r dung mot bang nhw bang dwéi day, vai cot trai dai
dién cho cong ty nhd, va cot phai dai dién cho cong ty Ion, ching ta sé
so sanh viéc lam & dau thi dap-+teng-nhiéu nhat nhu cau cia Tanya. Néu
cong ty nhd dap (rng tét hon chamét tiéu chudn, ching ta sé ghi tiéu
chuan dé bén trai. Con néu tiéu chuan dé dwoc dap tng tét hon & cong
ty lon, ching ta sé ghi nhan né & phia bén phai.

Khi da hoan'‘thanh, bangliét'ké"cac'tieu-chuan da duwoc sép xép
cla Tanya nhu sau:

Céng ty nho Cong ty lon

Puworc thira nhan Thu nhap dbi dao

Cong viéc da dang S& dung chuyén mén
Tinh doc lap trong cong viéc Coéng viéc can ddéng nao

Sv canh tranh

Tinh hao hirng trong cong viéc

Coéng viéc nhiéu thr thach
Tanya c6 thé chon di theo coéng ty I&n vi né dap &ng dwoc phan

|&n cac tiéu chudn clia c6. Mot ngwdi véi mét tap hop nhirng tiéu chuan
khac sé cé mét bang liét ké hoan toan khac v&i bang & trén.
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Chung ta hay lay lai vi du trén véi cuing hai cdng ty d6 nhung ap
dung cho mét nguwdi khac. Carlos dang binh phuc sau mét con bénh
tim. Cac bac si ctia anh khuyén anh phai bt 1am viéc. Céac tiéu chuén
hang dau cua Carlos nhuw sau:

. Céng viéc it cang thang

. Cbéng viéc nhan ha

. Ché lam viéc gan nha

. Cbéng viéc da thanh thao

. Tinh doc lap trong cdng viéc
. Sw thda man tinh than

. Thu nhap 6n dinh

. Giao tiép xa hoi

© 00 N O o B~ W N -

. Gi& lam viéc linh hoat

Trong bang so'sanh ‘cia’ ¢hting 'ta,'cac-tiéu 'chuan cua Carlos
dwoc sap xép nhw sau:

Coéng ty nho Cong ty I&n

Céng viéc it cang thang Ché lam viéc gan nha
Cobng viéc nhan ha Céng viéc da thanh thao
Gi® lam viéc linh hoat Thu nhap 6n dinh

Giao tiép xa hoi
Sy thda man tinh than
Tinh ddc lap trong cdng viéc

Dwa vao sy dap wng cac tiéu chuan duoc liét ké trong bang trén,
Carlos c6 thé mudn lam viéc v&i mét cong ty nhd hon.
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Con ban, ban sap xép cac tiéu chuan cta ban nhw thé nao, va
ban di theo sw chon lwa nao?

Trwée khi quyét dinh nhan I1&i d& nghi nao, ban hay xem nhirng
cudc phdng van & chuong ké. DAu cho ban thich cong viéc & dau va
ban dang phdng van cho vi tri ndo, ban sé tim thay mét diéu gi dé cé ich
cho ban.
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CHUONG 10

NHUONG CUQC PHONG
VAN MAU

Ban khéng thé lwra chon sé chét cach nao. Hay khi nao.
Ban chi cé thé chon.céch ban séng.ra sao.

Joan Baez

Bay gi® la luc tap hop tat ca nhirng gi ban da hoc dwoc vao trong
mot cudc phdng van day dd. Chwong nay bao gém ba cudc phdng van
mau. M6t v&i Jerry Aronson, Quan ly tiép thi, mot véi Sarah Auschansky,
Ky sw tin hoc, va mot véi Kei Soto, Giam déc phat trién thj trwong.

Cudc phdng van Jerry va Sarah chi bao gébm |&i thoai gitra
nguwdi tuyén dung va nguoi xin viéc. Chi ¢o vai ghi chi dé ban c6 thé
hiéu dwoc bang cach ndo toan bd mot cudc phdng van cé thé dwoc khai
trién va lién tuc. Nhirng thwong lwong vé lwong bdng minh hoa moét
cach kha rd rang cac buwédc cia mét cuéc thwong thao ma ban gap &
chuong 8.
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Cudc phdng van thir ba bao gédm nhirng ghi chu chi tiét vé nguyén
nhan tai sao (rng vién sir dung mét chién thuat ndo d6, nham giup ban
nh& nhirng ly do da dworc trinh bay trong nhirng chwong trwéc cliia sach
nay. N6 cling bao gdm mét s thuwong lwong lwong bdng chi tiét hon va
toan dién hon, déng théi minh hoa cac séc thai ciia nhirng hanh vi ma
Kei thuc hién dé co dwoc mire lwong tét nhat trong mét tinh huéng phirc
tap hon.

Khi ban doc nhirtng cudc phdng van nay, hay dé ban than ban
cdm nhan dwoc tién trinh va cwong dd cla toan bd qua trinh hai dap.
Ché cb gang phan tich ti mi chiing- ban da biét moi thir sau khi doc chin
chwong dau clia cubn sach ma.

Hay twdng twong chinh ban fanhan vat trong nhirng kich ban
sap dwoc trinh bay.

Jerry Aronson
Quan ly Tiép thi
10:30 gi®» sang. Jerry Aronson dén Coéng ty Walton sém nira

tiéng. Anh tim thdy mét khu vuwe dau xe gan do, ché anh da kiém duoc
vao ngay hém trude. Va anh ngdi mot minh tai xe trong chéc lat.

Anh kiém tra xem minh da cé da moi tai liéu trong tap hd so chuwa,
rdi anh bd nd lai vao cap. Anh dé dién thoai di ddng va may nhan tin
trong xe. Anh cdm thay thw thai, phan kh&i va tw tin.

Anh buéc vao tda cao bc vao khoang 10:50 gid, lich s tw gidi
thiéu v&i nhan vién tiép tan & quay tién sanh bang tén day da ctia minh
va noi anh cé6 mét cudc hen vao luc 11:00 gié véi Elena Gross, Giam
déc Tiép thi. Vai phut sau, méot phu ni¥ buwéc ra chao anh.

“Thuwa, 6ng la Jerry?” Ba hoi.
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“Vang, thwa ba Gross,” anh néi. “Tén toi la Jerry Aronson. Cam
on ba vi da moi téi dén day hém nay.”

“Toi rat vui dwoc gap anh,” ba néi. Ho di vao mot phong hop nha.
Jerry van dirng cho dén khi ba Gross m&i anh ngbi.

“Téi c6 mang theo mét bang ly lich méi nhat cha téi va mot vai
gidy t& khac, ba c6 thé mudn xem ching”, anh noi.

“Téi rAt mudn xem chung. Xin cdm on,” ba dap.

Anh trao cho ba tap tai liéu, can than khéng dé béat cir thir gi khac
trén ban hop. Hai mwoi gidy dau tién trdi qua, va anh da lam tét. Anh c6
cam giac dé chju, binh tinh, va tw tin.

“Hay cho t6i biét vé ban than)anh”. Ba Gross noi.

Jerry hit mét hoi sau: “I6i-cé hon 10 nam kinh nghiém trong
cwong vi mot Quan ly Tiép thi, chuyén vé ké hoach chién lwvgc, dy béo,
va dich vu khach hang. O 'tricdich' v kRach hang, toi giam sat mot to
chuyén trach phuc_vu khach hang gdm 65 nhan vién dé x& ly dén mot
ngan cudc dién thoai mdi ngay. Tdi c6 bang ctr nhan danh dw vé tiép thi.
Téi dang theo hoc dé 1y bang MBA chuyén nganh vé tiép thi tai trworng
Pai hoc Phoenix”.

“Vang, t6t 1am!” Ba néi. “Anh cho dau 1a nhirng diém manh nhét
ctia anh?”

“Téi c6 thé manh trong 1anh virc cai tién chat lwong, phat trién
san pham, va huén luyén. Téi xin don ct» mét vi du vé kha nang cai tién
chét lwgng cda minh. D6 la mét dy an téi da hoan thanh véi sy sat nhap
mot sd bd phan tiép khach qua dién thoai thanh mét phong ban, dan
dén viéc tiét kiém trén 266,000 dd la cho céng ty va 20% chét lvong
phuc vu dwoc cai tién theo nhirng bao cao tr phia khach hang.”

“Anh nghi sép gan day nhét ctia anh sé& noi gi vé anh?” Ba Gross
hoi.
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“Téi tin rang ba Ay sé& ndi tdi cé 6¢ sang kién, dang tin cay, va hay
di tién phong trong cdng tac. Téi cling xin don ctr mot vi du khac vé mot
cai cach ma téi da thwc hién tai nhiém sé cudi cta toi. Po 1a viéc chinh
stra lai chwong trinh giang day trong cong tac dinh hwéng nhan vién va
cac chuong trinh tap huan. Cac nhan vién da hoan thanh viéc dao tao
cua ho sém hon 3 ngay, va cong viéc cua hg da chirng té c6 hiéu qua
hon 15% so v&i cdng viéc clia cac ngudi tién nhiém,” Jerry tra |oi.

“Um.. tét 1dm. Jerry, anh hay cho téi biét cai gi l1a diém yéu nhat
clia anh?”

“Vang, t6i doan ba cé thé cho t6i cd phan la ngwdi cau toan. Chi
tiét va sw chinh xac thi luén ludn quan trong déi véi t6i. Vi du nhw néu
t6i dang viét mét bao céo cho Trwdng:bd phan cta minh, tdi mudn that
chéc chan rang téi ¢é nhirng con 86 cu¢ ky chinh xac trwdc khi géi nd
di. Diéu nay vé lau dai sé tiét kiém thoi gian cla ba ay.”

Ba Gross mim ¢cwéi v&i anhl £Xin! phép' dudc'hdi vui, bai hat nao
anh thich nhat?”

Anh cuwoi: “O, dé tdixem.....colé 1a bai“Xin.troi drng mwa khi toi
diéu hanh” ctia Barbra Streisand. N6 day lac quan!”

“Jerry, tai sao anh lai r&i bé cong viéc gan day nhat cia minh?”

“Vang, nhu ba thay, t6i sép chuyén ché & tir New York t&i Cali-
fornia. Mét ly do rat hién nhién 13 thoi tiét & day that tuyét. Ngoai ra, nhw
t6i vira dé cap, t6i sdp hoan thanh hoc vi cla téi tai trwéng Pai hoc
Phoenix. Phan 1&n cac budi hoc Ia truc tuyén trén mang, nhwng mbi
thang chung t6i cé mét budi hdi thao tai California. Toi tinh la sé thuan
tién va cat giam dwoc chi phi hon néu hoan thanh hoc vj tai day, réi én
dinh va mua nha tai California.”

“Anh c6 nhiéu phadm chét xuét s&c, Jerry, nhung chung téi cing
dang xem xét mot sb cac ng vién khac cé kha ndng cao cho vi tri nay.
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Xin hay cho t6i biét tai sao téi nén tuyén dung anh chir khéng phai 1a mot
trong s6 nhirng nguoi ay?”

Jerry nglrng moét lat roi tra 1. “Téi nghi mét trong nhivng ly do
quan trong nhét 13 t6i cé thanh tich xuét séc vé dién thuyét. Dac biét, mot
trong nhi*rng bai dién thuyét gan day do toi thiét ké va trinh bay truéc
mot nhém ¢ toa la nhirng Oy vién quan tri ngwdi Au da gidp cong ty
gianh dwoc mot hop déng tri gia 4 ty d6 la. Day chinh xac 1a cai ma toi
mudn déng gép cho cong ty cla ba.”

“Theo anh nght thi anh sé& lam gi trong 5 nam sap t&i?” Ba Gross
hoi.

“Vang, nhw t6i da dé cap, t6i dang hoc dé lay hoc vi thac si. Toi
khéng mudn ngivng lai & d6. Toi mudh theo hoc thém nhirng khoa hoc
phat trién chuyén mén dé theakip-nhirng phat trién trong Ianh vuc nay.
Téi nghi trong 5 nam nira, t6i chi mudn tiép tuc trwdng thanh va téi luyén
nhirng ky nang cta minh @étré thanh modt chuyén gia tiép thi gidi.”

“Anh c6 caurhdinao vé cong ty, khong?!

“Vang, thywc sy c6. Khighien ¢y, 161 da dé y thay rang trong
vong 2 nadm qua, coéng ty ta da chuyén tir vi tri 214 1&n vi tri 97 trong
danh sach 500 Doanh nghiép thanh dat. Xin cho hdi ba nghi thanh qua
nay la do ddu ma c6?”

“Chung t6i c6 mét déi ngl quan tri phi thwong dang Ieo lai cong
ty. Trong 3 hodc 4 ndm qua, chung téi da td chire hop ly héa day chuyén
san xuéat va danh gia lai mang thj trwdng thich hop cliia chung téi. Tt
ca chung tdi déu tw hao vé nhirng tién bd da dat dwoc”. Ba Gross nhin
lwdt qua ban ly lich cua Jerry va mét trong nhirng thw gi¢i thiéu trong
giay lat.

“U... anh dwoc gioi thiéu tét. Jerry, mirc lwong mong mudn cla
anh la bao nhiéu?”
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“A, thanh that ma ndi, khi chuyén tlr mét céng ty nhé hon & New
York dén cong ty I&n nay & Santa Clara, that hoi kho dé ma biét mirc
ma minh mong doi. Theo ba, khoang bao nhiéu thi hop ly cho mét
ngwoi co kha nang nhw téi & tai vang nay?”

“O, t6i ¢ thé noi chung t6i tra lwong hoi cao hon & khu viec mién
dong. T6i thiy anh c6 thé & mirc khéi diém tir 92.000 d6 la dén 120.000
dé la.”

Jerry dirng 1én va dwa tay vé phia ba Gross: “120.000 db la thi t6t
lam! Khi nao téi c6 thé bat dau?”

Sarah Auschanky
Ky sw vi tinh

Sarah |én tau dién ngam va nham lai trong dau 16 trinh chinh xac
ma c6 phai di bd dén Van'phofg rihw'cod'thue tapthtr ngay hém trudec.
C6 biét c6 s& dén tram clia minh, trong 5 phuat niva va roi cd mat thém
10 phut dé di bd dén cong ty. Khi roi tau dién ngam va di doc xuéng phd,
Sarah bat d4u mong cho dén cuéc phéng van!

Bubi sang hém ay, Sarah cam thay khoan khoai, cd da chuén bj
chu dao vé&i nhirvng ki nang trong dau minh va bang nhirng cau hdi
thudc k§ nhw trong 16ng ban tay. Trwdc khi téi tram divng, cd soat lai dé
chac rang minh c6 tap hd so, tat dién thoai di ddng va may nhan tin.

Chao 6i! That la thu vi, ¢ nght tham khi di vé phia cong ty.

C6 dén noi sém khoang 15 phut. Cé doi & phia ngoai, con 10
phut trwdc cude phdng van, co di vao, va ty kiém dwdng téi van phong
trong tda nha. O tdng 12, ¢6 1& phép chao moét thu ky, ngudi nay moi
c6 ngdi trong phong chd. “Ong Gandy sé ra tiép cb trong giay lat,” ngudi
thw Ky noi.
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Sarah lwét xem qua mét tap chi, thich tha ngém cac bwc hinh,
cho dén khi nguoi thw ky dén dan cé téi phong phéng van.

C6 vira mim cwdi vira buwédc vao phong, gio tay bat, va néi: “Xin
chao 6ng Gandy. Tén tbi la Sarah Auschansky. Xin cam on vi da maoi toi
dén hém nay.”

“C6 c6 mudn dung mét tach ca phé khéng?” Ong hoi.

“Da, thwa khdng a. Cam on 6ng.” C6 doi mét chut rdi ndi: “Toi
duwoc phép ngdi xudng ch&?”

“Vang, di nhién, xin m&i ngdi.”

Hai mwoi gidy dau tién da-tréi-qua, va Sarah van dang mim cuoil
C6 ngdi xubng, dang hoi nghiéngvé phia trwdc. C6 kim lai y nghi dat
vi 1én ban 6ng Gandy, va thay vi [am nhw thé, cd dat n6é dwdi san phia
bén canh minh. C6 gitr mot cudn sé tay trén ldng co.

Nguwdi phdng van'xao 'ddng gidy toHtrén Ban éng. “Xin 16i, chac toi
da lam lac ban ly lich ma c6 fax cho t6i. C6,c6 tinh c& dem theo mot ban
khac dén day khong?”

“Vang, t6i cdé dem theo a. Day la ban ly lich m&i cung v&i vai thw
gi&i thiéu ma 6ng c6 thé mubn xem qua”. Coé dwa cho 6ng Gandy tap hd
so' clia minh.

Ong ta doc lwét ban Iy lich trong vai gidy, réi néi: “U’'m, rat chi tiét.
Hay cho toi biét diéu gi d6 ma khéng dwoc viét trong ban Iy lich cia ¢6.”

“Didu khéng dwoc ghi trong ban Iy lich 1a tdi ¢ tinh kién tri dén
mirc do khé tin. Toi cé thé khac phuc nhivng sw ¢ ctia phan cing dinh
wéc/ tiéu chuan ghép ndi clia mang ndi bd Ethernet, mang Token Ring,
mang ndi bd LAN, mang dién rong WAN, va b6 tiép song khung. Toi
khéng dirng lai cho téi khi sy ¢ dwoc khac phuc va céng viéc da hoan
thanh. Cé mét 1an no, & cdng ty gan day nhét cla t6i, toan bd hé théng
bi hdng vao ngay cubi ctia quy. Mét sé nhan vién mang khac hét hoang.
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T6i lap tire dbi pho vai tinh hubng va cd gang dung nhiéu cach giai quyét
khac nhau. Cubi cung t6i da khéi dong lai dwoc hé th(“')ng va lam cho n6
hoat déng binh thuwdng trong vong 90 phut”.

“Tét!” Ong Gandy im l&dng duyét so' qua ban ly lich mét cach can
than hon trong vai phut. “Ban ly lich cGa cé xem c6 vé dwoc |am. Hay
cho téi biét cd sé& lam gi néu mét nhan vién khac néi véi cé rang anh ta
da 14y cap mot cai gi dé rat co gia tri ctia cong ty?”

“Téi nght rang dau tién téi phai gdp mat anh ta va rang thuyét
phuc anh ta tra lai mén d6. Néu anh ta néi khéng, tdi sé phai cho anh ta
biét t6i bi budc phai trinh v&i cdp trén néu nhw anh ta khéng tra lai mon
dd &y. Néu diéu nay ciing chéng cé.tac.dung gi, ¢é 18 téi phai ndi chuyén
v&i cap trén cda tdi vé viéc nay.”

“Cé biét nhirng trng dung tién-tién nao?”

“Toi thao vé cac ngdn ngi? 1ap trinh bac cao nhw Fortran, C++,
COBOL, va ngén nglr truy van cé cau tric SQL. Téi ciing cé kinh
nghiém v&i ngbn ngirlap, trinh bac .cag VisuahBasic va ngdén nglr 1ap
trinh hwéng ddi twong Object-oriented.programming. Trén thuc té, toi d&
huén luyén SQL cho 10 chuyén gia vi tinh khac.”

“Tai sao ¢d mudn lam vj tri nay?”

“Khi doc bang mé ta cong viéc trén trang Web cua cong ty 6ng,
t6i nghT viéc nay rat phu hop véi nhivng ky nang cuia toi. Toi biét dng dac
biét can mot ngudi chuyén mon vé hé thdng mang, va dé 1a 1anh vuc
manh nhét cta téi. Ngoai nhirng ky nang t6i viva dé cap, tdi cling 1a mét
chuyén gia trong l&nh vwc giao thirc kiém soat truyén thédng va internet
TCP/IP, cac dinh wéc, cau dan, khéa chuyén dbi, va tiéu chuin mang
cuc bd Apple Talk.”

“Bao gi® thi c¢d sdn sang cho cong viéc?”

“Téi can théng bao cho cong ty hién tai cla téi trwde 2 tuan. Sau
do, tdi mudn bat diu cong viéc ngay lap tic.”
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“Co6 duoc tra bao nhiéu tai cong ty c6 dang lam hién nay?”

“Lwong cua tdi @ mirc trung binh danh cho mét ky sw vi tinh trong
khu viec nay.”

“Chinh xac la bao nhiéu?”
“Cao hon 80.”

“Téi can mot con sb chinh xac trwde khi ching ta co thé tiép tuc
trao dbi thém.”

“Toi kiém dwoc 86.700 d6 la mot nam, doé la mot trong nhivrng Iy
do téi dang tim viéc & mét cong ty khéac. Téi tin rang mot ngudi voi ky
nang va chuyén mén nhw téi cé thé dang duwgc moét mire lwong cao hon
con sb Ay nhiéu. Con vé con sb|duthé ma téi dang mong doi, ching ta
c6 thé thwong lwong luc nay.”

“C6é c6 nghi rang cd co6 thé chip nhan mirc lwong khoang gitra 90
— tlrc 1 tr 95.000 @6 |2 dén '97-:000'd6 1a?”

“Téi chap nhanmidec lrong:971000:d6laiXin cdm on 6ng.” Sarah
dirng day, va bat tay 6ng-Gandy-Toi-c6-thé-xem tai liéu vé ché dd phuc
loi chia cong ty 6ng c6 dwoc khéng?”

“Chéc chan la dwoc. Toi c6 thdng tin 4y trong hd so.” Ong trao
cho cé mét tap tai liéu. Sara thay hailong vé ché dé phuc loi clia cong
ty, bao gébm y té, nha khoa, nhan khoa, nhirng ngay phép, ngay nghi 1&
duoc hudng lwong, thé hoi vien cho mét phong tap thé duc, sy hoan tra
hoc phi, va nhixng quyén Iwa chon cb phiéu. C6 néi: “Tat ca xem ra rat
tuyét déi voi toi.”

“Vay thi xin chiic mirng c6! Cé dwoc tuyén dung. Xin chao mirng
sw gia nhap cua c6 vao céng ty chung téi!”
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Kei Soto

Giam dé6c phat trién thi trweong

Kei Soto dén nha hang som, noi anh c6 mot cudc hen dung bira
trwa dé& phéng van vao luc 2:00 gio véi Giam déc Biéu hanh mét céng
ty cé tén Panatel. Anh da bay dén tir Austin, Texas, noi anh 1a Chu tich
cla coéng ty Soto Partners, mot cong ty tw van nhé chuyén vé théng tin
twong tac. Trwdce do, Kei da vwot qua mét cudéc phong van trén dién
thoai v&i Giam dbc nhan sw, cling nhw 1a phéng van truc dién tai Hous-
ton v&i Phé Chu tich Diéu hanh vé Tiép thi. Gid |a dip dé anh téa sang.
Anh tin rdng ngay hém nay, néu moi viéc tién trién tét dep, Giam déc
Diéu hanh sé& dé nghi anh nhan coéng viéc.

Kei da bay trong dém hém trir@c/dé anh duoc nghi ngoi trude khi
phéng van. Anh day sé'm, tap thé due,-di'tdm, va khoac lén nguoi bo dé
vest mau xanh bién cuing véi chiéc ca vat dé. Anh da di tia téc va danh
bdng giay vai ngay trids) délanih trong nhanh hhen'va chuyén nghiép.
Anh buwéc vao chiéc xe thué, véi cap va tap hd so trong tay, va lai xe dén
dia diém hen. Anh da t&i sém nira tiéng.

Kei ngdi vao ban, nhwng anh chwa goi mén an. Khi vi Giam déc
Diéu hanh dén, tw gidi thiéu, Kei dirng day chao va bat tay ba.

“T6i Ia Tina O’Connell,” Ba néi. “Anh han 1a Kei.”

“Vang, thwa ba O’Connell,” Kei n6i. “Toi rat han hanh duwoc gap
ba.”

“Xin ctr goi t6i la Tina. Chuyén bay ctia anh thé nao?”

“O vang, hoi dan xéc mét chut khi qua ving vinh, nhwng ciing rat
dé chju, cam on ba.”

“Anh c6 mudn mét ly cocktail hay mét thire ubng gi dé & quay
giai khat?” Ba hai.
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Nhan vién phuc vu ban dén gan: “Thwa quy khach dung gi cho
blra truva?”

“Téi sé& dung mét ly vang trang Stonehouse Chardonnay”. Tina
Noi.
“Con téi mét ly nwée khoang, cam on anh.” Kei dap.

[Kei biét rdng néu goi rweou — tham chi ngay ca khi nguwdi phdng
van udng rwou trong biva trwa — ciing khéng thich hop véi hoan canh
mot cudc phéng van. Kei da che doi dé vi Giam dbc Diéu hanh dat thire
ubng trudc, réi méi can than goi mét mon gi dé trong thwe don khong
nhiéu tién hon moén goi cta ba]

“Cha, t6i rat vui khi chingta-c6/thoi gian gap g& thé nay,” Tina noi
truoc.

“Téi da dwoc nghe ca hai ngudi Ia Nancy va Ari bao cao rat tt
vé codng viéc clia anhyDAu gHo:chung t6ild motiedng ty da qudc gia, toi
van nghi rang né gan giébng nhw mét gia dinh. Tai ludn dich than phéng
van mbi nhan vién 'diél' anh tlr chire viu' giam'dée tréy 1én, va toi rat vui
vi anh da c6 thé bay tF Florida aén hom nay.”

“Téi thich cach x&r sy clia ba,” anh dap. “Nhuw ba biét, t6i da lam
viéc & mot cong ty nhd nhwng thanh cong, & do chung téi nhw trong
mot gia dinh. Khéng cé gi khac ngoai sw tin nhiém va tinh déng nghiép
dé xay dwng nén méng virng chac cho mét té chire.”

[Kei cb y trd |1&i cach nay vi anh da thiy nhirng tlr nhw “sw tin
nhiém” va “tinh déng nghiép” ndi bat trong d& cwong nhiém vu cla
Panatel khi anh tim kiém théng tin trén trang Web clia cong ty trwdc
bubi phéng van]

“Hay cho t6i biét anh biét gi vé Panatel va tai sao anh muén lam
viéc v@i chung t6i?” Tina hai.
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“Vang, that dé dang. V&i vi tri thir 12 trong danh sach 500 Doanh
nghiép thanh dat, t6i nghi Panatel la mot tén rat quen thudc. Phai thanh
that noi rang toi ludn kham phuc khéng chi tinh d6i méi va dd bén cia
san pham codng ty ba, ma téi con ngwdng md viéc cong ty ba rat tich cuc
dong goép tir thién cho viéc phd cap doc viét ciia ngudi I6n va nhirng
nghién clru vé bénh ung thw. Tdi sé rat tw hao dwoc lam viéc cho Pana-
tel vi t6i tin vao strc manh tredng tdn clia sdn pham coéng ty, nhw Voice
Pan 2000 va TelEase Release 201 BV. Téi cling rat cdm kich khi biét
cong ty chia sé loi nhuan véi cdng ddng va nhirng ngwdi gap kho khan,
nhw chwong trinh ‘S8n sang, Tién 1&n, Poc’ va Xa hoi My truwdc viéc
ngan ngtra bénh ung thw nguwe.”

[Kei ciing tim thdy nhirng chi tiét nay qua truy cap Internet va thw
vién lwu trir vé nhikng nd lwc tir thién-clia cong ty]

“Téi phai néi rang t6i bj an tegAgtrwdc nhirng gi anh biét vé céng
ty chung t6i.”

“Toi nght t6i chi thuwe sw thich tim kiém théng tin,” Kei dap. “Toi
thich nd lwc tim kiém nhi&olkién thireva thong tin'khi:co thé dé phan tich
dworc tinh hinh tredc khi-di-dén-motké-hoach-hanh déng. Tbi thyc sw
mudn ké& cho ba vé mét dw an & céng ty cii cla t6i ma t6i [a mii nhon
dan du, dé la mot sd nghién ctru vé viéc gidi thidu mét san pham vao
thi trwng chau My La tinh tru¢'c d6 van con xa la véi nd. Cubi cung khi
chung téi dwa phan mém nhan ra giong néi vao thj trwéng doé, ching toi
da c6 thé bao cao loi nhuan thu tr dau tw chi trong vong 9 thang, do
nghién ctru va dy bao than trong.”

[Xin nhan ra rang t& “nghién ciru” Ia mot trong nhirng tir then chét
clia bang md ta céng viéc. Kei da khéo 1éo dan cudc dam thoai dén mot
trong nhirng thanh tich chinh cta anh, dau cho anh khéng dworc trc
tiép yéu cau lam viéc dd]

“Tét 1dm, Kei. T6i hiéu la anh dang séng & Texas. Viéc doi chd &
c6 gay tré ngai gi cho anh khéong?”
190

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com



MORE EBOOKS: https://booKyknoa.com

Chuong 10: Nhitng cudc phdng van méu

“Hoan toan khéng. Tai cling da thao luan kha nang phai chuyén
nha v&i gia dinh, va ching t6i cling dang mong ch® moét sy thay déi &
mot thdi diém nao do. Ba xem, toi dang c6 mét [ moi chao khac tw
Nusite & Denver ma viéc 4y cling doi hdi téi phai doi nha. That ra vo toi
da cho téi biét c6 Ay thich & day, tai Fort Lauderdale hon & Denver. Ho
hang toi séng tai Florida, va ttr khi vo' tdi hoan thanh hoc vi MBA cua co
ay & Trwdng Pai hoc Florida, ¢d &y van cé vai ngudi quen & day. Ching
t6i rat vui dwoc & gan gia dinh va ban bé. B&i thé, ching t6i da chuan
bi diy du dé tra nhirng chi phi trong viéc d&i nha. Téi doan viéc di doi
sé rat thuan loi, nhanh chéng va hiéu qua.”

[Key nhan ra rang d6i véi cau hdi “Viéc doi chd cé gay trd ngai gi
cho anh khéng?” thuc sw c6 mot cau hdi khac dang sau. Ngudi phéng
van co6 thé dang tham do liéu Kei“co yéu cau nhirng chi phi cho viéc
chuyén nha khéng. Trong trudhg-hop nay, anh doan trwdc ndi lo lang
cla ba va nhanh choéng lam ba yén léng rang anh sé trd moi chi phi cho
viéc di chuyén nay]

Bira &n trwa dwdc donlra; va Kéicanthan gap miéng dau tién
sau khi Tina da lay phan-ctaba:

“T6i biét anh d3 1a chu tich ctia cdng ty riéng. Viéc chuyén qua lam
cép bac giam déc liéu co phai la moét buwéce lui dbi véi anh khdong?”

“Tuyét déi khdng thwa ba. Thwce ra, khi t6i nghi t&i chuyén lam
viéc cho mét cong ty danh tiéng nhw Panatel dbi véi téi duwérng nhw do
la mot budc ngoat, vi cong ty cla tdi twong déi nhd va khong dworc biét
dén nhiéu 1dm. T6i da doc bang mé ta cong viéc ctia giam dbc phat trién
thj trwong, va viéc nay dwdng nhw la mot thach thire tha vi dbi voi t6i,
mot cai gi d6 ma tdéi mudn don stre vao lam trong mét thei gian dai. Toi
cling biét khoang mirc lwong cho phép cho vi tri nay, va vé phwong dién
tai chanh t6i thdy chip nhan dwoc. T6i sé rat sung swdng néu duoc
hop tac lam viéc lau dai & day véi chire vu giam dbc, va néu téi dam
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dwong vi tri nay thi cé nhiéu van dé kho khan nhwng rat tha vi dé giai
quyét, day chinh xac 1a diéu ma téi thich lam nh4t.”

[Mét 1an nira, Kei nhan ra rang nghi van dang sau cau héi vé chirc
vu thap hon 1a mét cau héi thue sw liéu anh c6 phai qua du diéu kién cho
vi tri nay, va do do khoéng hai long hodc vé céng viéc hoac vé luvong
bdng. Anh nhan ra méi quan tdm dang sau cau hdi va lap tic noéi ngay
ra rang anh sé rat hai long va&i vi tri dy va vira y véi mire lvong]

“Toéi dang tw hdi anh mong mudn médt mire lwong bao nhiéu.”

Kei dap, “Viéc chuyén chd lam tir Texas dén Fort Lauderdale va
tlr mot cong ty nhd cda chinh minh sang mét cong ty I&n trong danh
sach 500 Doanh nghiép thanh dat;thi hoi,khé di v&i toi dé co dworc mot
con sb cu thé. Co 18 ba cé thé néi cho'tdibiét khodng bao nhiéu thi thich
hop cho mot nguwdi cé kha nang rhw-16i7?”

“Anh nghi trong dau marc khoang bao nhiéu?”

“Cha,” Kei dap, “dbi véi mot ngwdi véi hon 10 nam kinh nghiém
trong tiép thi va co hoc Vi MBA, 16t xemt mirih |d'mét tng vién cho mirc
lwong tr trung binh dén"ca6 ctia mot Vit giam doc tai vang nay.”

“Chinh xac la bao nhiéu?” Tina hoi.

[Kei biét rang khoang lwong dang trén quang cao la tor 129.000
dd la dén 146.000 dé la cho mét nam. Tuy nhién, anh cho rang cong ty
chéc c6 thé ting thém tlr 15% dén 20% dé chao moi anh]

“Cha,” anh néi, “T6i cho rang khéi diém & mot mare trén 165.000
délalahoply.”

“Kei, mlrc lvong clia chung téi cho vi tri nay la tir 129.000 d6 la
dén 146.000 d6 la, va tdi khéng chac rang chang t6i cé thé vot qua con
sb do.”

“M3c du 146.000 d6 la la mirc ma toi cé thé xem xét, nhwng thyc
sw tdi ¢6 khuynh hwéng nghiéng mét dé nghi & mirc cao hon. Do téi d&
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lanh dao viéc dwa ra thij trwdng trén 20 san phém va da dem lgi nhuan
t viéc dau tw chi trong vong 9 thang, t6i doan chac rang t6i cé thé dem
lai cho Panatel mét phwong thirc nang ddng nhw vay va cé thé dem lai
loi nhuan tire thi. Néu chang ta c6 thé déng y véi mot mire lwong cé
phan cao hon mét chut, diéu nay bao dam rang téi s& nhan thay & moi
chao nay hap dan hon cai ma téi da nhan cia Nusite.”

[Hay ghi nhan rang Kei néi anh cé thé xem xét 146.000 db la.
Diéu nay cho thay anh rat quan tam t&i vi tri d6, nhuwng anh da khéng
dé bi ket & mirc d6. Anh van m& duéng dé tiép tuc thwong lwong chi
khéng bac bé 16 dé nghi ngay & giai doan dau]

Ban thdy rang anh ta da s dung nhi*ng cum tr mét cach cé
chién thuat nhv “cao hon dang|ké? va “cé phan cao hon mét chat” dé
tranh dé cap dén mot con sbé culthé. Nhivng cum tir nhw “Téi cé khuynh
hwéng nghiéng vé...” va “loi dé nghi sé trd nén hap dan hon...” thich
(ng v&i viéc tranhdwa, ra-quyét|dinh, ngay lap,trc va di theo nhirng
hwéng dan cla viéc thuwong luvong tw do.

A th]

Kei da st dung ky thuat “nhirng I&1 moi chao don bay” khi anh néi
dén loi dé nghi co that anh da nhan duwgc te Nusite (nhwng khong di sau
vao chi tiét). Anh ciing nhac cho vi Giam déc Diéu hanh rang anh cé thé
mang lai nhiéu gia tri dang k& hon la chi “tram ché tréng”, bang cach néu
bat 18n mot trong nhivng thanh tich day &n twong ciia minh & quéa khi,
va noi thém vao la anh cé ké hoach dung tai ndng dé cia minh dé tao
thém gia tri cho Panatel.]

Tina lang nghe va déng y: “Duwoc, t6i sdn sang dé nghi mét mirc
lwong gan véi mirc ma anh yéu cau. Vay anh cé sdn sang dwa ra mot
con sb thich hop khéng?”

“Xin cdm on ba. Tdi cdm kich diéu nay. Tdi nghi rang mét mac
lwong thich hop cho sw dong gop t6i dw dinh sé& thwc hién sé gan voi
murc trén 160.000 d6 la.”
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[Anh ta da dén gan mét con sé hon nhwng van khéng khéa anh
ta bang mot con sb cu thé.]

“Vay thi 169.000 d6 la cho mtrc khi diém co dwoc khong?” Ba
ta dé nghi.

Anh nhanh chéng tra 1&i, v&i mot nu cwdi va gio tay ra dé bat,
“171.000 d6 la va 16i s& ky hop ddng, véi didu kién cac phc loi dung
nhw t6i mong doi.”

“Mtrc lwong la 171.000 d6 la,” ba ta déng y. “Chang t6i rat vui
dwoc cé anh trong céng ty!” Ho bat tay nhau qua ban. “Téi mubn dé anh
gdp mét nguoi dai dién nhan sy phu trach cac phuc loi dé trao dbi cu
thé toan bo ché dd phuc loi cho anh. Téi s& néi ngudi tror ly sép xép mot
cudc hen lic nao d6 vao ngay mai dé ching ta gut lai nhirng gi théa
thuan. Néu anh déng y moi chuyén.-anh'sé nhan duwoc mot thw dé nghi
nhan viéc qua dwong bwu dién trong 5 hoac 7 ngay téi.”

Kei rat vui. “Xin cam on ba. Téi nghi'rang ngay hém nay ching
ta da cd mot cude gaprhivujich,varciing:nhan day xin cam on ba vé budi
an trwa. Sau khi gap bd phan.nhan.sw,.tdi.cAn.co.48 tiéng dé danh gia
toan bd ché dé phuc loi, xem xét lai nhirng gi ching ta da dé cap ngay
hém nay, thdo luan viéc d&i nha véi vo ti dé tdi co thé chinh thirc chip
nhan 1&i dé nghi.”

[Thwe ra anh ta da dung thdi gian nay d& quay vé Nusite voi
khodn lwong canh tranh 14 165.000 d6 la ma luc dau ho da dé nghij, dé
xem anh ta cé thé dung |&i dé nghi ctia Panatel dé bay mac lwong cla
Nusite 1én cao hon]

“Duoc thdi,” vi Giam dbc Diéu hanh tra 1&i. “Chac ching ta sé
cung lam viéc véi nhau vao khoang dau thang sau.”

“Tina, t6i thwc sw cadm on ba vé |&i dé nghi cdng viéc, va t6i cho
rang sw thda thuan cta ching ta sé cé ich va dem lai loi nhuan cho ca
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hai bén. Xin cdm on ba lan niva vé thdi gian ba danh cho téi. That han
hanh dwoc gap va néi chuyén véi ba.” Ho bat tay nhau. “Chuc ba mot
ngay tot lanh.”

“Vang, di nhién. Chuc chuyén di vé nha cla anh duwoc thuwong 16
binh an. Xin tam biét.”

Kei quay vé nha sau khi gap g& bd phan nhan sy dé thuwong
lwong vé ché do bao hiém y t&, nha khoa, nhan khoa, 401(k), ngay nghi
|&, phép bénh va ngay phép. Anh cling nhan dwoc thé hdi vién cho
phong tap thé duc dia phwong, vé may bay hang nhéat cho béat ky chuyén
di cong tac ndo, hop ddng bao hiém nhan tho, va nhirng quyén lwa chon
cb phiéu.

DPé chinh thirc xac nhanswthda thuan, sau khi Kei trd vé Texas,
anh da viét mét thuw bd sung, dé-cap lai I&i hira ctia minh la ¢b gang
dem lai loi nhuan nhanh chéng tir dau tw, va cdm on vé thoi gian cia
tat cd nhirng ngudi (@a'phéng van'anhllAnh ¥a' Vo da quyét dinh rang
mac du Nusite da ddng y trd anh 173.000 d6 la, nhwng ho thich séng va
vé hwu tai Florida hon la Colorado.

Thw dé nghi viéc lam chinh thic tiv Panatel d& dén qua dwdng
bwu dién vai ngay sau dé. Trong thv ho da quyét dinh trd cho anh
12.000 db la cho chi phi d¢i chd &, ngoai moi thir ma anh da thuwong
lwong. Anh cuwdi va ky tén bén duoi.
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