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LOI MO bAU

hay doi cong viéc dugc danh gia 1a mot trong nhimng trai nghiém
kho khan nhét cta cudc doi. Tuy nhién, thuc té ¢o rat it ngudi trong
chung ta chi subt doi 1am mot cong viéce tur lac tot nghiép, vi vay, du luc
nay hay ltc khac, bat ctr ai cling phai trai qua viéc thay d6i cong viéc. Vay lam
thé nao dé ban co thé tin dung tot nhat khi phai thay d6i cong viée trong thoi ky
kinh té khiing hoang nay, dé dam bao ban sé& c6 duoc cong viéc ban yéu thich,
chtr khong phai chap nhan bat ctr cong viée nao ban tim duoc?

Cong viéc chiém mot phan ba cudc doi chung ta, 13 thir chung ta 1am mdi
ngay cho t6i luc nghi huu. Ai lai mudn danh mot phan ba ngay ctia minh mot
cach khong hanh phuc dé 1am mot cong viée khién ban chan ghét? Pa s6 ching
ta khong thich sy thay d6i, dic biét 1a thay d6i 16n trong nghé nghiép, mic cho
viéc khong hai long véi cong viée hién tai dang gay anh hudng té1 moi mat cua
cudc song, tac dong tiéu cuc toi quan hé ca nhan va khién gia dinh chung ta ciing
chiu anh huong x4u. Khong nhitng thé, viéc khong hai 1ong véi cong viéc con
gay tac dong x4u toi strc khoe.

Cudn sach nay s& giup ban c6 duoc cong viée 1am ban mong mudn. No s&
khong cung cap nhitng k¥ ning chuyén mén cho ban — diéu nay ban nén tim toi
cac truong dai hoc va day nghé. Piéu cudn sach dem lai 1a cac k¥ ning hiéu qua
gitip cong cudc tim viée ctia ban tré nén nhe nhang va gitp ho so xin viéc cla
ban nhan dugc phan hdi tich cuc tir nha tuyén dung.

Bat ké khi nén kinh té gip khung hoang hay hung thinh, tim viéc lu6n 1a mot
nhiém vu khong dé dang. Piéu nay dung ké ca khi ti 1& that nghiép cta nén kinh
té thap. Tham chi trong thoi ky bung nd kinh té, trung binh cling thudng mat
khoang ba thang dé tim viéc. Viéc hiéu 1d quy trinh tuyén dung, giit thai do lac
quan va ty tin tré nén cang quan trong hon khi nén kinh té roi vao thoi ky khé
khan. Néu so sanh vi thoi gian lam viéc ca doi, thoi gian ban bo ra dé tim viée
chi chiém mot phén rat nho. Nhu vay, dau tu thoi gian va stc luc dé tim viéc mét
cach hiéu qua sé& gitp nd luc cta ban dugce dén dap xting dang nhiéu nim sau do.
Cac nghién ctru di chirng minh rang, nhing nguoi hiéu rd va 1am tét khau tim
viéc thudng cé chi s6 hai long véi cong viée cao hon, va c6 thu nhap cao hon
trong sy nghi¢p cua minh.

Tap trung cho qua trinh tim viéc khong nhimng gitip cudc séng théa man hon,
ma con thu duwoc mirc lwong cao hon. Tuy nhién, do tim kiém cong viéc khong
phai diéu ching ta thuong xuyén 1am, nén chung ta khong c6 nhiéu kinh nghiém.
Chi c6 mot s6 it nguoi biét cach viét mot ban 1y lich hay, hoac biét cach tao 4n
tuong trong budi phong van. Cudn sach nay dugc viét danh cho tat ca nhirng ai
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dang trai qua qua trinh tim viéc, hodc dang ¢ y dinh thay doi cong viéc. Néu ban
dang tim kiém mot co hoi tdt hon, néu ban vira tot nghiép va lan dau tim viéc,
hodc néu ban bi budc phai tim viéc do cat giam nhan sy & cong ty cii, day s¢€ 1a
cubn sach hiru ich huéng dan ban tra 15i nhitng cau hoi can ban nhat dé tim dugc
mot cong viéc tuyét vor:

. T6i phai bat dau ra sao?
. Toi1 phai tim kiém & dau?
. To1 phai lam gi trude tién?

Va ban s€ tim ra cach dé:

. Xac dinh 16 dugc yéu cau cla cong viéc;

. Viét mot ban CV va thu tng tuyén that xuat chung;

. Giai quyét dugc cac thiéu sot trong CV;

. Biét cach sir dung cac biéu mAu xin viéc thanh 1oi thé cua ban;

. Xac dinh duoc chién thuét tim viéc thich hop nhét cho truong hop cua
ban va biét cach st dung chién thuat do;

. Biét tan dung internet;
. Hi€u duogc cac bai ki€m tra nang khi€u va tam 1y;
. Tao duoc an tugng tot trong budi phong van:

— Biét cach do1 pho véi cac cau hoi phong van, dac bi€t 1a cau hoi bay;
— Hi€u nguo1 phong van dang hoi gi va tai sao ho hoi vay;
— Chuan bi va trng dung cac cau hoi goi y trude budi phong van.

. Pam phan véi cac 1061 moi lam viéc;
. Cach xtr su khi bi tir choi.

MJi chuong sach s& dugce dong lai bang 16i chia sé ctia nhitng nguoi dimg
phia bén kia cudc chién xin viéc. D6 1a chia sé ctia nha tuyén dung, 13 nhiing diéu
tam huyét ho gui tG1 cac ung vién. Hay ghi lai phﬁn chia sé cua ho, va ban s€
nhanh chong khong chi trg nén tu tin khi tim viéc, ma con thyc sy nhan dugc 101
mo1 lam viéc cho cong viéc mo udce.



‘ ‘ Chu’O’ng 1
DIEU CAN LAM TRUGC NHAT

thiy ngan ngai, nhung trong thuc té, quy trinh tng tuyén c6 thé duoc
chia ra thanh cac budc dé dang. D& c6 mdt ho so tot, thuyet phuc, ban
can chuan bi nhirng di€u co ban sau:

P l ghi t6i viéc Gmg tuyén mot cong viéc méi thuong khién ching ta

1.  Tim hiéu xem cong viéc ban dinh Umg tuyén c6 yéu cau vé k¥ ning,
trinh d6 va kha ning nhu thé nao.

2. Ghép ndi nhitng yéu cau ciia cong viéc v6i kha niang cia ban than.

3. Dua ra cac vi du ban da ing dung nhiing ky nang do6 trong qua khir ra
sao, thoi gian cu thé va dia diém.

4. Trinh bay nhiing k¥ ning d6 mot cach rd rang, dé hiéu, tu tin ca béng 161
ndi va chit viét,

5. Thé hién nhing t6 chat cia ban than phu hop véi yéu cau qua bai trinh

bay, vé bé ngoai va ca cach cu xur cua ban.

Bét ctr khi nao ban chuin bi ké hoach nghé nghiép lau dai, tim kiém cong
viéc dau tién, phuc dap cic quang céo tim viéc trén bao chi, hay ing tuyén cong
viéc thong qua mang ludi mbi quan hé, thi chu trinh tng tuyén vé co ban la
khong thay doi. Muc dich cua chu trinh Gng tuyén, tir hd so xin viée cho t6i
phong vin, 1a dé thuyét phuc nha tuyén dung rang ban c6 thé dam nhiém t6t cong
viéc. Néu ban tudn theo nam diéu co ban da néu & trén, bat ctr nha tuyén dung
nao ciing s& thdy ngay rang ban hiéu rd vé yéu cau cong viéc cling nhu ban c6 du
k¥ nang, kién thirc va kinh nghiém dé dam nhiém cong viéc do.

CHUAN BI TIM VIEC

Trong budc nay, yéu cau ban phai suy nghi, 1ap ké hoach va xay dung nén
tang. Piéu loi 1a thong qua viéc chuan bi k¥ cang, ban sé ¢6 su tu tin va quyét
tam 16n. Piéu nay s& giup ban rat nhicu dé cé thé binh tinh va thé hién ty tin
trudc nguoi phong van sau nay.



1. TIM HIEU CAC YEU CAU VE KY NANG,
PHAM CHAT VA TRINH PO CUA CONG VIEC

C6 mot s6 cach dé tim hiéu xem mot cong viéc doi hoi nhitng gi, va ban cang
hiéu 13 vé cac yéu cau cua cong viée cang tot. Kién thirc 1a sitc manh, diéu nay
dac biét dting khi ban di xin viéc. Ban c6 thé tim théy tat ca thong tin minh can tur
céc nguodn sau day:

. Tin quang cao vi¢c lam;

. Ban mo ta cong viéc;

. Dua trén kinh nghi¢m ban than;

. Dua trén kinh nghiém cua nhitng nguoi khac.

TIN QUANG CAO VIEC LAM

Mot tin quang céo viéce lam néu dugc viét day du s& néi cho ban nhirng yéu
cau vé kinh nghiém, k¥ ning va bang cap ctia cong viéc. Hiy doc cac bai quang
cdo cho loai cong viéc ban mudn tim, trén internet, bao hodc tap chi. Béng viéc
doc nhiéu quang cao, ban s€ c6 khai niém ro rang hon vé loai kinh nghi¢m va ky
nang ma cong viéc ban mudn doi hoi. Ban cling s€ nhan ra nhiing diéu khéc la,
va tim hiéu xem lam sao 4p dung dugc nhitng k¥ ning va kinh nghiém doc dao
ctia ban vao d6. Hay doc cang nhiéu quang céo cang tot. Muc dich cua ban &
budc nay khong phai 13 xin viéc, nén chua can xem xét tinh thuc tién cta cong
viéc luc nay.

. Str dung internet dé tim viéc 1am trén pham vi toan qudc, ding chi tim &
khu vuc ban séng.

. Xem nhiing tin tuyén dung di cii/hét han trén céc trang web;

. Tim tin tuyén dung trén cac sd bao/tap chi cil.

Chon ra nhitng diém nd1 bat trong quang cao, vi du.

. Cac k¥ ning cu thé;

. Céc loai bang cap;

. Céac pham chat c4 nhén;
e  Pham vi kién thirc;

. Linh vuc kinh nghi€ém;



. Cac trach nhiém dam nhan;
. Céc kha nang cua ing vién.

Hay lam mot danh sach cc yéu cau chinh va thém nhiing chi tiét phu. Vi du,
néu quang céo c6 nhic ti cong ty s& cung cap xe hoi cho nhan vién di lai, thi
ban c6 thé ngadm hiéu rang so hitu bang 1ai xe con han 1 bét budc.

Trong qua trinh doc thém nhiéu quang céo, hiy thém céc chi tiét ban tim thay
vao danh sach. Panh ddu nhitng yéu ciu thudng xuat hién: d6 1a nhing tiéu chi
quan trong ma nhiéu nha tuyén dung cting quan tim. Bang cach nay, ban s& co
mot buc tranh ro rang, dr:fly du vé cong vi¢c ban mudn.

BAN TIEU CHUAN CONG VIEC VA BAN MO TA
CONG VIEC

Ban tiéu chuan cong viéc 12 mot danh sach cac yéu cau dbi v6i tng vién — cac
k¥ nang, kinh nghiém, pham chit c4 nhan... — ma mot cong viéc cu thé can co.
N6 thuong chira nhiéu thong tin cu thé hon so voi tin quang cao viéc lam, va tin
quang co thuong duogc viét dua theo bang tiéu chuin thuc hién cong viée. Ban
mo ta cong viéc kha giéng véi ban tiéu chuan thyc hién cong viéc, va hai tir nay
c6 thé dung thay thé nhau, tuy nhién ban miéu ta cong viéc thudng cung cip
nhiéu thong tin vé trach nhiém va nhiém vu cu thé cua cong viéc hon.

Ban cling c6 thé xin ban mo ta cong viéc/ban tiéu chuén thuc hién cong vigc
tir cac cong ty, hodc tim trén website cua cong ty hay cac trang web vi¢c lam.

Ciing giéng nhu vai tin van quang cao tuyén dung, hiy doc va loc ra cac
diém quan trong nhat dé c6 duoc hinh dung chi tiét, cu thé vé yéu cau cong viéc.

KINH NGHIEM VA KIEN THUC BAN THAN

Néu ban dang lam mot cong viéc tuong tu nhu cong Vlec ban muén tim kiém,
han ban di c6 hiéu biét vé yéu cau cling nhu cac ky nang can thiét dé 1am viéc.
Hay dua trén kinh nghiém cua ban than, suy nghi vé nhitng viéc ban lam hang
ngay, nhitng kho khan thtr thach ban phai d6i mat trong qua trinh 1am viéc, va
nhimg gi ban d3 dat dugc. Hay ghi chu lai cic k¥ ning ban can phat trién, va tu
viét ban mo ta cong viéc dua trén chinh hiéu biét cua ban.



KINH NGHIEM CUA NGUOI KHAC

Néu cong viéc ban mudn tim 1a m&i mé véi ban — co thé 1a cong vigc dau tién
sau khi tot nghiép, hodc ban thay d6i dinh huéng nghé nghiép — hay néi chuyén
vo1 nguoi co kinh nghiém va kién thurc vé cong viéc do. Ho s€ cho ban nhiéu
thong tin can thiét, thim chi ca nhitng nhan xét ca nhan quan trong.

Thuong néu moi nguoi khong ban ron, ho s€ khong ngai chia sé kinh nghi¢m
1am viéc véi ban, va sé& thich tht khi duge ban héi xin ¥ kién, nhat 1a khi ban néi
0 ban hdi xin 101 khuyén va thong tin, chir khong phai dang nho ho xin viéc hd.

Str dung nhitng phuong phap néi trén, ban sé xay dung dugc mot hinh anh ro
rang, day du vé diéu ma nha tuyén dung tim kiém & tng vién hoan hao. Budc
tiép theo can lam la danh gia xem ban phu hop v6i hinh mau ay dén muc nao.

2. KET HOP CAC YEU CAU VOI KY NANG,
PHAM CHAT CUA BAN THAN

Sau khi di hoan thanh danh sach cc yéu cau clia cong viée: cac ki ning,
bang cp, pham chét can thiét dé phu hop tbi da véi cong viée, gio 1a lic ban can
nhin nhan lai nhitng k¥ ning va kinh nghiém cta ban than. Hay xem xét tat ca
nhiing gi ban co, bao gdbm:

. Cong vi€c hién tai;
. Cong viéc da lam trong qua kh;
. Cac cong viéc khong duoc trd lvong, vi du nhu thuc tap, tinh nguyén,

cac hoat dong cong dong;
Cac s0 thich ca nhan, bao gom vi¢c du lich;
D01 song ca nhan.

Hay 1ap mot danh sach k¥ nang, bang cap va kinh nghiém ma ban co6, sau do
ghép cho ching phu hop voi nhu‘ng yéu cdu ctia cong viée ban dang tim kiém.
Xem thém chuong 2, phan “Két hop k¥ ning ban c6 voi k¥ ning nha tuyén dung
can”.

NEU BAN KHONG CO NHUNG KY NANG VA KINH
NGHIEM YEU CAU?



Hay kiém tra tat ca kinh nghiém ban da c6. Du s& 13 1y tudng néu ban c6
duoc cac k¥ ning nay trong qua trinh 1am viéc, nhung ban ciing c6 thé dua vao
danh sach tat ca nhitng gi ching minh ban s& dat dugc cac k¥ ning yéu cau.

Néu khong c6 chinh xac cac k¥ nang yéu cau, liéu ban co diéu gi do tuong tu
nhu vdy khong? Cac bang cap va chuong trinh dao tao tuy khac nhau, nhung cé
thé c6 cung mat bé‘mg co ban, hoac tuy khong c6 kinh nghiém, li¢u ban co béng
cap hoc van phu hop?

Néu ban ¢6 kinh nghiém vé mét linh vuc khac nhung c6 lién quan, hay ghi lai
cac diém tuong dong gitra hai linh vye. Hay hoi ban than liéu cac k¥ niang thiéu
s6t ¢o thé bu dép dugc thong qua dao tao hoac vira hoc vira lam khong? Ban co
san sang tu hoc trong thoi gian riéng, co thé tu bo chi phi, hoac li¢u co thé thuc
hién dao tao ngay véi cong viéc hién tai khong? Li¢u c6 kha nang ban xin nhan
thém viéc v6i cong viée hién tai dé thu dugc kinh nghiém can thiét khéng?

NEU BAN CO KY NANG VA KINH NGHIEM NHUNG
KHONG PHU HOP YEU CAU?

Liéu ban c6 thé khién k¥ nang trd nén phu hop véi cong viéc mai khong?
Lam sao ban str dung duoc chung trong cong viéc maéi? Hiy can nhac trude khi
ban x6a bo nhitng k¥ ning va kinh nghiém nay khoi CV, rat co thé chiing s& duoc
coi 1a diém cong va khién ban tro thanh mot ing vién trién vong. Tuy nhién,
tranh tuyét d6i viéc dua nhiing k¥ nang va kinh nghiém hoan toan khong lién
quan t6i yéu cau cong viéc vao ho so xin viée, vi chung c6 thé khién cac phan
chinh ctia ho so bi mo nhat di.

3. CHUAN BI CAC DAN CHUNG VE VIEC
BAN DA AP DUNG CAC KINH NGHIEM, KY
NANG

Nghién ctru danh sach ki nang da 1ap & trén va ghi lai cu thé nhing truong
hop thuc té ma ban di dung t&i chung trong qua khi.

Viéc ghi lai rat quan trong. Néu ban chi nghi trong dau “Tbi da lam cai nay”
hodc “Tbi c6 thé 1am diéu nay”’, ban s¢ rat d& bo sot. Diéu ban can thé hién trong
CV va tai budi phong van 1a cung cap bang ching cho kha ning lam viéc cua ban



—no1 cach khéc, so 1an ban da st dung nhitng k¥ nang ma cong viéc mdi yéu cau.
Day la nén tang dé viéet ho so xin viéc.

Hay chac chan ban c¢6 it nhat mot vi du tot cho moi1 k¥ nang yéu cau.

4. TRINH BAY CAC KY NANG, KHA NANG

VA PHAM CHAT CUA BAN THAT TU TIN VA

RO RANG
TRINH BAY KY NANG TRONG CV

Sau khi nghién ctru k¥ céc loai thong tin tuyén dung, ban han d3 biét chinh

xac nha tuyén dung can gi & trng vién. Vi vay, ban c6 thé tap trung lam no1 bat

cac

thong tin quan trong trong CV ctia minh, han ché nhiing gi khong quéa quan

trong, dé chi can liéc qua, nha tuyén dung co thé thay ban 1a tmg vién phu hop.
Vi ban da tim hiéu cong viéc k¥ cang, cho nén:

Ban sé biét nén hay khong nén dwa thong tin nao vao CV. Hiy dua
vao tat ca cac k¥ nang va pham chét lién quan tdi cong viée. Thay vi cung
cap ca nti thong tin khong lién quan, hay tap trung cho nha tuyén dung thay
ban co6 kha nang lam cong viéc d6 nhu thé nao.

Ban biét phai tap trung vao linh vwe kinh nghiém nao. Trong phan
lich str kinh ngh1em ban tap trung nhat vao cac céng viée da lam ma can t6i
nhirng pham chit va kinh nghiém lam viéc phu hop véi viéc 1am ban dang
g tuyén.

Ban biét thong tin nao l1a quan trong. Hay dua thong tin nha tuyen
dung thay quan trong, vi du, néu cong viéc doi hoi ki ning giao tiép tot, hiy
dua vao CV nhitng cong viée timg 1am thé hién kha nang d6, vi nhu gip go
khach hang, thuong luong vdi nha cung cép,...

Ban biét nén dwa loai hinh dao tao nio vao. Tap trung vao cac chuong
trinh dao tao, chinh quy hodc khong chinh quy, da gitp ban c6 dugc nhirng
kién thirc chuyén mén ma cong viéc méi yéu cau.

Trong céc chuong tiép theo, chung toi s& cung cap thém nhitng thong tin hiru

ich gitp ban viét mot CV that noi bat.



TRINH BAY CAC VI DU TRONG BUOI PHONG VAN

T4t ca cac nha tuyén dung khi phong van déu quan tim tdi cac k§ nang va
pham chat can c6 cho cong viéc da duge dé cap trong quang cao tuyén dung va
ban mo ta cong viéc. Nha tuyén dung s& dua vao d6 dé dit cau hoi khi phong
van. Hay chuén bi trudc dé trinh bay thoi gian, dia diém va cach ban da ung dung
cac k¥ nang do, kém theo mdt vi du that tdt cho mdi k¥ nang.

Gia str, néu cong viéc yéu cau “c6 kha nang 1am viéc dudi ap luc”, nha tuyén
dung han s& hoi ngay xem ban ddi pho véi ap luc ra sao. Thay vi néi ban sé cb
giai quyét, hoac néi ban nghi ban c6 kha nang chiu ap luc, hay dua mot tinh
huéng cu thé va cach ban da giai quyét cong viéc mot cach hiéu qua dudi ap luc.
Vi du, c6 mot don hang quan trong can dugc hoan thanh trong thoi gian rat ngan.
Hay dua ra chi tiét ring ban d4 binh tinh, t6 chirc va sap xép cong viéc dé hoan
thanh dung han, dan t6i viéc khach hang hai long va quyét dinh ky cac don hang
tiép theo. Hay chuén bi can than, tap duot cac vi du do cho to1 khi ban hoan toan
tu tin trinh bay chung.

5. CAN THE HIEN CAC PHAM CHAT CA
NHAN TRONG GIAO TIEP, AN MAC VA HANH
XU

Hay lu6n thé hién cac pham chét ca nhan cua ban trong mdi lan tiép xtic véi
nha tuyén dung, du thong qua CV, thu tng tuyén, dién thoai hoac email. Pham
chat ca nhan ma nha tuyén dung thudng c6 cam tinh bao gom:

e  Tinh chuyén nghiép. Hiy dam bao moi thir ciia ban — CV, biéu mau xin
viéc, thu ing tuyén — déu duoc trinh bay ding chuan: rd rang, stc tich va
khong mac 161 chinh ta.

e Swnhiét tinh. Hay thé hién sy yéu thich khong chi dbi véi cong viée
ban dang ing tuyén, ma ca voi cong ty tuyén dung.
. Sw tu tin. Ty tin vao ban than va gia tri cac k¥ nang cua ban la diéu to1

quan trong. Néu ban khong tin ban c6 thé 1am tot cong viéc, liéu nha tuyén
dung nao s¢€ tin?

. Pay ning lwong. Hiy thé hién sy nhiét thanh va khong ngai thach thuc.
Nhanh nhen khi tra 10 dién thoai, néu nha tuyén dung yéu cau diéu gi, hay
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thue hién ngay, giir thai d6 tich cuc khi dugc yéu cau gip mat, 1am thuyét
trinh hay phong van. Xay dung thai d¢ chu dong trong moi tinh huong.

Trong phan con lai ctia cudn sach nay, chiing ta sé tip trung vao cac k¥ ning
xin viéc cu thé: viét CV, viét thu ung tuyén, chuén bi cho phong van, dbi pho voi
céc bai kiém tra tAm 1y, va tat ca cac thir khac dé dam bao ban s& tiép can duoc
nha tuyén dung véi tu thé tu tin, va cudi cung c6 dugc cong vi¢c ban mong
muon.
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Chu’O’ng 2
KHOI DAU

6 so 1y lich (CV), méu xin viéc hay thu Gng tuyén chinh 1a cong cu
ban str dung dé tiép xuc 1an dau tién voi nha tuyén dung. Néu chung
khong gay duoc an tugng gi, han d6 cling s& tré thanh 1an tiép xtc

cudi cung. Vi vy, ban luén ludn phai dam bao chung tao ra dugc an twong can
thiét.
Nhu chuong trude, khi tng tuyén vao mot cong viée, ban can:

. Hiéu cac yéu cau vé ki ning, bang cap, pham chat ctia cong viéc;

Biét két hop nhiing yéu cau d6 voi kha ning san c6 cua ban;

Chuén bi cac vi du vé cach ban da str dung céc k¥ ning, kinh nghiém do
trong qué khu;

Trinh bay cac pham chat, k§ ning mot cach rd rang, tu tin, théng qua ca
viét va phong van tryc tiép.

Vay viée c6 mot CV xut sic, hay viée biét dién mau xin viéc dé co thé thu
hat duoc su chi ¥ s& dem lai loi ich gi? Phai bat dau viét tir dau? Noi tt nhat dé
bat dau chinh 1 nhitng k¥ ning ma ban dang sir dung, cling nhu céc k¥ ning ban
tung dung trong cac cong viéc khac c6 lién quan.

Nhiém vu va trach nhiém cong viéc cua ban la gi? Ban biét ban 1am gi, nhung
1am sao ban c6 thé gitip nha tuyén dung thiy btc tranh rd rang vé nhitng gi ban
co?

Hay bét dau béng cach liét ké tit ca nhiém vu cla cong viéc ban da dam
nhiém, sau d6 viét lai cac k¥ nang, kién thirc ma ban phai st dung dé hoan thanh
mdi nhiém vu ay. Ping quén dua nhimg bang cip va chuong trinh dao tao cu thé,
phu hop, va thém vao d6 nhiing thanh tich ctia ban than.

Hay coi n6 nhu bai tap khoi dong, du cho ban sé& chi dua nhiing phan quan
trong nhit vao CV hodc trinh by ¢ budi phong van. Nhung néu ban biét ban c6
k¥ ning gi va cach dung ching, s& gitip ban nhan ra nhitng diéu chwa nghi toi
truée day. Quan trong nhit, ban s& c6 mot danh sach rat day du tat ca ky ning dé
tir d6 chon ra cai lién quan nhat ti cong viéc dang g tuyén. Ban chi can lam
diéu nay mot 14an, va c6 thé bd sung dé st dung lai véi nhirng 1an tim viéc tiép
theo.

Vidu
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NHIEM VU CHINH SOAN THAO THU

K¥ nang St dung ban phim, st dung phan mém Microsoft Word
Kha ning Danh may nhanh, chinh xéc
Kién thuc Ngit phap, dit li€u, dung mail-merge

Bang cip/ching chi Khoa dao tao tin hoc
Thanh tyu ba thuc hién 200 thu moi tai tro

Ban c6 thé lam bang tuong tu cho bat ¢t nhiém vu nao dé chinh ban dam
nhiém. Néu ban bi tic hoic khong tim ra du chi tiét dé viét, hiy nghi téi nhiing
diém chinh sau:

CAC NHIEM VU CHINH

Khi x4c dinh nhiém vu chinh ctia cong viéc, hiy nghi ti tat ca nhitng gi ban
phai giai quyét, vi du nhu:

. Con nguoi:

- Khéch hang;
- Pong nghiép;
- Nguoi quan 1y;
- Dong su.
. Tién va céc chu trinh tai chinh;

. San pham/hang hoa;
. Chu trinh k¥ thuat;

. Y tuong;

e Séligw/dir liéu;

. Giao tiép;

. Céc yéu cau phap luat.

KY NANG, KHA NANG VA KIEN THUC

Hay nghi té1 tat ca diéu ban can dé thuc hién nhirng nhiém vu trén — cac ky
nang va kha nang ma ban d tich lity duoc, cing véi kién thirc da thu dugc. Co
ky nang dic bi€t nao ban thu duoc thong qua dao tao, va k¥ nang nao ban thu
dugc thong qua kinh nghiém lam viéc?
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. K¥ nang thong qua dao tao, vi du:

- K¥ nang k¥ thuat;
- K¥ nang chuyén nghiép;
- K¥ ning giao tiép;
- K§ ndng may tinh.

. Céc kha nang bam sinh:

- K¥ nang tao 1ap quan hé;
- Su sang tao;
- Kha nang giai quyét van dé va tu duy phan tich.

e  Kién thirc va kinh nghiém, vi du:

- Céch t6 chirc bd may;
- Kién thtrc chuyén nganh;
- Kinh nghiém doi pho v&i1 moét s6 tinh huong dac biét.

BANG CAP VA CAC KHOA PAO TAO

Hay xem xét tat ca bang cap va chuong trinh dao tao c6 lién quan téi cong
viéc dang lam hodc cong viéc dinh tng tuyén. Ping nén chi liét ké ra bang cap
chinh quy, hiy dua ra tit ca chuong trinh dao tao ban di tham gia, vira hoc vira
lam, cac khoa hoc ngén, cac hoi thao va l6p budi tdi, cac khoa hoc tir xa, cac loai
ching chi.

Néu nhiing bang cap, ching chi nay giup cai thién thém k¥ nang, kién thirc
va kha niang cta ban, hiy dwa chiing vao danh sach. Néu n6 khong lién quan t6i
cac k¥ nang ban can ciing hiy ctr dua vao.

THANH TICH PAT bUGC

V&i mdi loai nhiém vu ké trén, hiy nghi toi két qua va thanh tich da dat duogc.
Xem x¢&t tat ca tdc dong tich cuc cua chung doi voi cong viéc ban dang va da lam
101 dua vao danh sach:

. Tang 1én, vi du:
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- Lo1 nhuan;

- S6 viée lam;

- Doanh thu;

- Hi¢u qua;

- Su hai long cua khach hang;
- Co hoti thi truong.

. Giam di, vi du:

-S4 lugng nhan vién thoi viéc;
- Rui ro;

- Khiéu nai;

- Thoi gian xu ly van dé;

- Réc réi;

- Chi phi;

- Lang phi.

. Puoc cai thién, vi du:

- Loi thé canh tranh;

- Do m¢ thi truong;

- Té chu;

- Trao do6i thong tin;

- Hi¢u qua lam vi€c cua nhan vién;

- Lam viéc nhom;

- Quan h¢é nd1 bd va bén ngoai.

Ping quén bét cir bang khen hay giai thu’ong nao ban da dat dugc, bat ké do
1a giai ca nhan hay tap thé, va cling nhd liét ké tat ca nhiing 1an thing tién ban c6
duoc.

Ban khong nhét thiét phai bam chat vao cac nhiém vu hay trach nhiém lién
quan toi cong viéc. C6 thé ban khong ¢ kinh nghiém lam viéc — nhét 13 truong
hop ban vira t6t nghiép va 1an dau tim viéc, hodc ban thay d6i dinh hudng nghé
nghi€p, hoac ban quay lai thi truong viéc lam sau mot thoi gian dai nghi ngoi —
ban hady tan dung ca cac linh vuc khac, vi nhu cong viéc tinh nguyén, hoc tap, du
lich, quan ly gia dinh, lam viéc nhom, cac s¢ thich. Vi nhitng viéc da néu, ban
cling tim trach nhiém chinh va dua ra cac k¥ nang, kinh nghiém da dung dé hoan
thanh nhiing trach nhiém do.
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KET HGP KY NANG BAN CO VOI KY NANG NHA
TUYEN DUNG CAN

Sau khi c6 mot danh sach khé chi tiét, day du tat ca cac k¥ nang, kha ning,
kién thirc lién quan ma ban c6, hiy dung ching dé bat dau viét CV va thu Gng
tuyén, bién ban tr¢ thanh tng vién 1y tuong cho cong viéc ban dinh Gmg tuyén.

Hay két ndi cac k¥ niang ban c6 véi k¥ ning nha tuyén dung can. Thuong rat
it trudng hop nha tuyén dung doc k§ don xin viée va 1y lich Gmg vién, da phan ho
chi lu6t qua dé quyét dinh hd so c6 dang dé xem xét ki hay khong. Hay 1am ho
so clia ban noi bat trong ndi hd so xin viéc bang cach nhan manh cac thong tin
quan trong nhat — d6 1a cac k¥ ning ma nha tuyén dung muén tim. Pung lam mo
thong tin quan trong voi nhitng chi tiét khong lién quan.

Vay lam sao dé két hgp mot cach tot nhat giira diéu ma nha tuyén dung mudén
v6i diéu ban c6? Hay tan dung t6i da tat ca ngudn thong tin:

. Tin quang céo tuyén dung;

. Ban miéu ta cong viéc;

. Kién thirc ctia ban vé cong viéc;

. Kién thtrc ctia nhirg nguoi khac vé cong viéc.

Ban cang c6 nhiéu thong tin, ban cang hiéu rd cong viéc doi hoi diéu gi. Hay
st dung nhiing thong tin nay dé€ phat trién mot ho so thong minh, day di nham
gay an tugng voi nha tuyén dung va dua ban vao danh sach phong van.

HAY SU DUNG THONG TIN QUANG CAO DE CAI
THIEN CV

Thudng quang céo tim viée s& chira rat nhidu thong tin quy bau ma ban hoan
toan c6 thé dung dé lam ndi bat ho so xin viée va ting co hoi duoc phong van.
Quang c4o s& gitip ban biét can tap trung viét gi trong ho so, khién ban tré thanh
g vién sang gia phi hgp ma nha tuyén dung tim kiém.

POC QUANG CAO

TUYEN TRO LY
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Mot t6 chtrc tir thién nho vé méi truong d6 thi dang tim kiém mét tro 1y hanh
chinh c6 kinh nghiém va chuyén nghiép. Yéu cau: c6 kha niang to chirc tét, kha
néng sﬁ’ dung may tinh (thuong la Microsoft Office) thanh thao. K¥ ndng giao
tiép tot, ky nang tra 101 dién thoai chuyen nghlep do s€ thu:crng xuyeén giai dap
cac yéu cau ctia cong chung. Co kién thirc vé 50 sach kién thuc thanh thao dung
bang tinh excel 1a mot loi thé. Nhung s& cung cip ddo tao néu Gmg vién thich
hop. Hiéu biét vé cac van dé moi truong. Lam viéc hiéu qua ma khong can giam
sat.

Nha tuyén dung mudn:

Kinh nghiém hanh chinh va thu ky;

. K¥ ndng may tinh — uvu tién Microsoft Office;
Théi d6 chuyén nghiép;

C6 kha ning to churc;

. K¥ nang giao tiép tot;

. K¥ nang tra 161 dién thoai;

C6 thé lam viéc hiéu qua ma khong can giam sat.

Nha tuyén dung wu tién:

C6 kinh nghiém vé so sach ké toan;
Thanh thao dung bang tinh excel;

Co kinh nghiém lam viéc vé1 cong ching;
. Hiéu va quan tAm t6i van dé moi trudng.

Tt kinh nghiém va kién thurc ctia ban vé lam viéc cho mot cong ty nhd, ban
co the suy luan thém rang ho mudn c6 mot nguoi:

. Dang tin va co6 tinh trg giup;

. Sén sang hoc hoi — ho ¢6 néi s& cung cap dao tao thém néu can;

. Linh hoat va dé thich nghi;

. Hay gitp do;

. Lam hiéu qua cong viéc van phong thuong ngay nhung khi can ciing san
sang nhan thém trach nhiém.

Néu CV cuia ban phu hop véi nhitng yéu cau trén — dimg quén dao x4i tat ca

ky nang, kinh nghiém va kha nang cua ban — ban han s€ dugc vao vong phong
van.
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PDUA THONG TIN VAO CV CUA BAN NHU THE
NAO?

Trude hét, hdy suy nghi cach tan dung nhitng gi tim hiéu duoc vé nhu cau cia
nha tuyén dung dé cai thién CV. Mot khi da biét ho mudn gi, ban c6 thé tan dung
thong tin do6 bang cach:

. Str dung céc tir va cum tir chu chot di xuat hién trong quang céo tuyén
dung;

Chon ra trong danh sach k¥ nang cua ban nhitng ky nang duogc dac biét
nhic téi trong quang c4o;

Chuan bi cac vi dy cho nhiing k¥ ning nay;

Pua vao CV tat ca bang cap va kinh nghiém lién quan.

Vi du m¢t CV
Tén day di
Dia chi
Thong tin lién hé
Gidi thiéu ban than
Sir dung cdc tir khéa xudt hién trong qudng cdo dé viét phan nay. Vi du:
Kinh nghiém van phong... thu ky... tu tin... trg giup... biét to chirc... chu
dong.

Ky nang chinh

Pua vao cdc ky ning va bang cdp ciia ban ¢é lién quan t&i nhitng yéu cau kj
nang trong quang cdo, vi du:

. Sau ndm kinh nghi¢ém lam cong viéc hanh chinh thu ky;
. K¥ ndng may tinh: St dung thanh thao:

- Word

- Outlook Express

- Excel

- Kinh nghiém so sach ké toan

. K¥ ning giao tiép tot;

. K¥ nang tra 161 dién thoai chuyén nghié¢p;
. C6 kha nang chu dong lam viéc;
. Biét sap xép, danh gid cong viéc.
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Lich s viéc lam

- Ngay thang, cong ty cli

- Tro 1y hanh chinh

Hay dua vao cac nhiém vy va trach nhiém trong cong viéc cili co lién quan téi
yéu cdu ciia cong viéc mdi. Hiy dung ching dé 1am minh hoa cho cac k¥ ning
chinh, vi du:

. Tro giup hanh chinh thu ky cho bg phan

. Thuc hién cac cong viéc quan 1y hanh chinh chung

. béanh may thu va bao céo

. Tra 101 dién thoai

. Giai quyét cac cudc goi yéu cau tdi bo phan

. Sap xép luu trit hd so — sap xép va diéu phdi cac cude hen
. Phéi hop véi nhan sy trong cac bd phan khac

Néu ban c6 nhitng kinh nghiém quan trong lién quan nhung khéng ding logi
cong viéc, xin dirng bé qua. Hay dwa vao ho so, vi du:

- Ngay thang, cong ty cli

- Thu quy cho Hoi lich str xa hoi dia phuong (tinh nguyén)

. Thuc hién cong viéc va1 phan mém excel
. Quan 1y tai khoan
. Chuan b1 s6 sach cho viéc kiém toan

-Ngay thang, cong ty cii

-Trg 1y ban hang

Pua ra cdc théng tin ngdn gon vé cong viéc va trdach nhiém, tdp trung cho
nhitng phan c6 lién quan:

. Lam viéc vo1 khach hang véi thai do chuyén nghiép
-Tra 161 yéu cau/don hang
. Tu van khach hang

Bing cip va dio tao

Dura thong tin cu thé, vi du:

Ngay thang, tén truong

Thong tin ca nhan

Duwa nhitng thong tin co lién quan, vi du:

S& thich: Thanh vién hoi Tinh nguyén bao ton rimg.

20



Hay suy nghi k¥ néu ban dinh dwa thém chi tiét. Ban can cung cap céc dan
chtng cu thé cho mdi cong viéc, bang cap... nhung phai chic chan 1am nbi bat
cac k¥ nang quan trong. Pimg khién chiing bji md nhat bai ca nui chi tiét khong
lién quan.

Trong phan sau cta cudn sach, ching ta ciing dung k¥ thuat nay dé chuan bj
thu Gng tuyén va tra 16i cAu hoi phong van.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
AL

Thir gi c6 trong bang miéu ta cong viéc cling can co trong
CV.

\ MAGGIE FELLOWS — GIAM POC DU AN, TAP POAN|
SOUTH WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi nhan dugc nhiéu don xin viéc cho mot vi tri, thuong
*I nhan vién trg ly hanh chinh s€ xem cac CV qua mdt luot trudce
khi trinh 1én trén. Néu ho khong tim duoc trong CV it nhat bn
hodc nim k¥ ning chung t6i yéu cau thi CV s& khong qua duoc

\

vong nay. ’
DEBBIE MACEKE — GIAM POC TAI NGUYEN, TAP POAN ROLLS
ROYCE
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Chu’()’ng 3
KY NANG MA AI CONG CAN

vi tri cong vi¢c. Chung duogc goi la cac k¥ nang mém, va du thuong
khong dugc dé cip toi trong ban miéu ta cong viéc hodc tin quang cio
tuyén dung, nhung chung lai cuc ky quan trong.

D6 c6 thé chinh 1a k§ nang ban rat thong thudc, nhung chi dung tdi khi tinh
hudng dic biét xay ra, vi vay ban can chic chin di dua cac thong tin ndy vao CV
va thu tng tuyén, cling nhu chudn bi cu tra 101 khi duoc phong van.

Cac k¥ ning nay bao gom:

( j 6 mot sO k¥ nang can ban ma cac nha tuyén dung doi héi cho moi

KY NANG LAM VIEC NHOM

Vi dy, ban da bao gio:

. Dong gop vao thanh cong cua nhom;

. G1up nguoi trong nhom dat duge muc ti€u;

. Giai quyét cac mau thuan tranh chap trong ndi bo nhom.
KY NANG GIAO TIEP

K¥ ning giao tiép 1a kha ning ciia ban trong viéc:
. Thuyét phuc, dong vién ngudi khac;
. Dam phan, thuong thao vdi nguoi khéc;

. Tiép nhan va trinh bay thong tin, ¥ tuéng mot cach mach lac, rd rang.

Vi du nhu, ban da bao gio:

. Tiép nhan khiéu nai hodc giai quyét cac tinh hudng tranh chap?

. Lang nghe cic quan ngai cia nguoi khac — dong nghiép, giam sat, khach
hang... — va tra 101 cac thong tin d6 mot cach hi¢u qua?

. Trinh bay thong tin rd rang, chinh x4dc cho mgt nhom hoac mdt ¢4 nhan,

bang cach nd1 hodc viet?
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. Thuyét phuc ngudi khac nghe va tan dong ¥ kién ciia ban?

GIAI QUYET VAN DE
Vi dy, ban da tung:
. Phat hién mot van dé va 1én phuong 4n giai quyét?
. Nhin thay trude mot van dé tiém an va dua ra cach tranh?
. Biét cach giai quyét mot van dé, thuyét phuc nguoi khac nghe theo va

thuc hién cac budc can thiét dé€ giai quyet van dé do?

PHAN TICH
Vi dy, ban da tung:
. Thu thap thong tin vé diéu gi do, can nhic mit ¢6 loi va c6 hai, sau d6

dua ra quyét dinh dua trén két qua phan tich cua ban?
. Can nhac lo1 hai caa tinh hinh thuc t€ va dua ra phan quyét hop 1y?

TO CHUC VA LAP KE HOACH

Vi du, ban da tung:

. Phén loai, sip xép cong viéc dé kip thoi han?

. Lap ké hoach cho mot du an tir dau cho t6i luc hoan thanh?

. T6 chirc mot sy kién?

. Lap ké hoach mot du 4n hodc su kién, sau d6 phan nhiém vu cho tirng

nguoi thyc hién?
LINH HOAT VA THICH UNG NHANH

Ban c6 kha nang:

. Thich trng v61 yéu cau cua cong viec?
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. Thay d6i va phat trién?

. Pam nhén nhiéu nhiém vy mot lac?

. Nhanh chéng thich nghi khi méi truong thay d6i?

. Lam quen v61 nhiém vu/ky nang maoi nhanh chong va hiéu qua?

. Hiéu r6 hon vé cong viéc?

e  DPam nhan dong thoi vai nhiém vu mot cach hiéu qua?

. Phan tmg hiéu qua khi c6 sy thay doi khong mong mudn xuat hién?

CO BONG LUC VA QUYET TAM

Vi dy, ban da tung:

. Hbi phuc sau khi gip that bai/that vong 16n?
. Vuot qua thur thach?
. Pat duoc két qua cuoi cung cao hon muc ti€u dé ra?

Thudng thi bat cr ai cling timg gip phai tinh hudng phai sir dung toi da s6 k¥
ning nay, trong cong viéc hodc cudc sdng. Nha tuyén dung danh gia cao cac ky
ning nay, vi ho tin ngudi s& hiru ching sé& c6 kha ning giai quyét cac nhiém vu
dac biét ma cong viéc doi hoi. Vi duy, ky nang giao tiép la kha nang tuan theo chi
dan, két hop vé6i ngudi khac, thuong thao cac diéu kién, dua nhan xét va bao cao
— s& rat kho dé hoan thanh bt ctr cong viée gi néu thiéu né.
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Chuong 4
CV

CV cua ban can:

. Thu hut dugce su cha y cua nha tuyén dung gitra mot nui hd so xin viéc;
. Tao an tugng tot, chuyén nghiép;
. Trinh bay dugc day du, stc tich vé k¥ nang va pham chat cta ban.

CV theo tiéng la-tinh 13 tir viét tat ctia curriculum vitate, c6 nghia 1a con
duong cua cudc doi, va trudce kia, do cling chinh la nhi¢ém vu cuia CV: gidi thi¢u
vé lich sir viéc lam ctia mot ca nhan, dua ra tén, dia chi va thoi gian nhitng noi
tig 1am kém theo chirc vu. Ngay nay, khi viét CV, ngudi ta tip trung nhiéu hon
vao viéc gidi thiéu k§ nang, kinh nghiém va thanh tyu, nhim cho nha tuyén dung
biét ing vién co thé 1am gi cho cong viéc twong lai hon 1a néi ho da lam gi trong
qua khtr.

THU HUT SU CHU Y

Muc dich chinh ctia CV khong phai dé gitp ban kiém duoc viéc, ma dé giup
ban vao duogc vong phong van viée 1am. Pimg cd dua qua nhiéu chi tiét vao trong
CV: hiy dua nhitng gi nha tuyén dung quan tdm va khién nha tuyén dung muébn
biét nhiéu hon vé ban. Thuong cac nha tuyén dung mudn biét liéu ban c6 nhitng
diéu sau khong:

. Céc k¥ ning cu thé ma cong viéc doi hoi;

. Kinh nghi¢m phu hop;

. Hiéu biét vé yéu cau cong viéc;

. Céac pham chét ca nhan can thiét cho cong viéc.

Nhiing tin quang céo céng viéc hap dan thuong thu hat duge hang trim ho
so, nha tuyén dung s€ chi danh vai gidy dé xem ludt cac CV. Néu ho so cua ban
lam nod1 bat ngay dugc nhirng diém chinh thi co hdi duoc xem xét k¥ s€ cao hon.

TAO AN TUONG TOT
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Tao 4n tuong ban dau tbt thyc ra khong khé. Loi khuyén 14 hiy 1am CV caa

ban nhin that chuyén nghiép:

Ngin gon: Khong nhiéu hon hai trang gidy, chia lam cac phan nhd, minh
hoa kinh nghlem va kha nang cua ban.

Dung gidy mau trang hoic mau nga, kho A4: Loai gidy chat hIO’ng cao.

Str dung muyc in mau den, dung phéng chit thong dung, dé doc dbi véi ca
ban gidy va man hinh mdy tinh.

Cach dong 16n, cach 18 16n dé tao cam giac thong thoang.

Str dung céc tua dé 1o rang, dé doc cho moi phﬁn.

Pua thong tin quan trong nhét ngay trang dau tién. Néu CV ciia ban ¢
hai trang, hdy chic chin rang trang dau chia cac thong tin quan trong, th vi
nhat lam ndi bat k¥ nang va thanh tyu cua ban.

Kiém tra that k¥ 15i chinh ta, 15i cau. Hay kiém tra tha cong vi doi khi
phan mém kiém tra chinh ta khong phat hién duoc 16i.

Khong gap CV, hiy gii CV bang phong bi 16n kho A4.

Gui kém thu ing tuyén, trong d6 1am ndi bat 1y do tai sao ban 1a tng
vién thich hop voi céng viéc — Xem thém Chuong 9 “Thu tng tuyén”.

Gri ho so xin viée trude khi hét han nop, viét tén nguoi nhan ro rang
ngoai phong bi, tranh viét chung chung nhu “Guri phong Nhan su”.

TRINH BAY CAC KY NANG PHU HOP

CV chira rat nhiéu thong tin nén c6 thé gay rdi cho nguoi doc. Cach don gian

nhat 13 trinh bay thong tin ngan gon, rd rang thanh cac phan dé ngudi doc nhan
thay ro cac diém chinh. Thong thuong, CV s€ chira cac phan sau:

Thong tin lién lac;
Gi61 thi€u ban than;
K¥ nang;

Lich str viéc lam;
Bang cap/dao tao;
Thong tin cé nhan.

THONG TIN LIEN LAC
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Pay thuong 14 phan dau tién ciia CV. Nha tuyén dung s& mudn biét ban 13 ai
va cach dé lién lac véi ban. Phan nay bao gom:

. Tén;

. DPia chi;

e S6 dién thoai (nha);

e S6 dién thoai di dong;
. Dia chi email.

Vi du

JOHN SMITH
Lau 1, Puong X, Quan Y, Thanh ph Z
Dién thoai: 00000 000000 D1 dong: 00000 000000
E-mail: jsmith@anyisp.co.uk

GIOI THIEU BAN THAN

Ly twong nhat 1a phan gidi thiéu ban than nén dai khoang vai dong, dua ra
thong tin c6t yéu nhat vé ban than ban. Phan gidi thiéu ban than duoc viét tot s&
1a tro tha dic luc chirng minh kha nang lam viéc cua ban td1 ngudi doc. Mot ban
gidi thiéu ban than cau tha s& khién nguoi doc mat di cam tinh. Dé viét phan nay
hiéu qua, hiy can nhac:

. Ban 1a a1 va ban lam gi;

J K¥ nang va diém manh ndi bat cua ban;
. Kinh nghiém quy bau cua ban;

. Pham chét c4 nhan ndi bat caa ban.

Hay tra 101 mdi cau hoi trén bang mot vai tir khoa. Suy nghi xem diéu gi
khién ban lam t4t cong viéc, diém manh ctia ban nim & dau? Va nha tuyén dung
tuong lai s& quan tam toi diéu gi nhat?

Vi du

. Ban la ai va ban lam gi: Trg 1y riéng

. Ky nang va diém manh néi bét ciia ban: Thanh thao tiéng Anh/Phap;
thanh thao phan mém vin phong; k¥ niang may tinh

. Kinh nghiém quy bau cua ban: Pa lam vi¢c tai Anh va Phap
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. Pham chat cda nhan noi bat cua ban: hi¢u qua, gioi sap x€p cong viéc,
ngoai hinh kha

Ban gidi thi€u ban than hoan chinh sau khi duoc viét tir cac tir khoa trén:

Gidi thiéu ban than:

Tro 1y riéng, co6 kinh nghiém va thanh thao tiéng Phap thuong mai, di ting
lam viéc tai Alliance UK, chi nhanh Paris, va tung lam tai cong ty CBC Quéc té
tai Anh. Kha nang lam viéc hiéu qua cao, thanh thao phan mém vin phong va
may tinh, c6 kha ning sap xép, phan loai cong viéc, ngoai hinh ua nhin.

Vi du

. Ban la ai va ban lam gi: Ban hang thoi trang nit

. Ky nang va diém manh noi bét ciia ban: Cham soc khach hang; khiéu
tham mi tot vé mau sic va thiét ké.

. Kinh nghiém quy bau ciia ban: Lam viéc tai nhiéu ctra hang thoi trang
16n nho.

. Pham chat cé nhan néi bat cia ban: Sang tao, khéo 1€o, thong minh.

Ban gidi thi€u ban than hoan chinh

Nhan vién ban hang thong minh, chuyén nghiép trong linh vuc ban 1¢, dac
bié¢t 1a thoi trang nix, nhiéu kinh nghiém, tirng lam viéc tai nhiéu cira hang
16n/nhod. Sang tao, khéo 1€o va c6 k¥ ndng cham séc khach hang tuyét voi, co
khicu thdm mi rat t6t véi mau sdc va thiét ké.

CAC KY NANG CHINH

Phén ndy sé& cung cap cac thong tin ndi bat vé cac k§ ning cia ban, va 1a phan
quan trong nhét cia CV. Khi luét qua né, nha tuyén dung s& biét dugc kha ning
ctia ban t6i dau. Khi chuan bi, hiy luén nhé trong dau cac yéu cu ctia cong viéc
va dua vao d6 dé viét cho hiéu qua.

Vi du
Ky nang chinh:
. Gidm sat nhan vién
. Ap dung hiéu qua va chinh x4c quy trinh lam viéc tiéu chuan
. Phan loai cong viéc
e Phan tich va khic phuc 15i sai

. K¥ ndng may tinh:
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- Microsoft Word
- Excel
- Email va chuong trinh internet.

Vi du

Ky nang chinh:

Quan 1y nhan vién trong mdi truong san xuat nang dong;
e Cung cip dich vu k¥ thuat hang dau cho khach hang ndi bo va bén
ngoai;

5 nam kinh nghiém trong linh vuc quan 1y du an;

Chuan bi va l1ap ngan quy du an;

Pao tao nhan vién.

Tuy tinh chat cong viéc, cling c6 thé dung phan nay dé lam noi bat kinh
nghiém, bang cap hodc nhing thanh tyu cha yéu ctia ban (Xem chuong 7, CV
cho mét sd cong viéc cu thé).

Vi du

Cac bang cap chinh:

. Thac si tam 1y vé gido duc
. Cu nhan tam ly:

- Thong ké cao cap

- K¥ thuéat dinh lugng trong nghién ctru ng dung
- Tam 1y hoc thuc nghi¢m

- Tam Iy hoc gido duc va phat trién.

Vi du
Kinh nghiém chinh:

. 10 nam lam viéc quan 1y du 4n trong nhiéu linh vuc

. C¢ kién thirc vé an toan lao dong, luat lao dong

. Kién thirc sau vé dao tao nhan vién

. Lam viéc tap trung, hudng két qua

. Duoc ghi nhan da dua ra nhiéu phuong an giai quyét van dé hiéu qua.
Vi du

Thanh tyu chinh:

. Tang 50% dich vu chiam séc hd tro k¥ thuat
. Doanh s6 ban hang ting 15% mdi nim

29




. Lanh dao mot tap thé ban hang thanh cong, gianh nhiéu giai thuong
. S¢ hiru:

- Ching chi Marketing
- Chting chi Tai chinh K& toan
- Ching chi Quan 1y.

LICH SU LAM VIEC

Phan ndy nham cung cip théng tin vé& cong viéc hién tai va cong viéc trong
qua khir ctia ban cho nha tuyén dung. Nham ting tinh hiru dung, tranh chi cung
cap tén cong ty va chuc danh, ngay thang lam viéc. Hay cung cap thong tin chi
tiét vé& cac nhiém vu, trach nhiém chinh ban dam nhén, cting nhu nhirng thanh
tich ban than ban da gat hai dugc. Hay bt dau béng cau tom tit nhiém vu cla
ban trong cong viéc va dua thém chi tiét bang cach sir dung cac gach dau dong
(xem vi du). Lam ndi bat loi ich cua doanh nghiép khi tuyén dung ban, va kém
theo do 1a mdt trong cac thanh tyu sau:

. Tang lén:

- Hiéu suit;

- Doanh s hodc loi nhuén;
- Vong quay hang hoa;

- Hiéu qua;

- Co hoi thi truong.

. Cai thién:

- Quan h¢ khach hang;

- Thiét ké san pham;

- Quan h¢ nhan vién;

- Hinh anh cong ty;

- Kha ning tiép can thi truong;

- Dong thong tin;

- Hiéu qua lam viéc ctia nhan vién;
- Hi€u qua lam vi¢c nhom.

o Giam:
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- Luong nhan vién thoi vige;

- Tho1t gian thyc hién dich vy;

- Chi phi;

- Rui ro;

- Lang phi.

Sap xép theo thir ty cong viéc gan nhat va 1ui dan vé sau. Pua thong tin cu
thé hon vé nhiing céng viéc méi 1am — hai hodc ba cong viéc gan nhat — nhiing
cong viéc da 1am tir 1au thi chi néu tom tit.

Vi du

Lich str viéc lam

2008 to1 hién tai: Cong ty TNHH ABC

Giam sat hé thong

HO tro 200 nhan vién trén sau co s& 1lam viée khép mién nam nudc Anh,
thong qua hé thong may tinh.

. Giai dap thac mac vé phan mém va phan clng.
e Str dung hé diéu hanh dé hoi phuc dir liéu bi mat.

Phan tich hoat dong hé théng, xac dinh van dé va nguyén nhan trudc khi
c6 hanh dong giai quyét thich hop.

Ghi nhat ky 18i ciia phan cimg va phan mém, chuyén t6i 1ap trinh vién
hoac ki su phu trach tuwong tng.
. Giam thoi gian bj mat trung binh ctia hé théng tir 24 gid xudng con 4
gio.

Puoc thang chire tir Giam sat khiéu nai 1én thanh Giam sat hé théng, sau
khi hoan thanh van bang City & Guilds vé Ung dung may tinh.

2004 t61 2008: Cong ty dich vu tai chinh XYZ

Giam sat khiéu nai

Nhéan vién

Nhén khiéu nai vé& bao hiém ho gia dinh, quan 1y nhom bay thanh vién. Theo
ddi han thanh toan séc va quan 1y hanh chinh cho ¢6 phiéu thé bao hiém.

Vi du

Lich sir viéc 1am

2008 — nay: Cham soc suc khée DEF Trust

Pau bép

Lam viéc trong nhom thudc nha bép trung tim, cung cap dich vu bira an cho
cac trung tam dich vu sttc khoe 16n véi 5.000 suat an mot ngay.

. Chuan bi bira an theo dat hang ctia cac bénh vién va vuon tré.
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. Giam sat hoat dong xur 1y thuc ph'ém.
Chuan bj bita 4n cho cac yéu cau dic biét vé ché do dinh dudng, vi du
nhu cho ngudi tiéu dudng, kiéng mudi, kiéng md, khong chira gluten.
Phu trach viéc xir Iy thyc pham dé lam lanh va phan phdi.
Pam bao chat lugng vé xtr Iy va trinh bay thyc pham.
Dam bao thuc hién ding muc ti€u ngan sach hang nam.
Giam lang phi khoang 15%.

2006 —2008: Cong ty GHI

Piu bép

Tro 1y dau bép

Cung cap dich vu bira an chat lugng cao cho nhan vién va khach tham quan,
cho nhiéu khach hang doanh nghiép 16n, 1am viéc ca doc 1ap 1an lam nhom.

. Chuan bj bita sang va bita trua cho khoang 250 ngudi mdi ngay.

. Phu trach mang 1am banh va d6 ngot.

. Cung cip dich vu tiéc dn voi tiéu chuan hao hang vé ca chat luong va
trinh bay.

2005 — 2006: Truong JKL

Piu bép Ciing tin

Thanh vién nhom dau bép bon nguoi, chuan bi bita trua cho 1.700 hoc sinh
va gido vién, bao gdom cé suit an kiéng dic biét.

Vi du

Lich sir viéc lam

2010 — hién tai: Dy an ABC

Huén luyén vién kich néi

Lam viéc trong nhom 1én ké hoach va trién khai dy an “Kich ngoai truong
hoc” cho 70 hoc sinh, tir 8 t&i 11 tudi.

e Day k¥ thuat biéu dién.

. Huén luyén, dao tao dé dat chuan san xuét.

. Dit muc tiéu va khuyén khich cac em phat trién.

. Giam sat sy tién bo ctia hoc sinh.

. Luu trit hd so.

. D3 hoan thanh bdn tac pham, v6i gan 100% thanh vién tham gia — tit ca

déu dugc khan gia dia phuong don nhan.
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BANG CAP VA PAO TAO

Pay la mot phan quan trong, nhat 1a d6i véi nguoi vira tét nghiép. N6 sé& bao

gom thong tin cu thé cac khoa hoc va ky thi da hoan thanh. Xem thém Chuong 6
“CV va nhiing di€u kién dac biét” dé biét thém vé cach viet CV cho nguoi vira
tot nghiép dai hoc, cao dang.

D61 voi nguot da di lam mot vai ndm, nha tuyén dung sé quan tam td1 thong

tin noi lam vi¢c cti hon 1a két qua thi ctr, vi vdy hay dua vao CV ca nhiing
chuong trinh dao tao bén canh nhitng chirng nhan hoc van cua ban.

Bang cap: Cac loai bang dai hoc, cao dang;

Chtng nhan nghé nghiép;

Chung nhan k¥ thuét;

Cac khoa dao tao nghé;

Cac chuong trinh dao tao lién quan cua cong ty cii;

K¥ ndng cong ngh¢ thong tin;

K¥ ndng ngoai ngir;

Thong tin 13 hoi vién cla cac to chic nghé nghiép lién quan.

Hay bt dau véi cac loai béng cép, chimg chi méi nhét ban dat duoc va lui

dan vé sau. Bang cap cang cii thi ban cang dua it thong tin. Tuy nhién, néu la cac
ching nhan gan day va lién quan td1 cong viéc dang ing tuyeén, hay dua ra chi
tict vé khoa hoc va ky nang ban da nam bat duoc.

Vi du

Bing cip va dao tao

2010 — hién tai: Truong cao dang ABC

Chiing chi nghé quéc gia cip d 3

Khoa hoc k¥ nang van phong tap trung vao quan ly, giam sat. Khoa hoc nang

cao nay nham cung cd va cap nhat cac kién thirc vé quan ly van phong va may
tinh.

2000 — 2002: Truong cao dang DEF

Bing dao tao nghé thw ky

1993 —2000: Truong GHI

Vin bang A: tiéng Anh, tiéng Phap, Kinh té hoc

Chirng chi gido duc tdng quat: Bay mén hoc, bao gom Toan va tiéng Anh

Vi du

Bang cap va dao tao
Thanh vién cia Vién Nhan sy va phat trién
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Chirng chi vé Quan 1y Nhén sy
Truong XYZ — 2007

Chirng chi vé gido duc

Trudng cao dang RST — 2000
Cac khoa dao tao chuyén mon:

Kiém tra tim 1y hoc

Kiém tra hanh vi

K¥ nang danh gia

Pao tao va hudng dan nghé nghiép.

Vi du

Bz“lng Cfip hoc van

Trudng cao dang ABC — 2006 t6i 2008
Biing cao ding bao chi

Truong dai hoc XYZ — 2000 to1 2003

Cir nhan tiéng Anh va Lich sir

Truong trung hoc FGH — 1993 t61 2000
Piém A: Tiéng Anh, Lich sir, tiéng Phap
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’ - Chuong 5
CAC VAN DE TRONG CV

hao? Ban c6 thé thiy bj thoi thuc bé cong s that dé lam CV trong dep

hon. Hay c6 chéng lai cam db d6. Khong chi bai vi viée 1am d6 nguy
hiém, ma no con khong can thiét. Thuc ra, ban hoan toan c6 thé khic phuc cac
yéu diém trong CV, bang cach nhdn manh mot s6 phan va lam md b6t nhimg
phan can thiét.

Muc dich ciia CV 1a gitip dua ban vao vong phong van. Hiy thyuc hién muc
tiéu d6 bang cach dua vao trong CV nhitng diéu s& giup ban dat muc tiéu, khong
phai nhitng diéu s& khién ban that bai. R4t c6 thé trong vong phong van, ban sé& bi
hoi cac cau hoi bat loi vé hoc van va kinh nghiém — Xem thém chuong 15 vé
“Tra 101 cau hoi phong van” — nhung it nhét, khi tra 101 truc tiép tai budi phong
vén, ban s& ¢6 co hoi duoc dua ra giai thich déy du, mat doi mat, thay vi viéc bi
danh gia trén CV.

( j huyén gi s€ xay ra néu lich s cong viéc cua ban khong dugc hoan

VAN PE: CO KHOANG TRONG TRONG LICH SU
LAM VIEC

Hay lam md cac khoang trong nho bang cach 1am tron thoi gian, thay vi dua
thoi gian gdm ngay, thang va nam lam viéc, hiy dua nam — vi du, tir 2008 — 2009
s& t6t hon 1a tir 11/2008 t&i 1/2009. Véi nhitng khoang tréng 16n hon, hay giai
thich ban da lam gi va tap trung ndi vé nhiing k¥ nang va thanh tuu ban da dat
duge. Do co thé 1a tham gia khoéa hoc, dao tao, du lich nudc ngoai, lam cong viéc
tinh nguyén, nuoi day con cai, lam viéc tu do hoac thir tu kinh doanh. Néu ban cb
gang xem xét k¥, han ban sé& tim dugc diéu tich cuc va c6 lién quan tdi cong viéc
dang g tuyén.

Vi du
Lich sir cong viéc
2005 —2006: Di du lich chau Au

e  Didulich Phap, Tay Ban Nha, va B6 Pao Nha
. Phat trién k¥ ndng ngon ngit
. Hoc thém kién thirc va hi€u rd gia tri cua cac nén van hoa khac
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. Phat trién k¥ nang giao tlep va tuong tac
. Cai thién ky nang giai quyét van dé
. Phat trién tinh doc 1ap.

VAN PE: LICH SU LAM VIEC KHONG RO RANG

Hay c¢6 1am no rd rang nhét c6 thé, dé nha tuyén dung c6 thé nhin thay kha
ning cua ban. Muc dich cta ban 1a cho nha tuyén dung 1y do dé tin rang, voi lich
str 1am viéc ctia ban, ban 1a ngudi phu hop cho cong viée. Hay chon loc va sip
xép thong tin mot cach chit ché.

. Tom tat cac diém chinh vé kinh nghiém 1am viéc trong phan gidi thiéu
ban than, luén nhé trong dau vé yéu cau ciia cong viéc ban dang ng tuyén.

. Chon loc khi dwa thong tin vao phan k¥ ning chinh. Néu c6 nhiéu k§
nang phu hop, hady nhém ching lai thanh cac nhom.

. Néu lich sir lam viéc cta ban da dang, hay chon léy nhirng kinh nghi¢ém
pht hgp nhat va chi tém tat so phan con lai.

Trong trang tiép theo s& c6 vi du vé CV ctia mot ngudi tng tuyén cho cong
viéc nhéan vién kinh doanh, vi vdy anh ta tap trung vao k¥ ning ban hang. Néu
cong viéc la quan ly, CV nén tap trung vao ky nang quan ly, vi du xay dung
nhom, giai quyét van dé, va quan 1y tai chinh.

VAN DPE: KINH NGHIEM PHU HOP LAI LA TU
CONG VIEC TINH NGUYEN

Nén nhé cac k§ nang va kinh nghiém ban thu dugc tir cong viéc tinh nguyén
cling quy bau va hitu ich twong tu nhu khi ban thu dugc chung tir cong viéce tra
lwong. Xem vi du trong chuong 2, dé biét cach dua cac kinh nghiém d6 vao phan
lich str lam viéc.

VAN BE: TOI CO QUA NHIEU CONG VIEC KHAC
NHAU
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Lich str lam viéc cta ban c6 thé thiéu dinh hudng. That may 13, da s6 k¥
ning, ngoai trir cac k¥ ning chuyén mén, déu thudc dang co thé chuyén giao
dugc. Vi du nhu, hau hét cac cong viée déu doi hoi k§ nang twong tac hoic k¥
ning giai quyét vin dé. Hay chon nhitng k¥ ning c6 thé chuyén giao va dua vao
phan k¥ nang chinh, sau d6 thém mot vai k¥ nang chuyén mén cu thé, phu hop.
Tom tit lich str lam viéc va tip trung vao cach sir dung cac k¥ ning nay.

Céc k¥ nang chuyén giao hitu ich phd bién nhét la:

. K¥ ning giao tiép va tuong tac;

. K¥ ning thuyét phuc va dam phan;

. K¥ nang phan tich;

. K¥ nang quan 1y thoi gian;

. K¥ ning giai quyét van dé va ra quyét dinh;

. K¥ nang ddm nhi€ém da nhiém vu;
. K¥ ning kiém soat tai chinh;

. K¥ nang tao dong luc;

. K¥ nang sang tao.

Xem thém chuong 3 vé nhitng k¥ nang hitu ich ma cac nha tuyén dyung uu 4i.
Vidu CV

Gi6i thi€éu ban than

Chuyén vién kinh doanh v&i1 15 ndm kinh nghiém trong linh vyc ban 1€. La
ngudi da giup 1am ting dang ké doanh sb va loi nhuén cho cong ty, trong moi
truong canh tranh cao, bang cach st dung xuat sic nhitng k¥ ning cta ban than,
cung 16i tiép can thi trudng thong minh, linh hoat.

Cac ky nang chinh

Ky nang ban hang

. Duy tri va phuc vu cac khach hang san co, trong khi tiép tuc mé rong hé
thong khach hang méi, gitip doanh thu ban hang tang tir 5% lén 65% trong
vong ba nam

Phoi hop véi bd phan phan phdi dé dam bao dich vu khach hang hiéu
qua, giam thoi gian cho doi hai tuan
. Pay manh kinh doanh bang viéc cung cap hé théng hang hoa da dang
hon cho khach hang hién c6

Str dung phan tich kinh doanh dé xac dinh khach hang muc ti€u, tang
lugng ban hang cho nhom nay 1én 23%.

Ky nang quan ly
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e Nhan biét cac co hoi phat trién kinh doanh

. Duy tri dich vu va sy hai long cua khach hang
. Nghién ctru va thiet 1ap phat trién thi truong moi
J Hi€u va xac dinh dugc nhu cau khach hang.

Lich str lam viéc
2008 — hién tai: Cong ty qua tang XYZ
Giam doc bén 18

. Quan Iy cira hang qua ting nam trong trung tim thanh phd

. Chon lya va mua hang dé ban trong ctra hang

. Tién hanh cac chuong trinh marketing va khuyén mai

e Phat trién hé thong khach hang, tang loi nhuan 1én 20% so véi muc tiéu.

2005 — 2008: Cong ty san xuat cira s0 ABC

Pai dién kinh doanh
. Phat trién thi trudng mai trong moi truong canh tranh cao
. Thuong thdo va dam bao thanh cong cac hgp dong
. Dem lai cac lgi ich méi va lam hai 1ong dai da s6 khach hang hién co.

2002 — 2005: Cong ty TNHH JKL
Truwéong phong mua hang

1999 —2002: Cong ty TNHH TUV
Pai dién ban hang qua dién thoai
1996 — 1999: Cong ty TNHH VWX
Trg ly kinh doanh

VAN DE: CV CUA TOI DAI HON HAI TRANG

Mot ban CV dai hon hai trang nhin s€ kha luom thuom. Hay tap trung vao cac
k¥ ning, bang cap va kinh nghiém phu hop voi cong viéc ban dang tng tuyén.
Nén nh, cac cong viéc cang gan ddy thi cang quan trong, va hiy tom tit tat ca
nhirng thir con lai, chi dua ra cac y chinh va ndi bat. Pua céc thong tin quan
trong nhat vao trang dau cua ban CV.
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VAN PE: HIEN NAY TOI PANG LAM NHIEU
CONG VIEC CUNG LUC

Thuc ra ddy khong phai 1a diéu hiém gip ngay nay, khi nhiéu ngudi dam
nhiém nhiéu loai cong viéc ban thoi gian hodc tu kinh doanh song song véi cong
viéc chinh thirc hién tai. Néu cong viéc d6 chi 1a dé 1ap chd trong hay c6 thém
thu nhap, hiy bo qua va tap trung vao nhitng cong viéc phu hop. Tuy nhién, néu
cac cong viéc déu quan trong nhu nhau va déu c6 chira nhitng k¥ nang quan
trong, hay dua ca hai vao phan lich st lam viéc.

Vi du

Lich sir lam viéc

2008 — hién tai: Hing san xuat ABC
Piéu phdi va dao tao l1am video

Lam viéc v6i mot nhom cong dong tré

. HO trg nhém trong viéc san xuat video cong dong cua riéng ho
. Huéan luyén ho str dung cac trang thi€t bi va cac k¥ thuat san xuat, bién
tap co ban

. Phéi hop kich ban va ndi dung; gitp ho hién thyc héa ¥ tudng.

Dai phat thanh ABC
Nghién ciru vién va phat thanh vién

. Nghién ctru, 1ap ké hoach va doc ban tin cong dong hang tuin cho dai
phat thanh dia phuong

. Viét kich ban cho cac phat thanh vién khac

. Chon loc, tiép xtic va phong van khach moi.

VAN BE: TOI MOI LAM MOT CONG VIEC DUY
NHAT

Kinh nghi¢m lam viéc ctia ban nhin c6 vé kha khiém tén. Vi vay, hay tap
trung dua vao CV cac k¥ ning ban da phat trién va str dung trong cong viéc do,
kém theo céc kién thirc va thanh tyu dat duoc. Pua chiung vao phan ki ning
chinh, hoac vao dudi phﬁn trach nhi€ém/nhi€ém vu cong vi¢c trong phr?m lich st
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lam viéc. Pung bo qua nhitng k¥ nang va kinh nghiém ban thu dugc bén ngoai
cong viéc hoac thong qua hoat dong tinh nguyén.
Vi du

Gi6i thi€éu ban than

Tro ly riéng voi tam nam kinh nghiém va kién thirc sau vé quan 1y vin
phong. Cham chi, biét to chirc cong viée, dang tin cay, ludn giit binh tinh va co
thai d0 than thién khi lam viéc dudi ap luc.

Ky nang chinh

. Chtng chi nghé tin hoc

. Chung chi danh may trinh d§ 3 — mtrc d¢ 70 chii/phut

. Chung chi nghe danh may trinh d¢ 2 — mtrc d¢ 70 chii/phut
. Chimg chi téc ky trinh do 2 — muic d6 120 chit/phut

. Chung chi thu ky.

Lich str 1am viéc

2003 — hién tai: Cong ty TNHH XYZ

Thw ky va tro 1y riéng cho Giam doc tai chinh

Dam nhiém céac cong viéc va trach nhiém cua thu ky va hanh chinh.
Cac cong viéc thu ky

Thu ky va tro 1y riéng cho Giam dbc tai chinh.

. Thong thao st dung Microsoft

. K¥ nang danh may cao cap
. Giai quyét cac yéu cau truc ti€p hoac qua dién thoai
. C6 kinh nghiém vé:

-Lap bao cdo va tra 101 thu/cong van

-Ghi téc ky va lap bao céo dua trén toc ky

-Lam bao cdo cudc hop

-Lam hach toan chi ti€u, sir dung MS Excel.

Cong viéc hanh chinh

Giai quyét cac thic mac/yéu cau lién quan t&i hanh chinh cta bo phan Tai
chinh

. Phu trach céc cong viéc van phong hang ngay cua bg phéan

. Phu trach hanh chinh cho b phan gém bon nhan vién

e  Piéu phoi lich 1am viéc cua bd phan

. T chtrc don tiép khach va phu trach cac hoat dong ngoai khoa cua bd
phan
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. Dao tao va giam sat nhan vién maoi.

VAN PE: RAT NHIEU CONG VIEC CUA TOI
TUONG TU NHAU

Néu cac trach nhiém va nhiém vy trong mdi céng viéc ctia ban déu giéng
nhau, hay tap trung vao phﬁn ky nang va thanh tyu dat dugc, sau d6 tom tat lich
st lam viéc cua ban.

Vi du

Ky nang chinh

Cham soc khach hang
Thu quy, thu ngan
. Kiém soat hang ton, bao gdbm viéc sir dung chuong trinh kiém soat hang
ton trén may tinh

Quan 1y tai chinh, bao gé)m cac thoa thuan ghi no, tai khoan khach hang,
chtg tir ghi ng/ghi c6 va d6i chiéu sb du tai khoan ngan hang
. Céc cong viéc hanh chinh, bao gom 1am bao céo ban hang va phan hoi
khéach hang.

Cac thanh twu noi bat

. T6 chiic va quan 1y quay hang cua cong ty tai Hoi cho trién 1dm trong ba
nam lién tiép

. St dung phan mém quan 1y hang ton dé quan 1y hang héa luan chuyén
gitra ndm chi nhanh

. Lap bang bao c4o hang ngay cho tién guri va tin dung tai ngan hang

. Thanh vién cua nhom dat giai thuéng — MicroSpec 2009.

Lich str 1am viéc

2009 — hién tai: Cong ty ABC
Quan ly ban hang

2006 —2009: Cong ty XYZ
Tw van ban hang

2004 — 2006: Cong ty EFG
Tw van ban hang

2002 —2004: Cong ty HIJ
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‘ Trg ly ban hang

VAN DPE: TOI PA BI THAT NGHIEP HON MOT
NAM

Néu ban da tham gia mot khoa dao tao, lam cong viéc tinh nguyén, thi bat
dau tu kinh doanh, hodc & nha dé nudi con trong tho1 gian do, thi thuc chit ban
da thu dugc nhiéu k¥ ning hitu ich. Néu ban khong lam gi cu thé, hiy ghi danh
mot khoa hoc, mot chuong trinh cong dong dé giap 1ap chd trong do.

Hay thém k¥ ning thu duoc trong thoi gian nay vao phan ki nang chinh va
thém thong tin vé viéc ban da lam trong phﬁn lich str viéc lam.

Vidu

Cac ky nang chinh
. Quan 1y nhéan vién trong méi trudng san xuat ning dong
J Cung cap dich vu k¥ thuat hang dau cho nd1 bo va khach bén ngoai
. Quan 1y du an va lap ngan quy
. Dao tao va khuyén khich nhan vién.

Lich sir lam viéc

2010 — hién tai: Khoa dao tao ABC

Quain ly dao tao

(Vi tri tinh nguyén)

Pao tao cac k§ nang co ban vé k¥ thuat cho cac tinh nguyén vién dy 4n cong
déng thudc nhiéu du an tir moi truong to1 bao ton.

2004 — 2010: Cong ty k¥ thuat DEF

Ky sw cong nghiép

Thuc hién nhiém vu cta k¥ su cong nghiép tai nha may & cap do phong ban.
Quan ly, diéu phéi va thuc hién cac dich vu k¥ thuat san xuat véi viéc tap trung
chu y€u vao tinh gia san pham dinh gia k¥ thuat, k§ thuat trudc san xuét va cai
tién phuong phap. Cung cap phuong tién do luong cong viéc va duy tri ché do
cong viéc.

VAN DE: CONG VIEC HIEN TAI KHONG LIEN
QUAN TOI CONG VIEC UNG CU; CONG VIEC

42



tai.
Vao

KHONG AN TUGQNG: LICH SU CONG VIEC CO
BUOC LUI

Hay tap trung vao k¥ ning lién quan, thay vi tip trung noi vé cong viéc hién
Hay tap trung vao phan cac k¥ ning chinh va thém phan kinh nghiém chinh
CV, hoic két hop ca hai phan.

Vi du

K¥ nang va kinh nghiém chinh

Nhiéu kinh nghiém trong tat ca cac linh vuc thudc quan ly nhan su,
danh gia va phat trién nhan su:

- K§ ning cao cap vé quan Iy nhan sy

- Phat trién cac chinh sach va quy trinh vé nhan su cho tdp doan tai chinh
- Cai thién murc d6 hiéu qua cta chién lugc phat trién nhan sy

- Phu trach gidi thiéu hé théng danh gia hi¢u qua cong viec

Co hé théng mang luoi lién lac rong khép voi cae to chie dao tao, Hoi
dong Pao tao Doanh nghi¢p va cac nha tuyén dung.

C6 kinh nghiém va ching chi trong viéc st dung cac dang bai kiém tra
nhan su:

- Kiém tra tim 1y hoc

- Kiém tra thai d¢

- Panh gia k¥ nang

- Tu vén va hudng nghiép

C6 kinh nghiém trong vi¢c dua ra, thuc hi¢n va danh gia cac chuong
trinh dao tao
Kién thuc tong quat vé luat lao dong.

Lich sir lam viéc

2008 — hién tai: Cong ty ABC
Chuyén vién nhan sy

2003 —2008: Cong ty XYZ
Giam ddc nhan sw

1999 —2003: Cong ty OPQ
Chuyén vién nhan sy

1990 — 1999: Coéng ty EFG
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Trg ly nhan sy
Nhén vién hanh chinh
Trg ly hanh chinh

VAN BE: KHONG CO NHIEU KINH NGHIEM
TRONG LINH VUC MUON DU TUYEN

Hay tan dung nhimg gi ban c¢6. Hay nhin vao tat ca cac kinh nghiém ban co:
Cac loai béng cép, chuong trinh dao tao, kinh nghiém tir cong viéc hién tai, viéc
tinh nguyén, cac loai k¥ ning chuyén giao va cac pham chét ca nhan. Néu thiéu
kinh nghiém la can tr¢ 16n cho linh vyc ban dinh tng tuyén, ban nén quay lai hoc
thém cac khoa dao tao hodc tim cach khac dé c6 duoc nhitng k¥ niang can thiét.
Vi dy, lam tinh nguyén, chuong trinh tap su, vi¢c lam ban thoi gian hoac tam
thoi, thAm chi néu diéu do déng nghia véi viéc ban s€ lui mot budc trén nac
thang sy nghiép. Diéu nay dé khién ban nan long, nhung né 13 budc chuan bi can
thiét cho twong lai 1au dai.

VAN DE: TOI THUA TIEU CHUAN BANG CAP
CHO CONG VIEC

Hay tap trung vao cac k¥ nang thuc hanh va kinh nghiém thyc té ma ban c6
thé dung cho cong viéc. Pua ching vao phan k¥ ning chinh va tap trung ndi vé
chung khi viét phan lich st cong viéc.

Hay dua nhimg bang cip vuot qua tiéu chuan cong viéc sang trang thit hai
cua to CV.

VAN BE: KHONG PAP UNG BUGC TIEU CHUAN
BANG CAP

Néu ban nghi ban c6 du kinh nghiém dé 1am viéc thi nén ung cu, néu khong
thi nén dung lai. Hiy dua cac k§ nang chinh va kinh nghiém vao trang dau cua
CV. Néu ban khong c6 bang cao ding/dai hoc/dao tao nghé, hiy dua vao bat ct
khéa hoc/chuong trinh dao tao nao lién quan ma ban da tirng c6 duogc.
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VAN DE: TOI DA TREN 50 TUOI

Hay tap trung nhan manh vao cac thanh tyu va k¥ ning xuat chiing ma ban
c6. Hay dua thong tin vé cac khoa ddo tao ban da tham gia dé chimg minh kién
thirc cua ban luén dugc cap nhat. Pua thong tin ch1 tlet vé nhitng cong viéc gan
day ban dd dam nhiém, va chi dua thong tin tom tit vé cac cong viéc cii trong
qué khu.

Vi du

Lich sir lam viéc
2006 — hién tai: Cong ty ABC
Giam doc my thuat

. Pua ra cac y tuong, giém sat nhan vién thuc hién viéc thiét ké cho tac
pham, chuyen giao san pham cho bo phan marketing

. Tu van véi cong ty khach hang vé muc ti€u, hinh thuc va ngan sach

. Lén so d6 trinh bay va y tuong thiét ké

. San xuat, chon loc va sap xép dé co chat liéu phu hop thuc hién tac
pham hoic lam ban minh hoa

e Giam sat nhan vién thyc hién so d6 trinh bay phuc vu in 4n

. Duyét so d6 trinh bay cudi ciing cho san pham trude khi giri cho khach
hang.

1995 —2006: Cong ty XYZ
Giam sat studio
Trg ly giam sat studio

H5 tro t6 chirc va diéu hanh studio, ciing voi viée san xuat d6 hoa may
tinh cho cong ty nghe nhin

Sang tao d6 hoa cho thuyét trinh video va audio
. Giam sat viéc phan b6 du 4n
Quan 1y cOng tac vién.

1990 — 1995: Cong ty EFG

Nhan vién thiét ké

San xuét cac chat liéu d6 hoa cho to ban tin, sach quang cdo, bao cao hang
nam va tap san ndi bo cua cong ty.

Trude 1990: Nhiéu cong ty

Thiét ké va nghé si cat dan

San xuét da dang cac loai chét liéu dd hoa cho tap chi va sach quang cao.
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VAN DE: TOI DUOI 25 TUOI

Ban c6 thé bi nha tuyén dyung coi 1a thiéu kinh nghiém 1am viéc. Vi vy, hiy
tan dung nhiing gi ban c6, 1am ndi bat tat ca cac k¥ nang va kinh nghiém lién
quan.

Néu ban dang tng tuyén cong viéc dau tién sau khi tot nghiép, hiy xem
chuong 6 “CV va nhiing diéu kién dic biét” dé c6 mot vai y tuong hoan thanh

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Tranh nhitng khoang trong trong CV. Néu ban danh thoi gian
d6 dé di du lich, hodc & nha cham soc nguoi than, thi cling dua
vao; dimng dé trong mot khoang thoi gian nao trong lich sir 1am
viéc cua ban, nha tuyén dung can biét Iy do cho khoang tréng do.
Néu ban d3 phat trién duoc nhirng k¥ ning hiru ich, du 1am bat ¢t viéc gi trong
thoi gian do, thi cling dua k¥ nang dé vao.

MARK COLTON, NHOM PHAT TRIEN KINH DOANH, CONG TY]

JOBCENTREPLUS

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Chung t61 thuong nhan dugc nhitng CV dai bay, tam trang.
Nhung hiém khi ndo chung t6i doc hét bay, tim trang d6. Néu
ban ¢6 nhiéu kinh nghiém, hay biét tong hop, tom tat, chit loc
nhitng kinh nghiém phu hop v&i cong viéc ban tng tuyén. Chung
t6i khong quan tdm ban 1am gi ca chyc ndm trude d6. Phu hop méi 1a diéu kién
tién quyét. Hiy dua thong tin vé cong viéc ban c6 kinh nghiém phu hop nhat, ké
ca khi d6 khong phai cong viée gan nhét cua ban.

DAVID GILES, NATALIE WILSHAW VA PAUL TURNER, PHONG NHAN

SU, TAP POAN WESTLAND
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‘ Chuong 6
CV VA NHUNG PIEU KIEN PAC BIET

0t s0 CV khong co6 céac “van dé€”, nhung lai doi1 hoi ban phai co6
nhirng can nhac dic biét néu muon tan dung dugc cac k¥ nang va
kinh nghiém cua minh. Céc loai CV nay bao gom:

. Nguoi vira tét nghiép
. Nguoi quay lai lam vi¢e sau mot thoi gian nghi
. Nguoi muon thay doi dinh hudng nghé nghiép

CV CHO NGUOI VUA TOT NGHIEP BAI HOC,
CAO PANG HOAC TRUONG DAY NGHE

Ban s& viét gi trong CV néu ban khong ¢ hodc c6 rét it kinh nghiém 1am
viéc? Lam thé nao dé nha tuyén dung danh gia dugc diém yéu/diém manh cia
ban? Piéu nay phu thudc mot phan vao kha ning dénh gia tiém ning Gng vién
ctia nha tuyén dung. Tuy nhién, véi mot vai thi thuat, ban c6 thé giup ho nhin ra
cac tiém ning cua ban dé dang hon.

GIOI THIEU BAN THAN

Hay dung phan nay dé cho nha tuyén dung thy nhiing nét tich cuc cta ban:
Céc diém manh, s¢ thich, pham chat c4 nhan. Dung phan nay dé néu lén dinh
hudng nghé nghiép ma ban muoén theo duoi.

BANG CAP

O giai doan nay, thay vi kinh nghiém va k¥ nang lam viéc, bang cap 1a tat ca
nhitng gi ban c6 thé thé hién vdi nha tuyén dung, vi vay, hay dua vao cac thong
tin cu thé.
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THANH TiCH

Viét thanh tich thanh mot phan riéng trong CV dé 1am noi bat thanh cong,
nhitng nhi¢m vu va trach nhi€ém khong thé ké ra & phan bang cap, vi du: Lanh
dao nhom, cac giai thudng, di€u hanh mot nhom tinh nguyén. ..

KINH NGHIEM LAM VIEC

Mac du ban khong c6 lich str lam viéc, nhung hdy tan dung nhitng kinh
nghiém lam viéc ban c6. Bat cir kinh nghiém nao ciing c6 ich, tham chi kinh
ngh1em d6 khong gidng vé6i nhitng gi cong viéc ban ng ctr yéu cau. N6 thé hién
rang ban quen thudc véi méi trudng 1am viée va hiéu tAm quan trong cia nhitng
diéu co ban nhét trong cong viéc nhu tinh ky luat, biét tuan theo chi dan, hoa
nhap t6t voi dong nghiép va sin sang ganh vac trach nhiém.

Hay dua vao ca nhitng cong viéc thoi vu ban tirng lam, cac chuong trinh thyc
tap, cac hoat dong tinh nguyén...

Vi du vé CV cho ngudi vira tét nghiép trung hoc/trung cap va chwa cé
kinh nghlem lam viéc

Tén day du

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Dién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gi6i thi€éu ban than

Than thién, coi md va c6 k¥ ning giao tiép tot, nho viée tich cyc tham gia
nhiéu hoat dong tinh nguyén. C6 trach nhiém, c6 ¥ thirc va lam viéc hiéu qua véi
tu cach thanh vién nhom 13n c4 nhan.

Thanh tuu
e Thanh vién doi boi va dién kinh cta truong di thi ddu
. Tham gia chuong trinh Chay vi Cudc song 2011
. Thu ky cho nhom van dong vién dudi 18 tudi cia thanh phd
. Duogc bau la doi truong tham gia giai dau lién truong

Bs‘fmg cz“ip hoc van
2005 — hién tai: Truong XYZ
Cac chirng chi: Tiéng Anh, tiéng Phap, Khoa hoc co s, Cong nghé thong tin
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Kinh nghiém lam vi¢c tinh nguyén

Lam vié€c v6i nguoi gia

Thudng xuyén thim nom bdn cu dan cao tudi ctia nha dudng 3o, giup ho
mua sam va lam cac cong viéc hang ngay.

Chuong trinh trai heé

Lam viéc véi tré 7 — 9 tudi trong cac dy an cho tré nho cua trai he, tr dao
muong téi gitp lap trai kién.

Cic chwong trinh thé thao mua he

Huén luyén nhém gdom bdn, nim em nho 11 tudi choi, cau 1ong va tennis
trong mua hé va céc dip 1&.

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 8 thang 9 nam 1993

C6 bang lai xe tiéu chuan Anh

Khong hut thudc.

Vi du vé CV cho ngudi vira tét nghiép trung hoc/trung cip nhwng cé
kinh nghiém lam viéc

Tén day di

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Dién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thiéu ban than

Tét nghiép trung cip, vui vé, than thién, c6 kién thirc va kinh nghiém trong
linh vuc ban 1€. Pang tin cdy, trung thuc va c6 trach nhiém véi khach hang. Pac
bi¢t yéu thich linh vuc ban 1€, kinh doanh hodc marketing.

Kinh nghiém lam viéc

2009 — hién tai: Hé théng chudi ctra hang tién lgi ABC

Trg ly ban hang
. Trg gitip va phuc vu khach hang
e Giai quyét khiéu nai
. Thu ngan
. Quan ly, kiém ké hang ruou, thudc 14 va vé x0 sb theo dang luat ban
hanh
. Lam ca t6i, 1am thay cho nhan vién nghi 6m, hoac khi nhan vién vang

mat vao cac budi toi hoac cuoi tuan.

Hé 2009: Cong ty trang tri noi that DEF
Tro ly ban hang
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. Giai quyét yéu cau cta khach

. Lay thong tin don hang cu thé tir khach hang
. Sap x€p vi€c giao hang

. Giit gin khu trung bay san pham.

Bing cip va dao tao

2004 — hién tai: Trudng trung cap XYZ

Chirng chi mon Kinh doanh va Truyén thong

Piém A: Cac mén tiéng Anh, tiéng Ptrc, Cong nghé thong tin

Piém B: Cac mon Toan, Kinh té hoc, Ngh¢ thuat, Khoa hoc co s&

K¥ nang may tinh

Thanh thao phdn mém vin phong va sir dung internet. Biét sir dung bang tinh
ké toan co ban.

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 16 thang 2 nam 1993

S& thich: Choi kén Clarinet, thanh vién ctia dan nhac giao hudng tuoi tré.

Vi du vé CV cho ngudi vira tot nghiép dai hoc

Tén day du

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Di¢n thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thiéu ban than

Cir nhan chuyén nganh Khoa hoc M4y tinh, t6t nghiép tir truong dai hoc
hang dau, tim kiém mot cong viéc dem lai co hdi dé tiép tuc boi dudng va phat
trién cac kinh nghiém chuyén mén trong nganh.

Bing cip va dao tao

2009 — hién tai: Pai hoc XYZ

Bing cir nhan Khoa hoc May tinh

Linh vuc chuyén mon

H¢é thong mang va Cong nghé thong tin

Khéa hoc cung cap kién thirc vé tit ca cac phuong dién ciia may tinh nhu:

. Hé théng may tinh
. Cong nghé giao tiép
. Phu:ong phap tinh toan

. Phat trién phan mém
. Thyc hanh chuong trinh
. Thiét ke va quan tri mang
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2002 —2009: Trung hoc ABC
Piém A cic mon K¥ thuat, Toan
Kinh nghiém lam viéc

2009 — hi¢n tai: Ctra hang EFG

Tro Iy ban hang (ca t6i)
. Tro giup va phuc vu khach hang
. Giai quyét khiéu nai
. Thu ngan

2010 — hién ta1: Pai hoc XYZ
Trg ly hanh chinh (1am ban thoi gian)

. Sap xép va quan 1y ho so
. In an, photocopy tai li¢u cho nhan vién hodc sinh vién
. Thuc hién cac cong viéc hanh chinh thuong nhat

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 9 thang 4 nam 1991

S& thich: Poc sach, boi 16i, game may tinh; Gan day 1a thiét ké va thiét lap
trang web cho nhom yéu thich game

C6 bang lai xe tiéu chuan Anh

CV CHO NGUOI PI LAM LAI SAU MOT THOI
GIAN NGHI

Co rat nhiéu li do cua viéc tam dirng nghé nghiép. Li do thuong thiy nhat 13
dé nuoi day con cai, nhung ciling c6 nhimg 1i do khac nhu chim soc cha me gia
6m, di du lich, phat trién ban than, bi tinh giam bién ché hodc that nghiép. Pung
bao gid danh gia thap nhitng gi ban hoc duoc trong thoi gian tam dirng lam viéc,
dic biét 13 nhitng k¥ ning chuyén giao. Hiy xem Chuong 3 dé biét nhitng ki
nang hitu ich ndo ma nha tuyén dung danh gia cao. Tuy nhién, s& 1a mot ¥ hay
néu ban tham gia mot khoa hoc ngén dé cap nhat lai kién thtrc, dic biét khi ban
mudn quay tré lai 1am viéc sau mot vai nim nghi ¢ nha.

GIOI THIEU BAN THAN
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Viée ban can lam 1a két ndi dugc ba giai doan trong sy nghi€p cua ban mot
cach logic va hop 1y: Ban da lam gi trudc khi nghi, ban da lam gi trong khi nghi
va ban du dinh lam gi trong tuong lai.

KY NANG CHINH

Bao gom:

Céc k¥ nang va kinh nghiém mai ban da thu dugc trong thoi gian nghi

Bat ctr diéu gi ban da 1am/da hoc dé nang cao va cip nhat cac k¥
ning/bang cap/kién thirc ctia ban

Ban d3 lam cach nao dé ludn theo sat sy phat trién trong nganh

Nhiing thay ddi tich cuc cta ban than — vi dy, thém chin chén, thém
trach nhi€ém, thém cam thong, thém tu tin hodc linh hoat.

LICH SU LAM VIEC

Hay dua ca thot gian nghi viéc vao, nhung hay to ra tich cuc véi nhitng gi
ban da thu dugc trong thoi gian nay, dua vao do cac nhiém vu/trach nhiém lién
quan giéng nhu ban lam vé1 moi cong viéc khac. Néu ban 1am tinh nguyén hodc
ban tho1 gian trong thoi gian nay, hay dua vao.

Vi du vé CV ciia mdt nguoi tré lai 1am viéc sau mot thoi gian nghi

Tén day di

S6 1 phd X

Thanh phd Y

bi¢n thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gi6i thi€éu ban than

Chuyén vién hanh chinh nhiéu kinh nghiém trong linh vic quan tri ho so' y
té, voi kién thirc siu rong vé x4c minh, luu trix va truy xuét hd so ca dang dir licu
va dang tai liéu. Tro lai thi truong viéc lam véi cac ki ndng duge cap nhat, tim
kiém mot vi tri 1am toan thoi gian.

Ky nang chinh
. Hién dang lay chimg chi nghé cip 4 vé quan 1y hanh chinh
. Bdo quan, 18p va quan tri ho so y t€ va h¢ thong dir licu
. Thu thap, luu trir va truy xuat dit liéu nguoi bénh
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. Xay dyng chién lugc dé kiém soat hé thong ho so

. Ap dung hiéu qua quy trinh luu trit va truy xut ho so

. Quan 1y nhan vién trong viéc nhap va bién tap thong tin ho so, luu trit
tai licu

. Xay dung phuong phap lam viéc than thién, hi¢u qua

. Chuan bi va cung cap thong tin cho cac bo phan theo yéu cau.

Lich str lam viéc
2006 — nay: Danh toan tho1 gian cham soc hai con, hi¢n da té1 tudi di hoc

. Trudng hoi phu huynh
. Trudng nhém gay quy cho chuong trinh hoat dong cua tré em
. Thu quy cho nhoém bao ton cua dia phuong. Nhiém vu bao gom:

- Giir s6 sach

- Str dung Microsoft Excel dé quan 1y tai chinh

- Chuan bi chimg tir dé kiém toan.

1999 — 2006: Bénh vién XYZ

Quan ly ho so

Chiju trach nhiém tit ca cidc mit bao gém nhan, luu trir, truy XUAt va cung cép
thong tin.

. Quan 1y 10 nhan vién

. Bao quan va cap nhat hd so

. Quan 1y ho so ra vao

. Ghi chu cac bat cap trong ho so va giai quyét

. Chiu trach nhiém ca ho so gidy va ho so dit liéu trong may tinh.

1996 — 1999: Trung tim y té ABC
Trg ly hanh chinh
Ho trg hanh chinh cho Trung tAm quan tri.

. Luu gift va cap nhat ho so

. Nhap va truy xuat dir liéu cac thong tin thong ké

e  Diéu phdi gitta nhan vién, bénh vién va ngudi bénh
. Theo ddi lugng tiéu thy thudc.

Bing cip va dao tao
Truong cao dang thanh phd
Chung chi nghé.
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Ky nang may tinh

Str dung phﬁn mém vin phong, bao gém Excel, Word, Office Outlook va
Explorer.

Heé théng ho so va dit lidu:

- Truy nhap dir liéu

- D-base 3

- Phan mém thong ké y t& MediTech.

CV CHO NGUOI THAY POI BINH HUONG NGHE
NGHIEP

Trong cudn sach nay, chiing t6i da nhac di nhic lai tim quan trong ctia viéc
1am cho CV ctia ban tré nén phu hop véi cong viée tmg tuyén. Dung bat nha
tuyén dung phai tu loc ra cac diém chinh: Hay dwa tit ca nhimg diém chinh 1én
trang dau ctia CV.

Trong truong hop thay d6i dinh hudng nghé nghiép, ban can phai biét diéu gi
1a phu hop. Ban hiy thu thap tit ca cac thong tin c6 thé dé co tu liéu viét mot ban
CV day du va thong minh. Ban ciing phai biét cach lién két cac k¥ niang va kinh
nghiém d4 c6 v6i cac ki nang va kinh nghiém ban can cho cong viéc méi. Ban
phai tu tao ra lién két Ay va nhan manh trong CV ctia minh, dirng mong nha
tuyén dung sé& lam diéu d6 thay ban.

GIOI THIEU BAN THAN

Hay str dung phan nay dé tao lién két that hop 1y, thuyét phuc, gitta nghé
nghiép cii, Iy do ban muon thay doi va nghé nghiép tuong lai, 1am rd dinh hudng
nghé nghiép cua ban.

CAC KY NANG CHINH

Hay nhit ra cac k¥ niang, pham chat, thanh tyu pht hop véi nghé nghiép mai.
Bao gom:

. Céc k¥ niang va kinh nghiém hitu ich cho nghé nghiép mdi, bao gom k§y
nang chuyén giao, hiru dung cho nhiéu loai cong viéc;

54



. Céc k¥ nang va bang cap mdi;
. Céc pham chat ca nhan khién ban phu hop vé1 cong viée.

LICH SU LAM VIEC

Chon nhitng nhiém vu, trach nhiém ph1‘1 hop v6i1 cong viec mai, dac biét 1a
cac ky nang chuyen giao Va k¥ nang mém, vi du nhu cong tac voi ngu:cn khac,
giai quyét van dé, ra quyét dinh... Xem chuong 3 dé biét nha tuyén dung thuong
uu ai cac ky nang nao.

Vi du vé& CV cho ngudi chuyén linh vye nghé nghiép

Tén day du

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Dién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thi€u ban than

Tu véan vién c6 chig chi va kinh nghiém trong linh vuc tinh nguyén, tim
kiém co hdi dé phat trién hon nita cac k¥ niang, kinh nghiém va kién thic lam
viéc voi cong dong di co, trong mot mdi truong day thir thach va kich thich.
Ky nang chinh

e Chung chi tu van thyc hanh (AEB)
. Chung chi tu van ly thuyét (AEB)

. Tu vén cho rat nhiéu ban tré vé cac van dé khac nhau
e  (Cong tac voi to chire Dich vu x4 hoi

. D3 thuc hién mét sb luong vu viéc 16n

. Can thi¢p khung hoang

e (6 thé lam viéc véi nhiéu kiéu nguoi.

Lich sir lam viéc

2009 — hién tai: Du an EFG

Tw van tinh nguyén

Tu van cho ban tré vé nhiéu van dé khac nhau, tap trung nhiéu vao van dé vo
gia cu.

. Phu trach duong day néng, thuc hién tu van1-1
. Lam viéc vo1 Dich vu xa hdi, &p dung cac chinh sach chung, cling nhu
lam viéc vo1 tung trudong hop cu thé
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. Cho 16i khuyén va cung cap thong tin vé nha & cung cac loi ich di kém

. Tham gia vao viéc giam sat va ho trg hop
. Lap ke hoach, sdap x&p uu tién cho cac vu viéc, bao gom ca can thi¢p
khung hoang khi can.

2006 — hién tai: Cong ty van tai XYZ
Tai x€ van chuyén bénh nhan
Cung cap dich vu tai xé van chuyén bénh nhan cho bénh vién dia phuong

. Phu trach cac bénh nhan ngoai tru cua khu vuc hai quan, ba phong kham
va ba trung tam cham soc ban ngay

. Pon bénh nhan da dang ky tir nha, trg giup ho 1én va xudng xe, dam bao
bénh nhan dugc an toan va thoai mai trong sudt qua trinh di chuyén

. Trg giup cac yéu cau dic biét cua nguoi bénh khi can.

2001 — 2006: Nhiéu noi
Tai xé giao hang
Giao hang cho céc ctra hang dia phuong, theo doi va ghi nhat ky giao hang.
Bing cip va dao tao
2008 — hién tai: Pai hoc XYZ
Chirng chi tw van thue hanh (AEB)
Chirng chi tw van li thuyét (AEB)
1995 —2001: Truong trung hoc ABC
Chimg chi tiéng Anh va tin hoc.
Thong tin ca nhan
Ngay sinh: 15 thang 8 nam 1984
Sé& thich: IT, doc sach, boi 101
Bang 1ai xe: Bang lai xe tiéu chuan Anh; Bang lai xe dich vu cong
CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Khi chung t6i tuyén ngudi cho mot trung tim mua sam moi
\I mo, ¢6 ing vién da noi véi chiing t6i rang, ¢b dy “chi 1a mot

nguoi ndi tro” va khong cé ky nang nao ca. Mudi phtt sau,

chung t6i mai liét ké xong nhitng k¥ niang c6 4y dung hang ngay,
tur 1ap ké hoach, t&i t chuc, thuong thao va thuyét phuc.
MARK COLTON, NHOM PHAT TRIEN KINH DOANH, CONG TY|

JOBCENTREPLUS
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’ Chuong 7
CV CHO MOT SO CONG VIEC CU THE

di cong viéc khac nhau sé& c6 yéu cau khac nhau. Mot s6 cong
viéc doi hoi bang cap k¥ thuat, mot s6 yéu cau nhimg pham chat ca
nhén dic biét, va mot so lai yéu cau ban dat duoc nhiéu thanh tyu

trong cong viéc trudc d6. Pé lam ndi bat tinh phit hop, hiy nhdn manh cac phan
thich hop trong CV ctia ban, nham thu hat sy cht ¥ cta nha tuyén dung vao cac
pham chét, k§ ning quan trong.

Nam 18 yéu cau cong viée dd néu trong quang céo tuyén dung hodc ban miéu
ta cong viéc, ban s¢ quyét dinh dugc dau la k¥ nang phu hop nhét, cling nhu
nhing k¥ ning co thé hitu ich khac. Hay str dung trang dau tién cia CV dé dua
cac thong tin chii chdt nhat, va danh trang hai cho nhimng thong tin it quan trong
hon.

CV DANH CHO NGUOI LAM HANH CHINH

Nguoi lam cong vi¢c hanh chinh van phong c6 nhiém vu dam bao cong ty
hoat dong tron tru, chuyén nghlep Va hiéu qua. Néu cong tac hanh chinh khong
hiéu qua, cong ty s& gip nhiéu rac roi, vi vy, cau hoi chinh trong dau nha tuyen
dung cho vi tri nay 13 “Anh c6 phai 1a nguoi lam viée hiéu qua khong?” — diéu d6
co nghia Ia, li€u ban c6 phai nguoi:

. Biét to chire;
. Co ta1 lanh dao;
. Thao vat;

. Thanh thao;

. C6 kha nang;

. C6 chuyén mon;
. Hitu ich.

Khi ban tmg tuyén cho cong viéc thu ky hodc hanh chinh, hiy nhdn manh
nhirng diém sau:

. Céc k¥ nang cu thé ctia ban — kha ning sir dung phan mém va trang thiét
b1 van phong;
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. K¥ nang va kinh nghiém 1am cong viéc to chirc hanh chinh;

. Kinh nghiém trong linh vyc lién quan, vi du nhu xur 1y dir li¢u;
. Kha nang lam viéc chuyén nghiép va doc lap;
. Kha ndng lam viéc theo nhom.

Hay tap trung chi ¥ vao cac phan sau cua CV:
GIOI THIEU BAN THAN
Viét gidi thiéu dé mo ta ban 13 ngudi chuyén nghiép va hiéu qua.
KY NANG CHINH

Rét nhiéu cong viéc hanh chinh yéu cau nhitng k¥ ning chuyén mén nhur
danh may, k¥ nang ngén ngit, 1am so sach ké toan, sir dung mot sé phan mém cu
thé, quen thudc véi viéc st dung trang thiét bi van phong hodc c6 kién thuc vé
mot quy trinh cu thé ndo d6. Hay xem lai tat ca ki niang ban c6, d6i chiéu véi ban
miéu ta cong viéc va dung kién thirc ciia ban than dé tim hiéu xem liéu cong viéc
ban dang tng tuyén s& yéu cau k¥ ning cu thé gi.

KINH NGHIEM CHINH

D6 s& 1a nhitng kinh nghiém khién tmg vién tré nén thao vat va co kha ning
gitip moi viéc chay sudn sé. Hiy dua thém vao CV mdot phan vé kinh nghiém noi
bat.

Pua vao phan nay nhitng vi tri cong viéc lién quan, vi du gidm sat nhan vién,
1ap ké hoach, di kém véi céac kinh nghiém cu thé, vi du nhu xur 1y dir ligu.

LICH SU LAM VIEC

Nhiém vu ctia céng tic hanh chinh tuan theo quy chuan chung, vi vay hay
dua thong tin cu thé vé nhirng nhiém vu va trach nhiém tuong tu nhau ma ban da
1am & cac noi khac nhau. Tap trung vao cong viéc gan ddy nhat, va tom tat nhiing
cong viéc con lai.
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Vi du vé CV danh cho ngudi lam hanh chinh

Tén day di

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Dién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gi6i thi€éu ban than

Chuyén vién hanh chinh kiém trg 1y riéng, nhiéu kinh nghiém trong viéc sip
xép vin phong, thuc hién cac cong cac quan 1y vin phong va giam sat nhan vién.
Dung gio, ky luat cao, dang tin cdy, lam viéc c6 phuong phép, thanh thao, dam
nhan nhiéu nhiém vy mot cach hiéu qua, va rat co nang luc trong cong tac hanh
chinh va t6 chic.

Ky nang chinh

Cung cip tro giup chuyén nghiép va dang tin cdy cho lanh dao va quan Iy
van phong.

. Windows XP — Word, Outlook Express, Excel, Access, PowerPoint
. K¥ nang nghe, bao gom ghi lai bao cdo qua bang ghi 4m

. Quan 1y nhan vién cép dudi, bao gém viéc ho tro va dao tao

. Quan 1y hanh chinh cao cap cho lanh dao

- Lén lich lam viéc

- Phan hdi thu, cong van

- Theo dbi tién do cong vigc

- Cung cép trang thiét bj van phong

Kinh nghiém chinh

Quan 1y cac hoat dong thuong nhat cua van phong.

. Thyc hién tin cay va chinh xac cac quy trinh van phong

Thiét ké va ap dung quy trinh nhap liéu

Lén ké hoach, phan loai cong viéc bao gom céc nhiém vu thu ky, quan
Iy hoa don va mua trang thiét bi
. Mua cic trang thiét bi van phong: Tim kiém dbi tic cung cap va mua
cac thiét bi van phong tiét kiém chi phi nhat nhu may in, may photocopy,
gitip cong ty tiét kiém hang ngan d6 la tién chi phi van phong

Quan 1y chi phi vin phong va in an, ap dung cac phuong phap tiét kiém
chi phi hiéu qua.

Lich str 1am viéc
2005 — hién tai: Cong ty ABC
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Truéng phong hanh chinh/Tro 1y ban giam doc
Bao cao truc tiep cho ban giam doc; thuc hién cac nhi€ém vu van phong
thuong nhat theo co ché doc 1ap, quan 1y cac cong viéc hanh chinh hang ngay.

Lap ké hoach 1am viéc, ghi chu bién ban cac cudc hop, tir hop phong
ban t61 hop ban giam doc
T6 chirc don khach va céac hoat dong giai tri cho cong ty

. Pao tao nhan vién vé cac quy trinh va tha tuc hanh chinh

. Dicu phoi lich 1am viéc cua cac bo phan

. Chi tra hoa don, lam thua tuc ngan hang, ki€ém soat hoa don va cac loai
chi phi

Chuén bi bao cao ngan sach hang thang

Chuéan bj cho kiém toan s luong, ban du tru va bao céo tai chinh
Bao tri hé thong mdy tinh va ho so mat

. Tao co s dir liéu va cac loai bao cao

2001 —2005: Cong ty DEF
Truwdéng phong hanh chinh

1998 —2001: Cong ty GHI

Trg ly hanh chinh

1995 — 1998: Cong ty JKL

Thuw ky by phan

Trg ly hanh chinh

Bang cap va dao tao

Truong Kinh doanh XYZ

Chung chi tai chinh va quan tri.
Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 24 thang 1 nam 1977
S¢ thich: Thé duc thAm m¥, boi, di bo
S& hitu bang 14i xe tiéu chuan Anh.

CV CHO NGHE BAN HANG VA TRUYEN THONG

Nhitng ngudi 1am nghé ban hang can dam bao cong ty s& ban duoc hang va
thu duoc lg1 nhuan, vi vay, cau hdi trong dau cua nha tuyén dung doi véi ung
vién 12 “Anh c6 ban duoc hang khong?” Hay nhan manh nhitng thanh cong trong
qua khtr cia ban dé 1am noi bat nhiing diéu sau:
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. Kha nang ban hang;
. Bang thanh tich tot;

. Nhiét tinh va tham vong;
. Nang luc va sy liém chinh;
. Tu tin vao kha nang cua ban than.

Hay tap trung su cha ¥ vao cac phan chinh sau day cua CV:

GIOI THIEU BAN THAN

Thé hién ban 1a con nguoi nhiét tinh, trung thanh, va giau nang luong.

CAC THANH TUU NOI BAT

Hay tap trung lam ndi bat cac thanh tyu ban d3 dat duoc: Kha nang dat va
vugt doanh so dé ra, tang doanh thu va lgi nhuan, tang don hang, tim kiém dugc
khach hang mdéi va ki€ém dugc cac don hang tiép theo do lam hai 1ong khach
hang.

LICH SU LAM VIEC

Hay néi thém vé thanh cong va nhitng kién thirc cta ban. Nhirng kinh nghiém
khong thudc nghé ban hang nhung c6 lién quan t6i nghé ban hang ciing rit quy
bau.

Vi du CV cho ngwoi lam nghé ban hang hoic truyén thong

Tén day du

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Dbién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thiéu ban than

Chuyén vién kinh doanh véi hon tdm niam kinh nghiém trong tat ca cac linh
vuc phat trién thi trudong va quan 1y kinh doanh khu vire, c6 bang thanh tich 4n
tugng trong viéc vuc lai kinh doanh, di kém kha ning phat trién chién lugc kinh
doanh chuyén biét. C6 kha ning thic day ngudi khac hiéu qua dé dat dugc céac
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muc tiéu clia ca nhin va t6 chirc, thong qua viéc str dung phuong phap ban hang
va quy trinh dao tao hi¢u qua.
Thanh tyu chinh

Lam hoi sinh hai nhan hang bi lang quén, ting loi nhuan 1én 200 %.
Thiét 1ap nhan hang m&i, phat trién tir khau y tudng t6i khi hoan thanh

va thu duoc doanh thu 150.000 bang Anh trong nim dau tién, cing 25%

tang truong hang ndm nhitng nam tiép theo.

. Tang dich vu hd tro k¥ thuat 1én 85%.

. T6 chitc cac chuong trinh dao tao vé kinh doanh va kién thirc san pham
cho nhan sy kinh doanh, nho @6 1am giam 37% s6 nhan sy thoi viéc va tang
s6 nhan sy dat doanh s6 dé ra thém 57%.

. Lap ké hoach va to chtrc chuong trinh trién 1dm toan quéc.

. Chuéan bj va thye hién thuyét trinh & tat ca cac cép, bao gém cac budi

gi6i thiéu san pham cho nhiéu nhom ddi twong khac nhau.

Lich sir lam viéc

2007 — hién tai: Cong ty hé thong ABC
Giam déc khu vue

Chiu trach nhiém cho bay chi nhanh ban 1¢.

. Tang tong loi nhuan 1én 75%

. Ludn vuot qua doanh s dé ra

. Tang lugng khach hang va don hang Ién 25%

. Tang tong doanh so 1én 45%

. Kiém soat théng ké ban hang, lvgng hang ton kho va luong dat hang
. Pao tao nhan vién.

2003 —2007: Cong ty DEF
Truwdéng phong kinh doanh
Phu trach mang riéng, dong thoi quan ly doi kinh doanh nam nguo.

. Tang loi nhuan tong thé tir 7 — 15%
. Ludn dép tmg va vuot chi ti€u doanh s6 cd nhan

. Chiu trach nhiém danh gia va dao tao nhan vién.

2000 — 2003: Cong ty hé théng ABC
Nhan vién kinh doanh

e Phat trién thi truong méi
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*  Vuot chi tiéu doanh s6 15%
. Lap chién dich marketing va khuyén mai
. Tang 40% so don hang tai dinh diém cua chuong trinh khuyén mai.

1996 — 2000: Nhiéu cong ty

Nhan vién ban 1é

Ban hang qua dién thoai

Bing cip va dao tao

Pai hoc XYZ

Bang cir nhan kinh té (hang wu)
Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 2 thang 10 nam 1974
S¢ thich: Cau 16ng, xe dap

S& hiru bang lai xe tiéu chuan Anh
Khéng hut thude

Sén sang cung cap thong tin ngudi tham khao khi duoc yéu cau.

CV DANH CHO CAC CONG VIEC KY THUAT

Nhan vién k¥ thuat 13 nhitng nguoi thuc hién cac chu trinh san xut phirc tap,
doi hoi su chinh x4c, thanh thao va c6 kién thiic. Vi ho biét vé chu trinh rd nhat,
nén ho ciing chinh 12 nguoi giai quyét khi cé truc tric xay ra.

Nha tuyén dung can théy duoc ban 1a ngudi ¢6 nang luc, kién thure va kinh
nghiém vé k¥ thuat dé co thé diéu hanh cong viéc tron tru va hiéu qua, dam bao
xay ra cang it gian doan cho qua trinh san xuat cang tot. Cau hoi nha tuyén dung
dat ra vdi vi tri nay la: “Ban ¢6 lam duogc viéc khong?”

Hay lam ndi bat nhimg diéu sau day vé ban:

e Céc ky ning ky thudt cu thé;
. Cac bang cap;

. Kinh nghiém trong céc linh vuc cy thé;
. Dang tin cay;

. Chinh xac;

. Tiép can c6 phuong phap;

. K§ ning to chc;

. Kha ndng lam viéc theo nhom.

Tap trung nhat vao cic phan sau trong CV:

63



GIOI THIEU BAN THAN
Tap trung nodi vé nang luc cia ban.
BANG CAP CHINH

Pbi v6i nghé k¥ thuat, bang cap rat quan trong. Hiy tap trung 1am ndi bat cac
bang cap va chirng chi cua ban, cling nhu cac chuong trinh dao tao ban da tham
gia.

KY NANG CHINH
K¥ nang k¥ thuat 1a yéu cau thiét yéu, kém theo d6 1a kién thirc va kinh
nghiém.
Vi du vé CV danh cho nguoi 1am cong tac ki thuét
Tén day du
S6 1 phd X
Thanh phd Y

Dién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thiéu ban than

Mot tro Iy nghién ctru tan tuy, voi nhiéu kinh nghiém trong viéc tim to1, chon
loc va phan tich dit li¢u sinh hoc. Cé mbi quan tam dac biét téi sinh hoc phan ti,
dac biét 1a hé théng phat tin hiéu té bao.

Bing cap chinh
. Thac si Sinh hoc phan tir
. Cu nhan Sinh hoa.
Ky nang chinh
e Co6kién thuc vé PCR, SSCP, SDS, PAGE va k¥ thut thaim
. Puoc dao tao vé té bao va huyét hoc phan tu
. Hiéu biét ve€ sinh hoc phan tir cia nguoi

e (6 kinh nghiém vé phét tin hiéu té bao huyét hoc
. Dicu phoi, 1ap ké hoach va thuc hién thi nghiém
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. Phan tich dir liéu.

Lich str lam viéc

2007 — hién tai: Trung tam nghién ctru ABC

Trg ly phong thi nghiém

Thuc hién cac nghién ctru vé mitogen protein kinase phosphoryl trong céc té
bao bénh bach cau cép tinh:

o Thiét ké va t6 chirc thi nghiém dé 14y dit liéu nghién ctru cy thé
. Thuc hién cac quy trinh thi nghiém

. Tap hop va tham chiéu két qua

e Phan tich dif liéu so bd bang may tinh

J Chuéan bj bao céo két qua so bg.

2003 —2007: bai hoc DEF
Trg ly nghién ctru
Tro 1y nghién ctru cho gido su nganh ung thu hoc, diéu tra cic dic diém tién
doan phan tir trén két qua kham 1am sang ctia cac bénh nhan mac bénh bach cau
cap.

Bing cip va dao tao

1999 — 2003: Pai hoc DEF

Thac si Sinh hoc phan tir

Ctr nhan Sinh hoa (2.1)

1991 — 1998: Truong XYZ

Chung chi A vé Sinh hoc, Hoa hoc, Toan hoc.

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 11 thang 6 nam 1980

S¢ thich: Boi 16i va chéo thuyén

S& hitu bang lai xe tiéu chuan Anh

Khéng hut thude.

CV DANH CHO NGUOI LAM CONG TAC QUAN
LY

Nguoi quan ly 1a nguo1 ddm bao moi cong viéc dién ra theo dung ké hoach.
Ho dam bao moi nhan vién déu lam viéc hiéu qua, va néu co6 van deé gi xay ra, ho
s€ tim xem van d¢ 1a gi, nam ¢ dau, dua ra giai phap va thuc hién n6. Cau hoi
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danh cho vi tri quan 1y nay 1a: “Liéu ban 1am viéc c6 két qua khong?”. Hiy thé
hién trong CV rang ban co thé:

. T6 chirc va diéu hanh mot bo phan

. Phat trién, truyén cam huing, 1anh dao va trg giap cho mot doi
. Tao duoc dong luc cho moi ngudi

. Khai thac dugc kha nang ctiia nhan vién

. Pua ra quyét dinh va giai quyét van dé

. Déi pho thanh cong voi thay d6i mot cach thanh cong.

Hay tap trung vao cac phan sau trong CV:
GIOI THIEU BAN THAN
Lam noi bat nang luc quan 1y cta ban
CAC KY NANG CHINH

Bén canh cac k¥ niang k¥ thuat cu thé theo yéu cau cong viéc, hiy nghi t6i
nhirng k¥ ndng chuyén giao v€ quan ly, vi du:

. K¥ ning phan tich: La kha ndng danh gia, phan tich tinh hinh va dua ra
két luan, quyét dinh phu hop;

. K§¥ ning giai quyét van dé: La kha nang danh gia van dé, dua ra cac
Iira chon va di dén giai phap;

. K§¥ ning giao tiép: La kha ning tiép nhan va xu 1y thong tin thudc céc
cap khac nhau;

. K¥ niing wng xir: La kha ning tao dong luc, gdy anh huong va thuyét
phuc nguoi khac.

CAC THANH TUU CHINH

Hay chi ra nhitng thanh tyu ban da dat dugc trong qua khir. Pua thém vao
CV mdt phan noéi vé thanh tyu chinh cung nhirng thanh cong ctia ban.
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LICH SU LAM VIEC

Kinh nghiém 1a yéu cau quan trong vé&i vi tri nay. Chi rat it nguoi ¢ thé di
thang tir vi tri vira tot nghiép dai hoc 1én lam quan 1y. Nén tang vé kinh doanh
cling rat quan trong. Hay néu chi tiét cac nhiém vu va trach nhiém ban da dam
nhan.

Vi du vé CV cho vi tri quén ly

Tén day du

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Dién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thiéu ban than

Giam ddc kinh doanh véi 6 nam kinh nghiém trong linh vuc hé théng may
tinh, hién dang chiu trach nhiém gié1 thiéu phﬁn mém tuong tac hang dau cua
M§ vao thi truong chau Au. Thanh thao trong tuyén dung nhan su va quan Iy
nhom hiéu qua, di kém véi cac k§ nang toan dién vé thiét 1ap va ap dung chién
luoc.

Ky nang chinh

. K¥ ning ban hang mdy tinh — phan ctmg, phan mém, thiét bi ngoai vi,
hé thong tuong tac
e  Kinh doanh tai thi trudng Anh va chau Au

. Thi trudng va vin hoa Pong Au

. Tuyén dung va dio tao nhan vién kinh doanh; k¥ thuat
. Thuong thuyét véi cac khach hang 16n

. Lam viéc tai cac thi truong maoi noi

. Tiéng Dirc thanh thao.

Thanh tyu chinh

Quan 1y nhém, lam ting doanh s6 ban hang tai chau Au 1én 27% trong
vong ba nam

Tang doanh sd ban hang thi trudng ndi dia Anh tir 70 triéu bang 1én 120
tri¢u bang, thong qua viéc dao tao va tao dong luc cho nhan vién

Gi6i thiéu phan mém tuong tic mdi vao thi trudng, ting 43% doanh s6
béan trong nam dau va ting 14% mdi niam tiép theo

Tuyén dung va dao tao nhan vién k¥ thuat cho thi truong chau Au, tap
trung vao thi trudng dang 1én Pong Au

67




J Lanh dao, dao tao va thuc déy nhom ban hang tién phong Dong Dic,
dua thi phan tir 0% 1én 12% sau 18 thang

. Giit vitng lugng doanh s6 ban ra 6n dinh ddi véi cac dong san pham cii

e Puoc bau 1a “Giam dbc ban hang ctiia nim 2003” do Hiép hoi Quan Iy
chuyén nghiép bau chon

Lich sir lam viéc

2007 — hién tai: Cong ty phan mém ABC

Giam doc diéu hanh thwong mai, thi trlr()’ng chiu Au

Quan 1y hé théng ban hang voi doanh s6 240 triéu bang, dang tién hanh dua
san pham phan mém twong tic méi vao thi truong, quan 1y tat ca cac hoat dong
thuong mai va hau can cua thi truong chau Au

J Chju trach nhiém toan bd doanh sb va céc chuong trinh marketing

. Tuyén chon va dao tao nhan vién k¥ thuat ban hang

e  Lién két v6i nha phan phdi tai 14 ving cua Pong va Ty Au

. Thuong luwong v&i chinh quyén dia phuong va cong ty bat dong san tai

mdi ving dé c6 dia diém kho thich hop.

2000 — 2007: Cong ty DEF

Giam doc khu vue

Quan 1y h¢ théng ban hang doanh s6 120 triéu bang, chiu trach nhiém tat ca
cac hoat dong ban hang va marketing tai thi truong Anh

. Chiu trach nhiém tuyén chon va ddo tao d6i ngii ban hang chat luong
cao, dap tmg nhu cau thi trudng

. Tang lg1 nhuan vung phia Nam 1én 15% trong vong 2 nam

. Tién hanh thué ngoai dich vu cham séc k¥ thuét sau ban hang dé giam
chi phi diéu hanh

. Thuong luong ting thém cac trang thiét bi hd tro k¥ thuat dé ting cuong

dich vu khach hang va duy tri khach hang.

Giam doc kinh doanh

J Lap ra muc ti€u doanh s, phan chia khu vuc va doanh s6 cho nhan vién
. Chiu trach nhiém danh gia va dao tao nhan vién

. Ludn dat va vurot muc tiéu doanh sd ¢4 nhan

. Pat MBA 2000

e  Puoc bo nhiém lam giam déc ving nam 2001.
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1996 —2000: Cong ty GHI
Pai dién ban hang

Vuot mtc doanh s6 dé ra 17%
DPat giai thuong Top Ten ban hang xuat sac toan quoc va giai thuéng

Top ban hang khu vuc.

Bang cap va dao tao
bai hoc XYZ: B%lng cir nhan Kinh té hoc 2.2 (loai uu)
Truong kinh doanh UVW: Bang thac si

Pao

tao may tinh

Microsoft Word, Excel, Lotus, Windows XP, 1én ké hoach va thuyét trinh

phan mém, internet va e-mail

Chuyén gia vé cac san pham phan mém ABC.

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 18 thang 11 ndm 1973

S¢& thich: Tham gia giai chay marathon London 2008 — 2011
S& hitu bang 14i xe tiéu chuan Anh.

CV DANH CHO NHUNG CONG VIEC SANG TAO

Ngudi sang tao 1a nguoi cung cap giai phap va giai quyét van dé. Ho biét

dung k¥ ning va tai ning cia minh dé dat dugc nhimg két qua rat doc dao.
Nhung nha tuyén dung cling can biét chac ban sé& tuan thu thoi han va ngan sach
dé tranh day cong viéc kinh doanh cta cong ty vao rac rdi. Cau hoi nha tuyén
dung dit ra cho vi tri nay 1a: “Anh s& hoan thanh cong viéc dung yéu cau chi?”.
Vi vay, trong CV cua ban, hay nhan manh:

dau;

Kién thuc sau rong vé linh vyc cta ban;

Thanh tich qua khir vé nhitng giai phap hiéu qua, sang tao va d6i méi;
Kha nang hoan thanh céng viéc;

Tham vong va nghi lyc dé ludn tao ra nhitng san pham chat lugng hang

b

Kha nang lam viéc hiéu qua trong nhém hay lam doc 1ap dé dat duoc két

qua.

Hay chu y t61 nhitng khia canh sau cua CV:
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GIOI THIEU BAN THAN
G161 thi€u ban than chuyén nghiép, sang tao.
KY NANG CHINH

Kha nang thuc hanh va kién thirc ky thuat déu quan trong cho vi tri nay. Nén
tang k¥ nang tot s€ dam bao dem t41 sy doc dao va phong cach cho san pham.

THANH TUU CHINH

Cong viée sang tao 1a cong viéc hudng toi két qua. Hay dwa mot phan noi vé
cac thanh cong ban dat dugc: tac phém duogc phac thao sang tao, dap ing ding
yéu cau nghé thuat, dung han, tuan thi ngan sach va dong gop phan quan trong
vao thanh cong cua cong ty.

LICH SU LAM VIEC

Kinh nghiém cta ban ciing rat quan trong: Hay néu nhitng thtr thach vé tinh
sang tao va thuc té ban da gap phai, cach ban vuot qua ching, va qua do ban da
phat trién duoc k¥ ning va kién thirc ctia ban than.

Vi du vé CV cho mdt cong viéc sang tao

Tén day di

S6 1 phd X

Thanh phd Y

bién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thi€u ban than

Nha thiét ké trién 1dm thong minh va giau y tuong, vdi kién thirc sdu rong vé
thiét ké 3D va trinh dién, cung kién thirc nén tang vé thiét ké trung bay cho
khach hang cd nhan va khach hang doanh nghiép.

Ky nang chinh

. Phan mém do hoa may tinh
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e Thiét ké, 1ap thong s ki thuat, 1ap ké hoach va ngan sach
. Lién lac v&1 khach hang va nha thau
. Giam sat xay dung, 1én bo cuc va hoan thanh.

Cac thanh tyu chinh

. D3 thiét ké thanh cong va lap ké hoach cho hon mot chuc cudc trién 1am

. Xay dung goi1 chuong trinh h¢ théng biéu dién sang tao, dé thuc hién,
cho phép thuc hién luu dién céc trién 13m tai trudng hoc mot cach an toan
va sinh dong

e Thiét ké, chi tiét hoa, va giam sat nang cap noi that khu bao tang dé c6
khong gian cho quan ca phé va khu vuc du bi
. Thuc hién du an ding thot gian va ngan sach, dong gop vao su thanh

cong cua bao tang.

Lich str lam viéc

2007 — hién tai: Bao tang ABC

Thiét ké trung bay

Tién hanh ning cap cac gian trung bay tai bao tang, chiu trach nhiém:

. Panh gia cac yéu cau dé thuc hién trién 1am, pho1 hop véi nguoi phu
trach va chuyen gia dé dat dugc két qua mong mudn

Thiét ké va thuc hién

Lén ké hoach va dy tru ngan sach

Xac dinh va mua vat liéu

Quan 1y d6i xdy dung va cac nha thau dia phuong.

2000 — 2007: Cong ty DEF

Truéng nhom thiét ké trung bay

Nha thiét ké trung bay

Thiét ké va xay dung hé thong trung bay tai cira hang, lam cung d6i thiét ké
cho cac cira hang chinh cua cong ty trong khu trung tdm thanh phé. Véi vai tro
d6i truong doi thiét ké trung bay, chiu trach nhiém quan 1y do6i va thiét ké trung
bay cho hang héa chinh.
Bing cip va dao tao
1996 —2000: Truong mi thuat XYZ
Chimg chi vé Nghé thuat va Thiét ké
Bang cir nhan vé thiét ké 3D (bang gioi).
Thong tin ca nhan
Ngay sinh: 8 thang 12 nam 1978
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S& thich: Thanh vién hdi khao ¢d hoc dia phuong; Thanh vién hoi1 str hoc dia
huong
S¢& hitu bang lai xe ti€u chuan Anh.

CV DANH CHO CAC CONG VIEC THUC HANH

Cac cong viéc hd tro k§ thuat gop phan gitip cong ty hoat dong tron tru, va
bao gém nhirng nhiém vu nhu stra chita, bao tri may moc, kho bai, giao nhan,
bao vé... Néu nhirng cong viéc nay khong duogc thuc hi¢n tdt, cac nhan vién khac
s€ khong thé 1am viéc cua ho, cong ty s€ trd nén kém hi€u qua va nang suat bi sut
giam.

Cong ty can nhitng ngudi dang tin cdy, c¢6 ning luc, ¢ thé 1am viéc chinh
xéc, hiéu qua va chat luong. Cau héi cho vi tri nay 1a “Anh c6 dang tin cay
khong?”. Hiy 1am noi bat trong CV cuia ban:

. Céc kha nang va ky nang thuc hanh;

. Bang cip va cac khoa dao tao, vi du cac chimg chi tay nghé;
. Kinh nghié¢m thuc té;

. Co6 nang lyc va dang tin cay;

. Chu dong nhung ciing c6 kha ning tuan theo chi dan;

. Linh hoat va dé thich tng.

Hay thé hién sy thich hop d6i v6i cong viéc tng tuyén bang nhitng phan sau
cua CV:

GIOI THIEU BAN THAN

Nhan manh nang luc va su dang tin cdy cua ban.

KY NANG CHINH

Tap trung vao k¥ nang thuc hanh. Cho nha tuyén dung thay ban hiéu yéu cau
cua cong viée, co cac k¥ nang va kinh nghi¢m can thiét. Hay dua thém vao cac
ching chi va khoa dao tao phu hop.
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LICH SU LAM VIEC

Kinh nghiém 1a diéu rat quan trong ddi véi cac cong viéc thuc hanh. Tap
trung vao nhiém vu va trach nhiém ban da dam nhan, kém theo do la kién thirc,
nang lyc cua ban.

Vi du vé CV cho mét cong viéc thue hanh

Tén day du

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Dién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thi€u ban than

La tho dién duoc dao tao bai ban, c6 nang luc, chuyén nghiép va nhiéu kinh
nghiém véi tit ca cac loai thiét bi dién bao gdm d6 gia dung, thiét bi cong
nghiép, thiét bi thuong mai, lap dat thiét bj dién.

Ky nang chinh

e Chung chi nghé lap dat dién City & Guilds
. Lap hé théng day cho nha méi xay dung

e Sira chita va bao tri thict bi dién

. Lap day cho cac cong trinh xay dung cai tao, coi ndi va stra chira
. Lap day dién cho vin phong, nha may san xuat

. Ap dung céc tiéu chuan an toan lao dong.

Lich sir lam viéc

2007 — hién tai: Cong ty dién ABC

Ky su trwomg

Lam viéc vo1 nhém tir 2-12 tho, thuc hién cac du an ¢d trung binh, bao gém
hoan thanh lap dit hé thong day cho cac cong ty, nha may san xuat va cong trinh
dan dung.

. Lap thoi gian biéu va giam sat cong viéc
. Kiém tra chat luong va ning suat lam viéc
. Thuc hién cac ban bb cuc
. Chiu trach nhiém cho viéc:
- Pinh gia
- Lap thoi gian biéu cho cong viée
- Lap héa don
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- Bat hang cac thiét bi, dung cu

- Quan ly hang ton kho

- Dich vu khach hang.

2003 —2007: Cong ty xay dung DEF

Theo di€én

Thuc h1en nhiéu du 4n thuong ma1 cong nghlep, vi du cac bénh vién, cac toa

nha cao ting — nhiing noi c¢6 yéu cau khét khe vé tinh an toan va do chinh xAc.

1999 —2003: Cong ty xay dung GHJ

Theg dién

Lam viéc trong nhom x4y dung Trung tdm thuong mai XYZ.
Bang cap va dao tao

1997 — 1999: Cao dang ABC

Chtng chi nghé lip dat dién

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 1 thang 6 nam 1981

S& thich: Am nhac; Thanh vién ctia nhom di bo va leo nui dia phuong
S& hitu bang lai xe tiéu chuan Anh

Khong hut thube

Sén sang cung cap thong tin ngudi tham khao khi duoc yéu cau.

CV CHO VI TRI QUAN HE KHACH HANG

Dic¢u mau chot ciia quan hé khach hang 1a phai lam viéc véi nhi€u nguoi: Bé

ban hang, giai quyét khiéu nai, tra 1oi yéu cau, dua ra 16i khuyén, d6i thoai voi
khach hang truc tiép hodc qua dién thoai. Cau héi nha tuyén dung quan tdm cho
vi tri nay 1a “Anh c6 phai nguoi tap trung vao khach hang khong?”. Hay tap
trung 1am noi bat:

Kinh nghiém lam viéc véi khach hang;

Cach thuc tiép can dich vu khach hang tich cuc;
K¥ nang giao tiép va tung xir;

K¥ nang thuyét phuc va giy anh hudng;

Kha ndng gitr binh tinh dudi ap luc.

GIOI THIEU BAN THAN
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Ban can thé hién 1a ngudi than thién, hay giup d& ngudi khac va dang tin cay.
KY NANG CHINH

Pua vao céac k¥ nang cho théy ban gioi lam viéc voi nhiéu nguoi, va la bo
mat giao ti€p cua cong ty voi cong chung. Thém vao cac ky nang k¥ thuat phu
hop.

KINH NGHIEM CHINH

Pua ra mot phan tom tat nhimg kinh nghiém vé 1am viéc hiéu qua voi nhiéu
nguoi.
Vi du vé CV cho mot vi tri quan hé khach hang

Tén day di

S6 1 phd X

Thanh phd Y

bién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gidi thiéu ban than

Tu van vién du lich giau kinh nghiém, véi thai d6 lam viéc than thién, dé
chiu, thuc sy yéu thich lam viéc vdi khach hang va c6 mong mudn duge mang
dén cho khach hang nhiing trai nghiém du lich tuyét voi nhat c6 thé.
Ky nang chinh

. Kién nhan va khéo 1éo, ciing k¥ ning ling nghe tot

. Rét c6 ning khiéu vé tng xir va xdy dung quan hé

. Luodn gitt tu chu, binh tinh khi gap ap luc

. Ngoai hinh ua nhin

. Ludn cép nhét ban thin voi cac k¥ nang va kién thic vé san pham cho
ban than

. Nhanh nhen, k¥ ning danh may va k¥ ning IT co ban tét

e (o kién thuc tot vé cac dia danh du lich, thanh thao cic yéu cau va thi

tuc gidy to du lich.

Kinh nghiém chinh
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Bon nam kinh nghiém 1am tu van vién du lich cho khach hang c4 nhan
va khach hang doanh nghiép
. Giai quyét thic mac va cung cap thong tin
Giap dua ra cac lya chon va tu van
e Giai quyét cac van d¢, phan hoi, phan nan ctia khach hang hop 1y, hiéu
qua va nhanh chong.

Lich str lam viéc

2007 — hién tai: Cong ty du lich ABC

Tw van du lich

Lam viéc trong nhom tu van, giai quyét cac yéu cau ctia khach hang, dat vé
cac goi dich vu du lich, ciing nhu sap xép cho cac chuong trinh cong tac.

. Pua ra tu van vé dia diém, hanh trinh, phuong tién du lich phu hop cting
cac lya chon khac, tuy thudc vao yéu cu va nguyén vong cua khach hang
. Trg giup khach di céng tac voi cac thong tin va 101 khuyeén, thu:c‘)'ng
xuyén nhan va dat cho cho khach nhanh chong khi khéach du’a yéu cau gip
. Dua ra tu van vé cac tha tuc du lich can thiét, cac yéu cau vé stc khoe,
visa...
. Kiém tra, xic nhén tinh trang cac chuyén bay va khach san, thot gian,
dap Gmg yéu cau vé ngan sach, thué xe...
Thu tién mat, thuc hién cac giao dich qua thé tin dung hiéu qua, bao
gom ca huy va thay doi dit chd
Lu6n ludn dép tng va thuong xuyén vugt mire chi tidu doanh s cong ty
dat ra.

Bing cip va dao tao

Chung chi quéc gia vé du lich

Chuong trinh hoc da cung cap toan bd thong tin can thiét vé du lich, bao
gom:

. Dia danh du lich

. Vian hanh san bay

. Dai dién khu nghi dudng
. Tai chinh du lich

. Dich vu du lich

K¥ nang ngon ngir

. Tiéng Phap
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. Tiéng TAy Ban Nha

K¥ nang may tinh
. Windows XP
. Phan mém kinh doanh ti€u chuan
. Phan mém ti€u chuan cua nganh du lich

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 19 thang 9 nam 1987

S¢ thich: Nghé thuat va dd co; tranh mau nude
Thanh vién hoéi kich dia phuong

S& hiru bang lai xe tiéu chuan Anh

Khéng hut thude.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Béan miéu ta cong viéc noi 1€n chinh x4c nhitng gi chung t61
H *I can. Hay dua vao CV cang nhiéu diéu giéng phan “Yéu cau bat

l\. A \ A A A 9 A 9 A A
budc” va “Yéu cau mong mudn” trong ban miéu ta cong viéc

cang tdt. Néu ban thiéu mot muc cu thé nao do, hay dua vao do
thir trong tu, hoac mot thir gi d6 bén ngoai cong viéc. Thuong thi cac ing vién
duoc vao vong phdong van sé ¢ nhirng “Yéu cau bat budc”, viéc lua chon ung
vién thanh cong lac nay phu thudc vao mirc do phu hop cia ho cho cac “Yéu cau
mong muo6n”.
MAGGIE FELLOWS, GIAM POC DU AN, CONG TY SOUTH WEST
CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Chung t6i tim kiém nguoi ¢6 nang luc lam viéc, va tim tng
)\ ‘I vién chitng minh dugc nhitng gi ho da lam trong qua khir. Mién
! la chiing minh dugc nang luc cua ho thi kinh nghiém d6 khong
can thiét phai dén tur cong vige cli, ma tu bat ci pham tru nao
trong cudc song ciing dugc.
ROBERT JOHNSON, GIAM BOC KHU VUC, CONG TY ACAS SOUTH
WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

MBoi khi tuyén dung, ching t6i thudng nhan dugc khoang 50
H *I — 60 CV cho mdi vi tri. Ban khong thé doc chi tiét mdi CV duoc,
nén don gian nhu thé nay — hiy chon CV nao dua ra duoc thong
tin lién quan va dugc trinh bay d& thiy nhat.
DAVID GILES, NATALIE WILSHAW VA PAUL TURNER, PHONG NHAN|

SU, CONG TY WESTLAND HELICOPTERS

[ 1
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CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Pung giri mot CV trdng, hiy tap trung viét CV cho phu hop
v6i cong viée ban du tuyén. N6 gidng nhu nghé thuat ban hang
vay, hdy cho ching t61 biét tai sao ching t61 nén chon ban, thay
vi cac tng vién khac. Ban c6 thé 1am gi cho cong ty? Loi ich cta
viéc thué ban s€ la gi?

DEBBIE MACEKE, GIAM DOC NHAN SU, TAP DPOAN ROLLS ROYCE

\
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) Chu’O’ng 8
MAU DON UNG TUYEN

Ly do cho viéc nay c6 thé la:

M ot s6 cong ty thich str dung mau don tiéu chuin hon 1a nhan CV.

Mau tiéu chuan sé& gitp viéc ra soat duoc nhanh hon;

Giup nha tuyén dung kiém tra duoc tng vién ¢ dap ing cac yéu cau
chinh nhanh hon;

D& phat hién ra diéu bat thuong va céc thiéu sot;

Chi c6 tng vién thyc sy quan tim mdi danh thoi gian dién day do mau;
viéc giri CV thudng dé dang va d tén thoi gian hon viée dién mau.

Mot s cong ty cho rang sir dung mau tiéu chuan s€ cong bang hon cho tng

vién, thay vi vi¢c thi€n vi nguoi gioi viet CV.

Hay danh thoi gian dé dién mau don can than. Hay str dung CV cua ban dé

tham khao va lay thong tin. Trudc khi bat dau, ban nén:

Poc qua miu don va ghi chd tt ca cac chi dan, vi du “Ghi danh sach
cong viéc theo th ty thoi gian gan nhat” hodc “sir dung chir hoa”;

Néu 1a mau gidy, hiy sao mot ban dé dién nhap trudc;

Vi mau dién tir — hiy sao va dan vao word dé kiém tra chinh ta, hodc
nho ai dé soat chinh ta giup;

Néu 1a mau dién va giri truc tuyén, hiy tim hiéu cach dé luu trit mau, va
6 thé quay lai bd sung lac khac khi thuan tién, nhu vay ban s€ khong b1 ap
luc phai hoan thanh tAt ca ban mau cung mot luc;

Thuong don tng tuyén s& dugc giri t6i nha tuyén dung cung véi bo
thong tin, nén hiy chuan bj thu Gng tuyén, CV ciia ban hoic cac thong tin
khac dé gui kém;

Hiy dién tit ca cac muc, ding bo tréng. Néu c6 gi d6 khong phu hop
v6i ban, hiy viét “khong ap dung” vao 6 do.

Néu ban phai viét thém trang, hay viét tén va dia chi ¢ trén dau trang,
cling v4i tén cong viée ban tng tuyén, sé tham chiéu, dé phong trudng hop
bo mau don bi 10i ra.

Khong bao gid ghi “xem CV di kém”. Muc dich ctia don ung tuyén 1a dé
c6 thong tin theo dung chuin, nén dirmg bao gid yéu cau nha tuyén dung doc
CV cua ban.
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. Gilt mot ban cua bo mau sau khi hoan thanh dé 1am co s& chuan bi néu
ban dugc goi phong van.

CAC PHAN CUA MAU DON UNG TUYEN

Hau hét mau don tng tuyén c6 cac phan sau:

. Thong tin cé nhan;
. Thong tin hoc van;
. Ho so viée 1am;
. Yéu ciu cong viéc;
. G161 thi€u ban than;
. Thong tin ngudi tham khao;
. Loi cam két.
THONG TIN CA NHAN

Phan nay yé€u cau ban cung cap tén, dia chi, va thong tin lién lac. Cac yéu cau
khac co thé la:

. Thong tin chi tiét vé bang 14i xe;

. Liéu ban can c6 gidy phép 1am viéc;
. Li¢u ban da tirng bi két 4n hinh su;
. Chi tiét vé cac so thich ca nhan.

THONG TIN HOC VAN

Phén nay sé& hoi cu thé vé bang cap va cac chuong trinh dio tao ban da tham
gia:

. Truong nghé, truong dai hoc ma ban da hoc;
. Thot gian cu thé ban di theo hoc;

. Loai hinh hgc, chinh quy hay ban thoi gian;
. Tén cac mon hoc;

. Loai béng cép ban dat duoc.
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Pimg cung cap nhiing thong tin qua cii, va hay dua vao cac khoa dio tao ban
da tham gia tu khi tot nghi€p. Nhitng chuong trinh dao tao nay c6 thé hiru ich
hon cac diém A ma ban dat trong truong dai hoc.

HO SO VIEC LAM

Hay bat ddu voi cong viée hién tai, néu tén va dia chi cong ty hién tai, ngay
ban bat dau 1am viéc, chirc danh, va quan trong nhat 1a phan miéu ta tom tit
nhirng nhiém vu va trach nhi€ém chinh ban dam nhan, nhé lam cho chiing ¢6 lién
quan véi cong viéc ban dang Gmg tuyén.

Ding bo trong phan nay, hay viét gi d6, ké ca nhitng céng viéc ban khong
dugc tra luong: Vi du mot nam nghi dé du lich, hodc trong nom con cai.

Mau don ciing c6 thé hoi ban 1y do ban thoi viéc hodc mudn nghi viéc — day
1a diéu ban thudng khong phai ban tdm nhiéu néu dung CV riéng. Hay dua ra Iy
do tich cuc. Vi dy, ban bo viéc V1 chan chuong va cong viéc khong co tuong lai,
hay thay d6i lai thanh: Ban mudn c6 mot cong Vlec t6t hon, voi nhiéu thir thach
va trach nhiém hon, ciing nhiéu co hoi thing tién.

Bang 8.1. 1a vi du minh hoa.

BANG 8.1 Phan “H0 so viéc lam” trong mot don mau

Thoi gian: .
\ g‘ Tén cong ty Chirc danh, tém tat nhiém vu va trach , Asen
Tw ngay — e A on Ly do thoi vi¢c
re o va dia chi nhiém
to1 ngay : *
R Giam sat ban hang khu vuc; Pua ra du Tim ki€ém thir thach
. CongtyXYZ ., ... | R NPT .
1999 —hién _ | bao thi truong cho khu vyuc; phat trién va cai thién co hoi
. Duong A . . 1 A s A b A e A A
tai Thanh phé B khach hang; quan Iy ngan sach; phan loai lam viéc tai mot cong
AN PRO B 1ich trinh; dao tao nhom ban hang ty hang diu

Ban c6 thé sé& bi hoi vé muc luong hién tai. Hay cong gop tat ca nhitng thtr c¢6
thé dugc coi la luong, vi du XX. XXX bang Anh + thuong + hoa hong + lam
thém gio + trg cap...

YEU CAU CONG VIEC

Ngay cang nhiéu nha tuyen dung dua phan yéu cau cong viéc vao. Pay la
phan neu ra nhu’ng yéu cau thiét yeu cua cong Vlec va ban phai noi rd ban dap
g mdi yéu ciu ra sao. Hiy cung cap thong tin vé kinh nghiém lam viéc, thanh
tuu dat duoc dé chiing minh ning lyc lam viéc cua ban. Vi mdi yéu cau, ban
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phai cung cép dugc thong tin gi do. Néu ban dé tréng, ban rat d& bi loai trong
bude duyét ho so.
Bang 8.2 1a vi du minh hoa.
BANG 8.2 Phan “Yéu ciu cong viéc” trong mot mau

Hay miéu ta ban phi hop véi yéu cdu cdng viéc nhu thé nao.
St dung thém trang dé bé sung néu cin thiét.

Thuc ddy va lanh dao nhém Ba nam kinh nghiégm lam nhém
truéng, lanh dao mot doi 6-8 nguii

Lanh dao nhom dat giai thudng
(Utrex 2002)

Thuc ddy nhom vuot doanh s6 dé
ra 15%

Pé ra chuong trinh thudng khich
l& nhan vién

Giam s6 nhan vién bé viéc 20%

Thiét ké va thuc hién cic | Pao tao 350 nhan vién trong
chuong trinh dao tao vong 3 nam

Thiét k& va thuc hién chuong
trinh dao tao nhan vien “Khdi dau
va san sang” trong 2 tudn

Sang tao chuong trinh cap nhat
théng tin san phdm téi nhan vién

Kién thiic vé khung nang luc | Kém cdp 50 nhan vién dat duoc

bang nghé qudc gia(NVQ) NVQ tirtrinh d6 2 téi 4
GIOI THIEU BAN THAN

Pay 1a phan tréng dé ban co thé dién nhing thong tin bo sung cho bd hd so
mg tuyén ctia minh.

Thudng phan nay hay bi nguoi Gmg tuyén bo trong, nén day sé 1a co hoi dé
ban nhin manh cac k¥ nang va thanh tyu cua minh, déng thoi nhin manh sy phu
hop véi vi tri cong viéc. Hiy dua vao phan nay:

82



Céc k¥ nang va kinh nghiém chinh;

Su phu hgp véi cong viéc;

Cac thanh tyu lién quan;

Céc k¥ nang va kinh nghiém lién quan, thu dugc ngoai moi truong lam
viéc;

Li do ung tuyén cho cong viéc.

Bang 8.3 1a vi du minh hoa.
BANG 8.3 Gan k¥ nang va thanh tyu cia ban voi yéu cau cong viée

Nha tuyén dung muodn Toi coé
3 nam kinh nghi¢m thu ky + 2 nam kinh nghiém tr¢
1y hanh chinh
, Chung chi da ngén ngit cho thu ky C&G, tiéng
Thanh ‘Ehao ngoai ngir — tiéng Phap Phéap/Anh. ,
hodc tiéng Ptrc Lam trg ly giao nhan cho cong ty nhap khau cua

Phap

Thanh thao st dung Microsoft Office =~ MS Word, Access, PowerPoint, Outlook Expess
Danh may 70 chit/ phut, k¥ nang danh may theo
giong doc

Sau do, hay bién cac ghi chu cua ban thanh mot doan van rd rang, dua thém
céc chi tiét phu hop:

it nhat 2 ndm kinh nghiém thu ky

K¥ nang danh may tot

T6i hién dang lam tro' Iy cho gidm doc bo phédn va da c6 ba nam
kinh nghiém thw ky cho vi tri nay. Ky ndang tiéng Phdp ciia téi dat trinh
dé cao cdp, t6i da ldy chitng chi “Chitng chi da ngén ngit cho thw ky
C&G (tiéng Phdap/Anh)” va da tirng lam tro' Iy giao nhdn cho mét cong
ty nhdp khau ciia Phdp trong vong hai nam, lam viéc dwéi sie chi dao
ciia gidm doc nguoi Phdp, nhdn cude goi bang tiéng Phdp va lién lac
vOi khdach hang Anh va Phap...

Hay nghi vé 1y do ban mubn tng tuyén cong viéc nay. Hiy nhin vé phia
trudc, dung nhin lai phia sau: Cong viéc mdi nay s€ dem lai cho ban dieu gi? Ly

do c6 thé 1a:

. Tang thach thuec;

. Tang trach nhiém;

e Nhiéu co hdi dé phat trién va thang tién;

. Co hoi dé sir dung mot ki nang cu thé nao do;
. Danh tiéng ctia cong ty;

. Phat trién nghé nghiép.
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Vi du:

.. (céng viéc hién tai) dd cho t6i co héi dé phdt trién ky nang ké
toan trong vong mot nam qua. Tai thoi diém hién tai, t6i rdt thich thi
VGi mang céng viée ndy va mudn tim vi tri dé phat trién ky ndng nay
thanh thuc hon nita. Téi nhdn thay vi tri (céng viéc dang vng tuyén) sé
dem lai cho t6i co hoi do, dwoc dam nhan nhitng trdach nhiém lon hon
va la co héi dé dwoc sat canh cung cac thanh vién tan tuy cua mot
cong ty nho.

THAM KHAO

Nhitng mau don tmg tuyén thuong yéu cau nguoi tham khao, tuy nhién, ho s&
chi duoc lién lac néu cong ty mubén moi ban lam viéc. Thuong nha tuyén dung
yéu cau cung cép mot ngudi tham khao tir cong viéc hién tai, va mdt nguoi tham
khao c4 nhan — ban bé hoic dong nghiép. Hay dua thong tin, nhung néu ban
khong mudn nha tuyén dung lién lac vo1 nguoi tham khao trudce khi ban nhan
duogc 101 moi lam viée, hay ghi cha diéu d6 vao trong don.

CAM KET

Pay 1a phan cudi cung. Phan nay thuong yéu cau ban cam két thong tin ban
dua ra 12 hoan toan chinh x4c va dung su that, va ban s& khong gidu giém diéu gi
c6 thé anh hudng t6i viée ing tuyén. Ban ciing phai ky va ghi rd ngdy thang.

Nhé ky don. Nhiéu ngudi trd nén mat kién nhan khi dién t6i cudi don va
quén phan cudi ciing nhung rat quan trong nay.

Néu ban nhén duogc 1oi dé nghi cong viéc dya trén nhirng thong tin sai sy that
ma ban cung cap, cong ty co thé va sé rit lai 101 dé nghi. Vivay, hay trung thuc.

Gui mau don da hoan thanh kém theo mot thu ung tuyen miéu ta ngan gon
cac diém chinh. Sir dung phong bi trang kho A4 dé giri hd so, cha y giri trude
thoi han dong hd so.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Ping ngai st dung tiéu dé va gach dau dong dé liét ké cac ky
\I ning. C6 mot cach hay dé sip xép thong tin va dam bao ban
khong bo sét diéu gi, d6 1a sir dung cac muc “Yéu cau thiét yéu”
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va “Yéu cdu mong mudn” trong phan ban mo ta cong viéc nhu nhitng tua dé, sau
do giai thich ban dap tmg cac yéu cau do ra sao.
MAGGIE FELLOWS, GIAM POC DU AN, CONG TY SOUTH WEST
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Chu’O’ng 9
THU UNG TUYEN

cac diém chinh va nhin manh sy pht hop d6i véi cong viéc g tuyén.
Mot 14 thu ung tuyén tao duoc 4n tuong ban dau tbt s& dam bao CV cua
ban duoc xem xét can trong hon.
Ciing nhu CV, thu Gmg tuyén can viét ngan gon, rd rang va hop 1. N6 phai
duoc trinh bay chuyén nghiép, dé doc. Vay nén, hiy chu v tdi:

I uén ludn gui thu tng tuyén kém CV. D6 1 co hdi dé ban néu bat

. Hinh thtc;

. Bb cuc;

. Tinh dé doc;
. Noi dung.

HINH THUC

St dung gidy trang, khong duong ké, kho A4, nén dung loai ¢6 trong
lugng 100 gsm.

Chi str dung mot mit giay.

Str dung phéng chir va kiéu dang phut hop véi CV cua ban, trir khi 13 thu
viét tay theo yéu cau dic biét cia nha tuyén dung.
. Kiém tra 13i chinh ta va ngit phép.

Khong bao gio su dung lai ban copy co san cta thu ung tuyén cii, hiy
chinh sira va in méi mdi 1an ban Gng tuyén mot cong viéc.

BO CUC

Str dung b cuc tidu chuan nhu ban dugc trinh bay duéi day.
Vi du thu irng tuyén

S6 1 phd X

Thanh phé Y|

Dién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
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Ngay 1 thang 1 nam 2012
Tén nguoi nhan
Chturc danh nguoi nhan
Tén cOng ty
Dia chi cong ty
Tiéu dé: Tén cong viéc
Gui ba Smith,
Viét n6i dung chinh cua thu..............
Tran trong,
(Chir ky)
Tén day du

TINH DE POC

. Gidi han trong mot trang gidy. Chi nhitng thu Gmg tuyén trong truong
hop dic biét méi can dai hon.

. Giir cau vin va doan vin ngan gon. Hai doan van ngan sé& tot hon mot
doan dai. Cau chir day dac s¢€ rat kho doc.

. Hay 1am rd cac diém chinh. Thu tmg tuyén thuong duoc xem ludt hon 13
doc k§. Mac du do la thu, nhung ban hoan toan co thé sur dung cac gach dau
dong dé nhan manh:

- K¥ nang cu thé;
- Cac thanh tyu chinh;
- Céc thong tin chi tiét chinh vé nghé nghiép.

. Cho thém khoang trong dé dé doc va dé nhin. Sur dung 1¢ 16n, sir dung
cach doan.
. Dung giay trang, phong chit 12 hodc 13 10 rang.

NOI DUNG
. Viét tén nguoi cu thé, tranh viét “Gui ong/ba”.
. Viét rd rang, suc tich.
. Dung ngén ngtt lich sy, pho thong. Tranh dung cac thuat ngtr, tr ngit rac
101.
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. Hay thé hién thai dd tich cuc, nhiét tinh. Tranh dung nhiing tu nhu: Co
the, hi vong 1a, mong udc la...
. Dicu chinh thu ting tuyén cho phu hop v61 moi cong viée ban rng tuyén.

VIET GI TRONG THU UNG TUYEN

Thu tng tuyén s& ¢ bén phan riéng biét.

POAN THU NHAT

Néu 1y do tai sao ban viét thu. Néu ban viét dé dap lai mot quang céo tuyén
dung, hiy dua tén ctia cong viéc va noi noi ban da nhin thdy quang co. Néu 1a
loai thu Gmg tuyén dé gitr chd trudc, hiy bat dau bang mot doan ngin ndi rd 1y do
ban viét thu. Hay dam bao 1y do d6 hop ly. Vi du:

. T6i viét thu dé tng tuyén cho vi tri Tro 1y riéng di dugc ding trén to
Evening Post ngay hom nay.

. Ref: 16K Giam ddc dw an. Toi viét thu dé Gmg tuyén cho vi tri trén day,
nhu quang cdo trén to Engineering Times sb thang nay.

. T6i viét thu dé bay t6 su quan tdm téi ké hoach mé chi nhanh mdéi cua
quy cong ty, nhu tin da dua trén to Evening Chronicle.

. T6i viét thu bay to su quan tdm t6i tin trén website Engineering Today
vé hop dong méi clia quy cong ty vé san xuat hé thong k¥ thuat XYZ.

. T6i rat vui ming dugc gap ong tai budi trién 1dm Business Today gan

day, va dugc nghe vé su phat trién gan day cta quy cong ty.
POAN THU HAI

Poan nay nham thuyét phuc nha tuyén dung va cho ho biét ban c6 thé dong
gbp gi cho cong ty. Ban hdy dua vao nhiing k§¥ nang, kinh nghiém va thanh tuyu
phu hop. Néu day 1a thu g tuyén giit chd, hily dé cap t6i loai cong viée ban tim
kiém. Ban c6 thé chia phﬁn nay thanh hai hoac ba kho ngén cho dé doc. Vi du:

. T6i dd 1am giam ddc IT tai cong ty XYZ ba nim qua va c6 kinh nghiém
v€ chuyén d61 phan mém trén quy mo 16n, da thanh cong trong viéc tai cau
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trac bo phén tai chinh thoi gian qua. Nhitng van dé t6i da giai quyét hiéu
qua bao gom:

- Giir vitng duoc ti 18 quay vong trong thoi gian thay doi phong ban;
- Thiét ké chuong trinh huan luyén hi¢u qua;
- Huéng dan nhan vién thuc hién quy trinh chuyén d6i thanh cong.

e Nhu 6ng sé thay trong CV, t6i dd 1am viéc v6i rat nhiéu thanh phan gdm
nguoi tiéu dung, tuyén dung va tai chinh. Téi c6 nhiéu kinh nghiém trong
viéc tao ra nhiing chién dich quang cao dai ching hép dan va sang tao. Mot
vi du c6 thé 6ng quan tdm 1a chién dich XYZ, t6i xin giri kém ban sao ¢ day.
Chién dich nay da gitip ting muc phan hoi 1én 22%, ti 1& cao nhat ma dai ly
tung dat dugec.

. Trong s6 cac k¥ ning cua toi, co 18 ong s& quan tAm nhat t6i:

- Quan 1y nhan vién xuat sic;

- Quan tr1 hanh chinh Xuit sic;

- Thanh thao trong sap xép, phan loai céng viéc;

- Kha ning ap dung chu trinh tiéu chuan hiéu qua.

e Thanh tyu gin day cta toi c6 thé ké tdi viée to chic va giam sat dao tao
nhan vién dé dua chuong trinh Microsoft Office vao tmg dung trén quy mo
16n. Piéu nay di 1am ting dang ké hiéu suat 1am viéc trong ting bd phan 1an
lién bo phan.

POAN THU BA

Pua ra Iy do ban tng tuyén cong viéc. Hay viét that tich cuc, thuyét phuc va
nhan manh vao nhiing di€u ban c6 thé mang lai trong vi tri ma&i, thay vi trinh bay
ban mong mudn cong ty dem lai cho ban. Vi du:

. T01 hién dang lam cho cong ty marketing XYZ. Tuy nhién, t6i rat mong
mudn duoc trd lai linh vire san xuat, noi toi tin rang cac k§ nang Va kinh
nghiém ctia minh s& dugc tmg dung hiéu qua hon, va t6i mong muén c6
duoc co hoi d6 véi vi tri ma quy cong ty dang tuyén dung.

. To1 da 1am viéc tai cong ty XYZ, va toi vui mung vi da c6 co hoi duoc
st dung cac k¥ nang hanh chinh cua minh tai day. Tuy nhién, hién tai t61
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mong muon tim maot vi tri méi véi nhiéu trach nhiém hon, va t6i tin rang
cong viéc quy cong ty dang tuyén dung s€ mang lai cho to61 co hdi do.

. T61 mong muon dugc cong hién cho mot cong ty luon tao diéu kién cho

nhan vién dugce tiép tuc dao tao va phat trién, va cung cip co hoi dé tién Xa
hon trong linh vuc nay. Vi vy, toi rit quan tAm toi vi tri cong ty dang tuyén
dung.

POAN THU TU

Day nén la mot doan ngén dé két thu, khéng dinh lai sy quan tam cua ban téi

cong viéc. Vi du:

T6i rat mong c6 co hoi dé thao luan k§ hon vé ho so cua téi v4i 6ng, va
rat mong duogc nghe tin tir 6ng.

Tbi s& rat vui mung duoc thao luan chi tiét hon vé hd so cua toi véi ong,
va rat mong duoc nghe tin tir 6ng.

T6i s& rat tran trong co hdi dugc gip ong va thao luan vé co hoi 1am viéc
tai cong ty ong. Toi s& lién hé voi van phong dng trong vai ngay tGi dé xin
thoi gian phu hop.

Vi du vé thw eng tuyén cho mét vi tri dwgc quang cdo trén bao

quang cdo trén to Retail Direct thang nay.

marketing, bao gom ba nim lam viéc cing cong ty ABC. Tdi dic biét quan tam

S6 1 phd X

Thanh phd Y

Dbién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Ngay 1 thang 1 nam 2012

Jane Smith

Giam dbc nhan sy

Cong ty XYZ

111 duong A

Thanh phé B

Tiéu dé: Giam doc Marketing - Ref 34 WT
Kinh thura ba Smith,

T6i viét thu nay dé Gmg tuyén cho vi tri Giam doc Marketing da dugc dang

Nhu ba c6 thé thay trong CV giri kém, tdi co rat nhiéu kinh nghiém 1am
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to1 vige lap ké hoach sén phém, va da thanh cong trong viéc nghién ctru tiém
nang thi truong cho mot vai dong san pham thu duoc lgi nhuén cao.

To1 hién dang lam viéc tai cong ty DEF, cong ty vé nghién ctru san phém.
Tuy nhién, t6i mong muén duoc quay lai voi mang marketing hang tiéu dung,
noi to1 tin rﬁng k¥ ndng cua minh s€ dugc tan dung hi¢u qua nhat. Khi doc duoc
thong tin trén béo, toi ngay lap tirc quan tam t6i vi tri cong ty ba dang tuyén
dung.

Toi s& rat vui duoc théo ludn chi tiét vé hd so cua toi véi ba, va mong som
nhan duoc tin tur ba.

Tran trong,

John Brown

EMAIL

Du email nghe c6 vé tién loi va nhanh chéng hon, ban ciing dimg khién né
tré nén kém chuyén nghiép. Mot 1a thu ing tuyén can duoc dau tu cong strc can
than, du duogc gui béng hinh thtrc nao. Hay dau tu khi viét email nhu khi ban st
dung bat ky phuong tién nao khéc:

Nghi vé nhitng gi ban muén noi va cach néi nhu thé nao.
. Kiém tra chinh ta va ngir phap.

Gui tung thu td1 trng nguoi riéng biét, dung gui mot thu cho ca ta nguodi
cung luc.

Trinh bay dep twong tu nhu st dung thu giay.

Tén cua ban, dia chi email va ngay thang déu da duoc hién thi trén dau. Hay
tap trung vao viét ndi dung thay vi tén dién tich cho thong tin lién lac. Néu van
muon dua thong tin lién lac, hdy dwa vao cudi email.

Viét dong tua dé email — day la mot co hoi dé thu hut sy chu ¥ cuia ngudi doc,
va dua vao cac tir khoa. Tuy nhién, cling dung lam qué: Hay giit cho thong di€p
rd rang va chuyén nghiép. Pua vio thong tin tén vi tri tuyén dyng va sd tham
chiéu. Vi du:

Tua email: Giam dbc ban hang khu vyc — C6 ching chi CeMAP

Tua email: 7 ndam kinh nghiém Java & C++

Tua email: Chuyén gia xuat nhap khau — Kinh nghiém tai thi truong Trung
Québc va chau A

Hay dam bao cac tir khoa chinh xuat hién trén man hinh doc trudc cia trinh
duyét email, va khién nguoi doc mudn 13n chudt Xuéng dé doc k¥ hon.
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Vi du mdt thu ing tuyén qua email

Gui: Jsmith@abcltd.com

Cc:

Twa dé: Ref K121 Giam ddc ban hang — Ung vién ¢6 kinh nghiém IT

Guri ba Smith

T6i xin dugc tmg tuyén cho vi tri Giam déc ban hang cip cao nhu da quang
cdo trén trang salesjobs.com.

Cac thanh tyu to1 da dat dugc bao gém:

- Chiu trach nhiém cho ba du an triéu do

- Tang mirc @6 tham nhap thi truong cua mang IT cong ty XYZ 1én 25%

- Tang lg1 nhuan cua XYZ 1én 11%

- Tang thi phan ciia DEF 1én 15%.

T6i c6 bé day thanh tich xuét sic trong linh vue quan 1y ban hang, dic biét
v6i nganh Cong nghé thong tin, va da lam viéc cho mot sd cong ty 16n trong linh
VUC nay.

................................................... (két thuc man hinh xem trude
trong trinh duy¢t email).

Khong chi 12 nguoi gioi giao tiép, gidi chuyén mon, nhiét tinh, sang tao va
quyét doan, t6i con co cac k¥ nang quan 1y thuc hanh, c¢6 thé dé cap toi:

- Lanh dao ddi1 ngili chuyén nghi¢p, thuc hién cac du an marketing.

-- Pam nhan trach nhiém dua bdn san pham chi chét ra thi truong.

- Xay dung chinh sach phat trién kinh doanh

To61 mong mudn dugc thao luan ky hon vé hd so cua toi vai ba, va hi vong
duoc nghe tin tir ba trong twong lai gan. Toi giri kém theo CV dé ba tham khéo.
Tran trong,

Jane Brown

Dién thoai: 0000 0000

Néu cong ty dd c6 mot quang céo tuyén dung hoic ban mo ta nghé nghiép tot,
thi viéc viét thu Gmg tuyén cta ban tré nén rat dé dang. T4t ca nhiing gi ban phai
1am 13 khang dinh véi ho ban c6 nhirng gi ho can.

TROQ LY RIENG

Mot to chirc tir thién nho vé mdi truong can tim trg 1y ¢6 kinh nghiém, chin
chin dé tro gitip mang coéng viéc vé thu ky va hanh chinh.Yéu cau c6 kha ning
t6 chirc tot va k§ ning may tinh thanh thao — ding phan mém Microsoft Office.
K§ ning giao tiép t6t, k¥ ning tra 1oi dién thoai tu tin va chuyén nghiép, do cong
viéc doi hoi phai lam viéc voi cac yéu cau cua cong chung. C6 kién thirc vé sd
sach ké toan va su dung thanh thao ph?m mém bang tinh 1a mot loi thé, nhung
néu 1 tng vién thich hop s& dugc dao tao. Uu tién hiéu vé cac van dé moi
truong. Phai c6 kha ning lam viéc tu chu, khong can giam sat.
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Nhu d4 néi trong chuong 2, phan sir dung tin quang cdo dé cai thién CV, hiy
chon nhitng yéu cau chinh tir quang cao, sau do tim cach két n61 nhitng kinh
nghiém va k¥ nang cua ban véi nhu cau cua nha tuyén dung.

Vi du:
Nha tuyén dung muon: Toi co:
K‘mh ng},llqm hanh chinh Hi¢n dang lam cong viéc tro 1y hanh chinh
va thu ky

Chin chin — ca tudi tac o e n A A s . <
s AA 1a A Da chiu trach nhiém cong viéc hanh chinh hon 3 ndm
va thai do lam viéc
N S Sép xép cong viéc hanh chinh vin phong — cong viée vin phon
Kha nang t6 chirc p‘ P Ag,' n . Ap 8 8 Vis PROng
thuong nhat, cac cudc hop, cac cudc hen
Kha ndng lam viéc doc  Phan loai, danh gia va t chirc cong viéc, yéu cau cua cong viée la
1ap khong can giam sat  tu chu
K¥ nang may tinh —uu St dung Microsoft Word va Outlook tai noi lam viéc
tién Microsoft Office Str dung Excel dé quan ly tai chinh tai tai khoan riéng
Phéi hop v6i dong nghiép va cac bo phan khac; di timg 1am viée
K¥ nang giao tiép tot trong nganh ban 1¢ co tiép xtc véi cong ching — tra 101 yéu cau va
dua ra 161 khuyén, giup 4o
K¥ nang tra 101 di¢n thoai _ , ... , A e C A LA 1A
tuytin & i © Tra 101 cac cude dién thoai va yéu cau goi tdi1 bd phan
Nha tuyén dung wu
tién:

Nguoi ¢ kinh nghiém s . :
. . ' La tha quy cua Héi lich st dia phuon
sach ke toan quy T fap &

uen thudc voi st dun .

Q,\ A s Y & Nhu trén
phan mém tinh s6 sach
Co kinh nghiém lam viéc .
e A 5 . " Nhu trén
v&i cong chung
Hiéu va c6 sy cam thong
v6i cac van dé moi
truong

Khi ban da c6 y tuong rd rang vé cach két no1 yéu cau ctuia cong ty voi ki
nang cua ban, viét thu ing tuyén sé khong con 1a thir thach. Hay nhat thong tin
va viét thanh mdt doan rd rang, nhu sau:

Ly do muo6n g tuyén cong viéc — Quan tdm t41 van dé moi
truong va la thanh vién héi Tinh nguyén Bao ton rirng

S6 1 phd X

Thanh phd Y

bi¢n thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Ngay 1 thang 3 nam 2012
Jane Smith

Giam dbc nhan su
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T6 chic XYZ

111 duong A

Thanh phd B

Gui ba Smith,

T6i viét thu nay xin tng tuyén cho vi tri Tro 1y riéng nhu da quang céo trén
td Daily Advertiser tuan nay.

To1 hién dang lam cong viéc trg 1y hanh chinh tai cong ty ABC va da dam
nhan vi tri nay duge 3 nam.

Nhu trinh bay trong CV kem theo, cong viéc va trach nhiém cua to1 bao gém
t6 chirc cac cong viée van phong hang ngay, ddanh may bao céo va thu, nhan va
gidi quyét yéu cau, lap ké hoach va td chitc cac cudc hop, 1€n lich hen, va phéi
hop voi déng nghiép dé dam bao bod phan hoat dong tron tru. T61 hién ty chiu
trach nhiém t6 chtrc va phan cap cong viéc ctia minh, va toi ludn giai quyét cac
cong viéc hang ngy trén tinh than ty chu.

To1 ¢ ky nang may tinh tuyét voi — st dung Microsoft Word va Outlook
Expess trong cong viéc hanh chinh, va dung Excel cho cong viéc thu quy & hdi
Lich st dia phuwong dé chuan bi cac cong tac tai chinh.

Viéc phéi hop voi déng nghi€p va cac bo phan khac, nhan va giai quyét cudc
20i va cac yéu cau téi van phong da giup toi phat trién duoc k¥ ning giao tiép,
k¥ nang tra 101 dién thoai. T6i timg lam viéc trong nganh ban 1¢ ba nam, tiép xtic
vGi cong chiing, nhiém vu cia toi 12 giai dap khiic mic va dua ra tro gitp véi thai
do tu tin va than thién.

Tao1 thich tha vo1 cong viéc tai cong ty ABC, tuy nhién, t61 c6 s quan tam
sdu sic tGi moi truong va 1a thanh vién Hoi Tinh nguyén Bao ton rimg, nén toi
rat quan tam tdi1 vi tri cong vigce tai td chirc cta ba.

Toi rat vui mung duoc thao luan chi tiét hon v&i ba vé hod so cua toi, va rat
mong dugc nghe tin tir ba trong twong lai gan.

Tran trong,

John Brown

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Ban hoan toan c6 thé sir dung gach dau dong trong thu tng
\I tuyén dé néu bat nang luc. Thyc ra do 1a mot cach rat hay, vi
thuong nha tuyén dung chi luét qua CV dé xem né c6 dang doc
hay khong.
DEBBIE MACEKE, GIAM POC NHAN SU, TAP PO
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Chuong 10
GOI DIEN THOAI

1én thoai 1a mot cong cu tim viéc hiru dung. Khi ban gui CV qua
buu dién hodc email, ban c6 thé phai doi dé duoc tra 101. Vi mot ch
dién thoai, ban s& nhanh chong tim hiéu dugc nha tuyén dung c6 quan
tam t&i truong hop cua ban khong.

CAC DPIEM CHUNG

Cac loai cudc goi:

. Cudc goi lay thong tin;

. Cudc goi hen gap;

. Cudc goi theo doi;

J Phong van qua dién thoai.

Cac cudc goi nay ve ban chat déu nhu nhau. Trudc khi nhac may goi di, ban
hay nho céc luu y sau:

. Ban biét chinh x4c tén nguol ban can nobi chuyén, trur truong hop ban goi
dé tim thong tin do.

Ban c6 du thong tin can thiét: tin quang céo tuyén dung, CV, ban miéu ta
cong viéc, thong tin vé cong ty,.. .

Ban biét can phai néi gi. Hiy ghi cac ¥ chinh trude khi goi.

Ban c¢6 sén lich trong tay, phong trudng hop can dit cudc hen.
e  Banco gidy but dé ghi chu.

Ban s& khong bi lam phién hay sao nhing vi bat cir diéu gi trong sudt
thoi gian dién ra cudc goi.

CUOC GOI LAY THONG TIN

Mot vai trudng hop quang céo tuyén dung cé thé yéu ciu ban goi dién thoai
cho cong ty dé lay thong tin chi ti€t hodc nhan mau tuyén dung. Mot vai cong ty
st dung dién thoai dé ra soat img vién, va ho s€ thuc hi¢n ngay mdt cugc phong
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van ngan dé xem ban c6 phu hop khong. Hiy dam bao ban sin sang trude khi bat
dau.
Khi go1 dé 1ay thong tin, ban hay:

. Noi 1y do goi — “T61 goi v€ quang cao tuyén dung...” — va noi ban doc
duogc quang cao.
. Hé1 nhitng gi ban can:

- Ban mau mg tuyén;

- Ban mo ta nghé nghiép;

- Cac thong tin khac;

- Hoac dé noi chuyén v&1 nguoi co6 trach nhiém & bg phan lién quan;

. Hé1 tén ngud1 ma ban nén gui ho so hoan chinh hodc CV téi;
. Ghi lai tén, sb dién thoai, cach thic lién lac cua nguoi do.
CUOC GOI HEN GAP

Cudc goi hen gap cling tuong tu thu tng tuyen dat chd va chung co chung
mot muyc dich: Giap ban c6 dugc cudc phong van véi nguoi co thé s& tuyén ban.
Khi thuc hién cudc goi nay, ban hay:

Lén ke hoach trudc dé ban co ¥ tudng ro rang vé 1y do cudc goi va noi
dung can noi.

. Viét céac y chinh ma ban du dinh no6i trude khi thyc hién cude goi.

. Ghi lai tén, sd dién thoai, va hoi cach danh van tén (v6i tén nudce ngoai).

. Néu ngudi ban can gip khong nghe dién thoai duoc, ding dé lai 10i
nhian ma hiy hoi xem bao gid 13 thich hop dé goi lai.

. Hay dam bao ngudi ban can gip c6 thoi gian dé nédi chuyén véi ban.

Néu ho ban, hay hen ho thoi gian dé ban goi lai.

. Giai thich 1y do tai sao ban goi.

. Hay trinh bay rd rang nhimng diéu ban c6 thé 1am cho cong ty. Ping dé
ho phai doan gia doan non.

. Hay kién tri nhung khong nai ni, to thai 46 qua quyét nhung khong hung
hang.

. Pua ra céc lua chon: “T6i c6 thé goi lai vao tuan tGi. Liéu thir Ba hay
thtr Tu thuan tién hon cho ba?”
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. Neéu ban khong c6 dugc mot cudc phong van, hdy tim kiém mot giai “an
u1”, vi du nhu:

- Lot yéu cau ban goi lai vao mdt thoi gian khac;

- Co hoi dé gtri CV cuia ban tdi cho cong ty;

- Tén va sb lién lac ctia mot cong ty khac hodac mot bd phan khéac;
- Tén cua dai 1y tuyén dung ma cong ty hay dung.

. Du két qua c6 thé nao, hiy cam on ngudi d6 da danh thoi gian tiép ban.

CUOC GOI THEO DOI

Néu ban giri CV va mudn c6 phan hdi, ban phai theo dai tinh hinh bang cach
thuc hién mot cudc goi.

Ve co ban, hay goi khi biét chac cong ty da nhan dugc thu irng tuyén va CV
cua ban.

. Néu ban ghi trong thu tmg tuyén: “Téi xin dugc goi lai trong may ngay
t61” hodc “T61 xin goi lai vao dau tuan sau”, hay goi theo dung khoang thoi
gian do.

C6 san ban CV va thu ng tuyén.

Chuan bi dé cung cap thong tin tom tat vé CV, vi ngudi ban goi co thé
khong nhé hoac chua cé thoi gian doc.
. Néu nguoi nhan da doc, ho co thé s& mudn héi thém ban vai cau hoi.
Tranh viéc phong van qua dién thoai. Hay xin gip nguoi do truc tiép.

PHONG VAN QUA BIEN THOAI

Xem Chuong 18 “Phong van va hon thé nita” dé c6 thém thong tin.

KHI NHA TUYEN DUNG GOI BAN

Néu nha tuyén dung bat ngd goi ban, hdy ghi chu lai tén ngudi goi, dia chi va
s0 dién thoai ctia ho. Luon giit CV cung cac thong tin khic sin sang phong
trudng hop nay xdy ra. Ngudi goi s& khong mong chd ban di chuan bi san sang
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nhu khi ban t6i phong van, nhung ban ciing khong nén chi néi “Co” hoic
“Khong” khi trd 161 cau hoi. Va luon nhé thé hién thai d§ nhiét tinh.
Khi ban nghe dién thoai:

. Hay mim cudi. Diéu nay lam giong ban nghe thu gidn va am ap hon.
. Pung uong, hat thudc hay nhai khi nguoi kia dang noi.
. Hay ghi chu lai nhitng thong tin can thiét.

Néu ban dang cho nha tuyén dung goi t6i, hiy chuan bj trude:

. Néu ban dung h¢ théng trd 101 ty dong, hay dam bao tra 101 tu dong cua
ban nghe that chuyén nghiép.

. Néu c6 ai d6 nghe dién thoai gitip ban — vi du gia dinh, ban cung phong,
hodc bat ¢l ai — hay néi cho ho biét trude tinh hinh dé ho cling co chuén bi.

. Néu ban sir dung s6 dién thoai di dong trong CV, luén dam bao di¢n
thoai dugc bat va con pin.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Hau hét nha tuyén dung s& danh mot chit thoi gian dé néi
\I chuyén vd1 nguot goi toi, du ch1 dé néi cho nguoi goi biét noi
cong ty s& dang quang c4o tuyén dung. Khi ban goi t6i, hdy noi
ngan gon va trude nhat hoi ho xem ho c6 thoi gian dé nodi chuyén
vO1 ban khong.

MAGGIE FELLOWS, GIAM POC DU AN, SOUTH WEST
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Chuong 11
CONG CUOC TIM VIEC

mot ban CV hap dan, ban biét cach viét thu tmg tuyén va cach goi

dién thoai that ty tin. Trong chuong nay va hai chuwong tiép theo,
chung ta s& hoc cach sir dung hiéu qua nhat cic cong cu noi trén: Lam sao dé dua
CV cua ban dén duogc voi ngudi quan tim — cho du tir ngan hang CV truc tuyén,
t61 dai 1y tuyén dung hodc bat clr phwong thirc dé tim viéc.

( ; 10 ban da ¢ trong tay tat ca cong cu can thiét dé tim vi¢c.Ban co

CAC BUOC TIM VIEC

C¢ thé chia qua trinh tim viéc ra lam ba budc, moi bude déu ham chira sy
thanh cong va that bai ctia ca qua trinh.

. Budc mot: Tim du quang cao tuyén dung dé trng tuyén.
. Budc hai: Vao dugce vong phong van.
. Buodc ba: Co duoc 101 mo1 lam viéc.

Néu bj tic & budc mot, ban khong tim du cong viéc dé ung tuyén, ching t61
go1 y ban nén doc chuong “Cong cudc tim viéc” va “Tim viéc truc tuyén” dé c6
thong tin vé cach tim cac nguodn viéc lam. Néu ban 1am cong viéc chuyén mon,
hoic loai cong viéc ban mudn khong thudng xuyén duogc tuyén dung, hiy tim
hiéu xem liéu ¢ cach nao ban c6 thé mo rong pham vi tim kiém: vé mit dia 1y,
hay tim & nhitng dia phuong khac trong nudc hodc tham chi nudc ngoai, noi c6
nhu cau cao hon cho céc ky ndng ctia ban va co ché d6 dai ngo tdt hon; hodc
bang cach mo rong tim kiém céc loai cong viée lién quan noi k¥ ning cua ban cé
thé dung duoc.

Néu ban bi tic ¢ budc hai, ban di tng tuyén rat nhiéu cong viéc nhung khong
duogc goi di phong van, c6 1& ban can xem lai cac chuong trudc vé cach viét CV,
viét don tmg tuyén va thu tng tuyén. Ban cling nén xem lai cac kinh nghiém va
k¥ ning cta ban than: liéu c6 cach nao ban cé thé nang ching dugc hay khong?

Néu ban bi tic & budc ba, ban di phong van nhung khong dugc moi lam viéce,
hay doc tir Chuong 14 toi 18 dé biét thém vé k¥ ning tra 1oi phong van.
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NGHIEN CUU THI TRUONG VIEC LAM

Nghién ctru thi truong viée lam 1a rat can thi€t trong qua trinh tim viéc. Ban
cang bi€t nhi¢u thong tin, ban cang c6 thé nam bat co hoi. Hai diéu thiét yéu ban
can co la thong tin va nguoi dé lién lac.

THU THAP THONG TIN

Co thong tin s€ giap ban hinh dung dugc burc tranh 16n, gia tang sy tu tin va
gitip ban toi ding chd vao dang thdi diém. N6 cho thay sy khac biét giira tim
viéc ban yéu thich voi tim cong viéc ban co thé tim. Thu thap thong tin cling giup
ban biét ban can lién hé véi ai, lién hé nhu thé ndo va phai noéi nhimng gi véi ho,
cling nhu gitp ban hiéu nén viét gi trong CV, va néi gi trong budi phong van.

Nhitng thong tin hitu ich bao gdm:

Chuyén gi dang xay ra trong linh vuc cong viéc cta ban;
C6 thay d6i gi dang dién ra trong linh vuc do;
. Li¢u co6 gi mdi trong tuong lai;
Cong ty can nhitng k¥ ning ctia ban: Ho 13 ai, lich sir cia ho nhu thé
ndo; cau trac, to chirc va danh tiéng cua ho ra sao;

. Ho lam gi (twong tu vo1 nhitng gi ban da va dang lam, hay c6 su khac
biét?);

. Ho huong toi diéu gi, ho can gi mai;

. C6 cong ty nao dang chuan bi gia nhap linh vuc nay khong, ca nghia den
va nghia bong;

. Cong ty nao dang mé& rong, cong ty nao vira ¢ duoc hop dong méi;

cong ty nao sap tung ra san pham mai. .
Nguoi can lién hé trong cac cong ty do 1a ai.

Nhitng thong tin nay c6 thé thu thap dugc tir rat nhiéu nguon:

Internet

Ban c6 thé tim doc website cua cong ty, doc tin tirc hodc tim hiéu trén céc
website danh riéng cho nghé nghiép cua ban, cac trang viéc lam cua truong dai
hoc, cac trang web tuyén dung. Chung s& cho ban thong tin cu thé, ciing nhu sd
lidu co ban vé tinh hinh trong va ngoai nuéc. Ching ciing s& cung cip nhiing lién
két website hiru ich khac ma c6 thé ban chua biét. Cac trang web hudng nghiép
va tuyén dung c6 thé cung cap thong tin vé xu hudng thi trudng lao dong, thong
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tin ho so cac doanh nghiép, cac su kién tuyén dung. .. Hiy dung google dé tim
kiém tén cong ty hodc mdt vi tri cong viéc ban quan tam.

Bao hoac tap chi kinh doanh

Nhitng 4n pham nay cung cap cac thong tin vé kinh doanh: Doanh nghiép nao
chuan bi gia nhép thi trudng, tinh hinh kinh té dia phuong va toan quéc, cac bao
c4o kinh doanh va ho so doanh nghi€p, viéc tung ra san phém va dich vu, cac
trién 13m va hoi cho viéc 1am, cac chuong trinh khai mac va khuyén mai, cAc van
dé cong déng, tin tirc vé sy mo& rong hodc thay doi dia diém cua cong ty, viéc
phat trién cac khu vuc va cong trinh, va ca nhitng thong tin doi song hang ngay.

Trang web tuyén dung

Tin ttrc trén website tuyén dung c6 thé cho ban cam nhan cong ty nao dang
tuyén nhan vién, va cong ty nao dang cat giam, cong ty nao sap md chi nhanh
moi, loai cong viéc nao dang c6 nhu cau, loai k¥ ndng va kinh nghiém nao nha
tuyén dung dang tim kiém, muc luong nao dang dugc chio moi, va tén nhiing
cong ty nao dang lén.

Tap chi thwong mai, thu ngé cia cong ty, bao cao tai chinh va bao cao
hang nam

MGdi loai nganh nghé thudng s& c6 nhing tap chi va bao chuyén nganh. Pa
phan trong d6 sé& c6 cac muc viéc lam. Thu ngod va bao cdo hang ndm cua cong ty
thi cung cap cho ban nhiéu thong tin cu thé vé cong ty. Ban c6 thé tim chiing trén
trang web cua cong ty hodc goi dién to1 cong ty xin mot ban sao.

Céc bd danh ba trang vang s& dua thong tin vé timg cong ty cu thé, tén va dja
chi, cting s6 nhan vién. Co nhitng trang vang con cung cap thong tin vé cac hiép
hoi nghé nghiép, cac tap chi va xuat ban pham chuyén nganh.

Mot trong nhitng noi tim kiém thong tin tot nhat 1a thu vién cong cong. Day
14 noi ban co thé st dung internet cling nhu tim kiém céc loai danh ba, tap chi, an
pham d3 néi trén. N6 cling c6 thé gitp ban tim dugc théng tin vé hiép hoi nghé
nghiép ciing nhu cac t6 chirc hitu ich khéc.

XAY DUNG CAC MOI QUAN HE

Ban cang co nhiéu mbi quan h¢, co hdi tim dugc viéc lam cang cao. Ké ca
khi nguoi d6 khong thé gitp ban truc tiép, ho cling c6 thé gitip ban két ndi vai ai
d6 ma ho quen, hoac ho s€ gitip ban hiéu duoc bire tranh toan canh vé nhiing gi
dang xay ra. Viéc xay dung quan hé 1a viéc rat dang dé dau tu. Ho s& 1 ngudn
thong tin, gitip do va ung ho ban theo cach nay hay cach khac trong ca quang doi
su nghiép. Hiy suy nghi mot cach sang tao cach thiét 1ap mang ludi cac mbi quan
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hé, ca truc tuyén 13n ngoai doi thuc — hay thue hién & ca hai noi dé c6 két qua tdi
da.

Mang luéi quan hé co thé suéng sd, nhung dé phuc vu tim viéc, ban can lam
diéu d6 mot cach co hé théng hon:

Nghién ctru cac mdéi quan h¢, ghi chi cac chi tiét.

. Lap ra muc tiéu s6 nguoi ban phai 14p quan hé cho mdi thang, mdi tuan.
. Luu gilt thong tin vé nhirng nguo1 ban da gap: tén tudi, dia chi, thong tin
hiru ich khéc.

Hay hoi nhitng ngtroi ma ban biét néu ho biét ai d6 ma ban c6 thé noéi
chuyén cung.

Cho du ban cam théy mang ludt quan hé cua ban hién rat mong, van ¢6 nhiéu
cach dé tao thém:

Moi ngud¢i xung quanh

Day la mot nguén tot dé tao moi quan h¢, vi ai cling quen biét mét ai do.
Ping bé qua mdt ngudi nao. Cho du ngudi d6 ¢ thé khong gitp ban truc tiép,
biét dau anh ta lai quen ngudi nao d6 giup dugc ban. Moi ngudi & day bao gom:

Ban be¢ va gia dinh, nhiing nguoi quen thude voi ban nhat;

. Ban cung 16p, cung truong dai hoc, cac gido vién va nhan vién trong
truong;

. Pong nghiép cii;

. Cac mbi quan hé cong viéc, bao gdm cac nha cung cip va khach hang;

. Ngudi c6 mdi lién hé véi cac cong ty khac, thong qua cong viéc cia ho,
vi du ké toan, luat su hodc nguoi cung cép cac dich vu kinh doanh;

. Ngudi ma ban gip tai budi phong van;

. Nguoi ma ban da tham cong ty cua ho;

. Ngudi ma ban gap tai cac budi héi cho, trién 1am;

. Ngudi ma ban gip trong cac khoa tap huén.

Cic to chirc, hdi nhom

Céc t6 chirc va hiép hoi 12 mang luéi mbi quan hé da dugc hinh thanh sin, va
1a cach giup ban 1am quen dugc nhitng ngudi ma ban cé thé khong quen duoc
thong qua giao tiép x4 hoi thong thuong. Cac loai to chirc, ca truc tuyén va doi
thue, c¢6 thé hitu ich 1a:

e Hiép hoi nghé nghiép;
. Hiép hoi thuong mai;

. Cong doan;
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T6 chirc nghé nghiép;

Té chiic cong dong;

Cac nhom loi1 ich dac biét: Hoi phu nit kinh doanh, hdi sinh vién tdt
nghi¢p, nhom doanh nhan chau A,...

Céac nhom hoat dong xa hoi, nhom s¢ thich: Cau lac b suc khoe, cau lac
bo thé thao, cau lac bd ngh¢ thuat;
. Céc t6 chirc tinh nguyén va nhém hoat dong dia phuong.

Cac su kién

Cac sy kién 12 noi tot dé gip g& moi ngudi. Hiy ghi nhé tén, thong tin lién hé
va lay danh thiép cta nguoi ban gip g&. Ban c6 thé xay dung cac moi lién hé dé
tim viéc tot tai:

. Ho1 thao kinh doanh;

. Trién 13m thuong mai;

. Hoi1 cho nghé nghiép;

. Su kién cong ty;

. Su kién cua hi¢p hoi nganh nghé;

. Su kién cua cong doan;

. Cac chuyén tap huén, hdi thao va dao tao;
. Su kién khuyén mai;

. Su kién ra mat san phém.

Thém vao do, hay lién lac véi nhitng cong ty kinh doanh cac linh vuc ma ban
quan tam. Pung chi ¢6 hoi xem li€u c6 cong viéc trong, ma hay quan tam to1 ban
than cong ty vé:

Loai cong viéc va co hoi co thé xuAt hién trong cong ty;

Ho nhin nhan nhu thé nao twong lai, ca cho cong ty ho 1an tuong lai
nganh noi chung;

Hudng di chung cua nganh dang hudng toi;

Su phat trién ctia cong ty.

S& hitu mot mang ludi quan hé ning dong s& gitip ban nam bét dugc khi ndo
co hoi xuét hién; no giéng nhu thém tai mat cho ban vay. Lam quen v61 moi
nguoi dong nghia voi viée ho ciing biét thém vé ban. Mang ludi dong nghia véi
viéc ban gidi thiéu cho moi nguoi vé ban than, khién ho biét ban 1a ai. N6 cling
déng nghia véi viéc biét vira cho di va nhan lai.
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CAC CACH SAN VIEC

Co6 ba cach dé san duoc viéc:

. Tim viéc béng tra cliru;
. Phéat song ban than;
. Tap trung muc tiéu.

TIM VIEC BANG TRA CUU

bay duoc coi 1a chién thuat tim viéc duoc sir dung rong rai nhét, dé dang
nhat va ton it cong strc nhat. N6 bao gdm viéc tra ctru cc trang truc tuyén vé
viéc lam, tra ciru myc viéc lam trén céc to bao va tap chi dé tim cong viéc thich
hop véi nhu cau cia ban.

Cac diém cong cua phuwong phap

Ban c6 duoc y tu:0’ng r0 rang vé yeu ciu cla nha tuyén dung, va co thé chinh
stra CV, thu tng tuyén cho phu hop nhét vai yéu cau do.

. Ban biét cong viéc nao dang tuyén.
. Ban c6 thé lién hé véi cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung.
. Ban c6 thé so sanh gitta cac quang cdo tuyén dung va giita loi ich mdi

cong ty dem lai.

Cac diém trir cia phwong phap

. Khong phai cong viéc nao cling dugc dang quang cao tuyén dung, hodc
c6 thé n6 duge dang ¢ noi ban khong tim kiém.
. Ban phai canh tranh vé1 tat ca nhitng nguot doc duoc quang cao. Ban s€

phai tao ra mot an tuong that manh mé, ddc bi¢t voi nhitng quang cdo cong
viéc hip dan, thu hut dugc nhiéu tmg vién.

. Nha tuyén dung da quyét dinh duoc ho mudn gl. Chéng han néu ho noi
la irng vién phai co béng dai hoc, néu ban khong co6 thi co hdi cua ban s€ voi
di rat nhiéu.

. Nhiéu kha nang ban s€ phai dién vao don tuyén dung, day la mdt bat loi
néu hd so cua ban khong thuc su phu hop vé1 cac yéu cAu nha tuyén dung
dé ra.

Phuong phap tim viéc bang tra ctru s€ hi¢u qua doi véi ban néu:
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C6 nhiéu nhu cau tuyén dung cho nganh nghé ciia ban hoic trong khu
vuce séng cua ban;

Ban c6 nhiing k¥ ning va nhiéu nha tuyén dung c6 nhu cau;

Ban lam trong mot nganh nghé ma ti 1¢ nhan vién luan chuyén cao, viéc
lam tréng XuAt hién lién tuc;

Ban tu tin c6 thé danh bai cac doi thu canh tranh.

PHAT SONG BAN THAN

Phuong phap nay bao gdm viéc gu’l CV ciia ban bang dudng buu dién hoac
email toi cang nhiéu cong ty cang tot, v6i hi vong no s& t6i dung tay ngudi can,
vao ding thoi diém. Mot cach khac 1a dua CV vao ngan hang CV, viéc ra soat
CV thuong do phan mém dam nhiém. Viéc phat séng nay phu thudc mot cach thu
dong vao phan hoi ctia nha tuyén dung néu ho nghi ban phu hop véi cong viée
nao dé ma ho sép can, va sé goi cho ban dé phong van.

Cac diém cong ciia phwong phap

. Khi ban d3 c6 mot ban CV va 14 don Gng tuyén, thi phuong phap nay
hau nhu khong doi hoi ban bo thém cong sic gi.
C6 thé lién hé v6i nhiéu cong ty trong mot thoi gian ngan. Ban c6 thé
lién hé véi bat cir ai ban nghi ¢6 kha nang quan tam t6i ho so ctia ban.
Gui ho so 1én ngan hang CV va ngdi cho doi sé khong ton cong stc gi
cua ban.
. Néu may min, CV cua ban sé toi, dung noi, diing nguoi.

Cac diém trir ciia phwong phap

Ti 16 tra 10i thap — thuong giri di hang trim CV qua buu dién hodc email
m&i ¢6 mot téi hai phan hoi.

Ban sé& khong kiém soat duoc diéu gi xay ra véi CV cia ban trong ngan
hang CV: Ai s€ doc chung, li€u c6 ai doc chiing khong, bao gi6 ho sé doc
chung, va liéu bao gio ban s€ c6 dugc phuc dap.

. Ban c6 thé thay chan nan, mat tinh than vi phan hoi qua4 it.
e Néu giri bang buu dién thi chi phi sé& 16n.

Phuong phap nay sé& thich hop véi ban néu:

. Ban c6 nhiing k¥ ndng va bang cap ti€u chuan pho bién;
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Ban c6 nhiéu tir khéa quan trong trong CV, gitip phan mém ra soat c6
thé dé dang loc ra CV cua ban;

Ban san sang lam viéc & moi noi: Ngan hang CV ¢ thé nhan duoc phan
hoi tir nha tuyén dung quéc té;

C6 nhiéu cong ty quan tam té1 kinh nghiém cu thé ma ban so htru;

Nguoc lai, néu ban can tim kiém nha tuyén dung qudc té, nhitng ngudi
6 thé quan tam t&1 mot loai ky nang dac biét ma ban s& hitu. Trong truong
hop nay, ngan hang CV 1a cach tiét kiém chi phi va thoi gian dé ban quang
cao ban than.

TAP TRUNG MUC TIEU

Pay 1a phuong phap tiép can chon loc, nén ban can biét:

. Ban muén lam cong viéc gi;

. Ban mudn 1am cho cong ty nhu thé nao;

. Cong ty do lam gi, dia diém tai dau, con nguoi ra sao;
. Phai lién hé voi ai.

Khi ban di ¢ nhitng thong tin trén, c¢6 rat nhiéu chién thuat tim viéc c6 thé
ap dung dé lién hé vai cong ty va tim kiém mot budi phong van. Pidu nay ciing
ddng nghia ban s& chi dong trong viéc tim kiém, nghién ctru nha tuyén dung
tiém ning va chon muc tiéu phu hop. Cach tiép can cong viée nay 1a cach ning
dong nhat, phai bo ra nhiéu thoi gian va céng sirc nhat, nhung d6i véi nhiéu
nguoi, day thuc sy la cach cho hiéu qua cao nhat.

Cac diém cong ciia phwong phap

Tap trung duge nd lyc vao noi ¢o trién vong.
Ban nhan dugc phan hdi, va c6 thé ngay cang hoan thién chién luoc.
. Ban c6 thé chon ldy phan héi tich cuc va b qua nhitng phan hoi kém
trién vong hon.

C6 thé tang thém nd luc va day nhanh qué trinh tim viéc thong qua céc
cudc dién thoai va thu.

Ban tu kiém soat duoc viéc thé hién ban than.
. Ban c6 thé diéu chinh cach tiép can khi hoan canh méi nay sinh.

Cac diém trir ciia phwong phap
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. Do1 hoi co ke hoach va phai nghién ctru can trong mai ¢6 hiéu qua.

. Ban can phai ty tin va linh hoat khi ti€p can véi mot cong ty xa la, dé
hoi xem liéu hg c6 mudn thu€ ban khong.
. Ban can su kién dinh va quyét tam dé theo dudi muc ti€u.

Phuong phap nay sé& thich hop véi ban néu:

. Ban c6 cac k§ nang va di€ém manh cu thé nao d6 ma ban mudn ting dung
chung trong cong viéc.
. Ban rat muon dugc tham gia vao mot nganh ngheé cu the.

Ban s& hiru hodc san sang hoc hoi dé dat duogc kién thtrc siu rong trong
mot linh vuc nghé nghi€p cu thé.

Ban c6 ké hoach nghé nghiép rd rang.

Ban thich lam chu qua trinh tim viéc hon la ngéi do1 co ho1 to1.

SU DUNG CAC KY NANG HIEU QUA

Cac k¥ nang ma ban can st dung trong qua trinh tim viéc la:

Nghién ciru thi treong viée 1am: Tim kiém thong tin vé cac cong ty va
t6 churc, tim hiéu xem ho can gi, ho dua ra nhiing loi ich gi, va ban c6 thé
dem t6i diéu gi cho ho;

Xay dung quan hé¢: Xay dung hiéu qua mang ludi quan he;

Viét CV: Lén ké hoach va trinh bay CV, thé hién duoc k¥ nang va diém
manh cua ban, dung CV mdt cach hi¢u qua dé dem vé cho ban nhirng cudc
hen phong van;

Viét thu: Viét thu Gmg tuyén dé thu hat sy cha y ciia nha tuyén dung,
khién ho mudn doc CV cua ban.

. K¥ niang dién thoai: Thu thap thong tin va gui thong tin;
. K¥ niing phéng van: Tao 4n tuong tot khi phong vén truc tiép.

Cudn sach ndy dé cap t6i tit ca k¥ ning ban can dé thanh cong trong qua
trinh san viéc, cling nhu nhitng cach thice sir dung cac k¥ nang do, nham dem lai
hi€u qua tot nhat.

LAM NOI BAT DIEM MANH
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Biét diém manh cta ban 1 gi va cb ging tan dung chung. Vi du:

Néu diém manh cta ban 13 xay dung mdi quan hé va giit vitng quan hé
v&1 moi nguoi, hay tan dung no dé tao mang ludi quan h¢.

Néu diém manh cta ban 14 tao dugc 4n tuong tt khi tiép xuc truc tiép
v&1 moi ngudi, hdy sir dung cac chién thuat dé giip ban lién hé truc tiép vo1
nha tuyén dung.

Néu k¥ ning viét ctia ban tét, hiy dung diém manh d6 dé viét thu ung
tuyén va email that hap dan, hudng t&i nhitng nha tuyén dung tiém ning.

KIEM SOAT BIEM YEU

Tim cach khic phuc, vuot qua va cai thién nhitng diém yéu c6 nguy co de

doa t61 thanh cong cua ban:

Tim ra cach khic phuc diém yéu va thwe hanh cho téi khi ban tién
bd. Chi c6 mdt s6 ngudi co nang khiéu thién bam trong viée viét CV va tra
101 phong van. Cudn sach ndy sé& chi cho ban biét can lam gi va lam nhu thé
nao. Mot khi da c6 nhitng ky nang co ban, ban hay luyén tap cho to1 khi
hoan toan thanh thao. Hay nho ban be va gia dinh gitp: nho ho thyc hanh
phong véan hay tap goi dién thoai v&i ban, va nho ho dua ra nhan xét vé su
thé hién cta ban. Ban ciing ¢ thé nho ho doc gitip CV va don tng tuyén: ho
c6 thé dua ra nhan xét va gitip kiém tra 1i chinh ta, 18i ngit phép.

Tim cach thay thé. Néu ban khong biét lam mét viéc nao do, hay tim
cach di duong vong.Vi duy, néu ban thuc sy khong c6 kha nang viét thu ung
tuyén tot, hiy tim cach gip truc tiép moi nguoi. Hiy goi dién thoai cho ho,
va néu ho hoi CV cua ban, hiy cb thuyét phuc dé co mot cude giap 10 phat
truc tiép. Chi dua CV sau khi da c6 co hdi n6i chuyén vai ho va tao dugce an
tugng ban dau tot.

Tim nguwoi 1am giip. Nguoi nay ¢ thé lam thay ban (vi du, dich vu viét
CV thué, viét thu ing tuyén thué) hodc day ban cach 1am va huan luyén ban
cho t6i lac ban cai thién dugc nhitng k¥ ning d6. Néu ban c6 du kha ning
tai chinh, hiy thué chuyén gia. Néu khong, hay thir dé nghi trao d6i k¥ ning
vai ai do, vi dy, anh ta s€ gitip ban viéc ban khong thé 1am, va ban giup lai
anh ta voi nhitng viéc anh ta yéu.

Tan dung nhirng gi nguoi khac da 1am. Vi du néu kha ning xay dung
quan hé cua ban yéu, hdy tdn dung nhitng mang lu6i quan hé da c6 sén, vi
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du cac hi¢ép hoi nghé nghiép, hoac st dung dai ly, vi du cac trung tam moi
gi61 viée lam.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Hay diéu chinh phuong phap tiép can cho phi hop véi timg
cong ty ban gip — cac cong ty nho c6 thé linh hoat hon céc cong
ty 16n nhiéu.

TRUONG PHONG, KHOI NHA NUGC

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
T6i vira nhan mot nhan vién vao lam, ¢ ay da bo cong strc dé
tim hiéu xem t6i 13 ai, t6i lam gi va sau d6 gui CV cua o ay cho
t6i. Toi da bi an tuong boi su chu dong cua co éy.
NHA SAN XUAT, HANG PHIM

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Ban dirng nén chi doc muyc tuyén dung trén béo chi, hiy tim ca
& nhitng “trang viéc 1am an” — d6 1a cac thong tin vé doanh nghiép
va thi truong.
MARK COLTON, NHOM PHAT TRIEN KINH DOANH,
CONG TY JOBCENTREPL
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Chuong 12
TIM VIEC TRUC TUYEN

hi ban tim viéc, internet chic chin s& 13 mot trong nhitng cong cu
hitu dung nhit. Tuy nhién, gidng nhu cac céng cu khac, n6 ciing co
diém loi va bat loi, vi vay trong chuwong ndy, ching ta s& ¢ cai nhin
sau sic hon vé cach thirc ban c6 thé tan dung internet dé dan diém trong cudc
canh tranh tim viéc lam.

INTERNET CO THE LAM GI CHO BAN?

Tim kiém viéc 1am qua internet dang tré nén ngay cang pho bién, do ngudn
thong tin khong 16 internet mang lai. Qua cudn sach nay, ban s& tim dugc nhiing
161 khuyén nhu ghé thim trang web ctia nha tuyén dung dé thu thap thong tin, tim
kiém cac hoi nhom nghé nghiép truc tuyén dé xay dung quan hé. Nhung thyc té,
ban c6 thé phai bo nhiéu thoi gian quy gia dé tim viée tryc tuyén, trong khi ban
c6 thé dung thoi gian d6 cho nhitng hoat dong hiru ich hon. C6 hang ngan
website dé tim kiém, va vi du chi can gd “giam ddc ban hang” hay “ké toan” vao
thanh cong cu tim kiém, ban s& thu dugc vo sb két qua, tuy nhién chi c6 rat it két
qua trong s6 d6 thyc sy hiru ich cho ban. Mot trong nhitng k¥ ning cha chdt ban
can khi tim viéc truc tuyén 1a biét kiém soat va quan 1y ngudn thong tin, khong
dé ngap trong nui thong tin va cling khéng dé lot mat théng tin quan trong.

CAC NGUON TUYEN DUNG TRUC TUYEN

Co rat nhiéu ngudn gitip cong cude tim viéc cua ban trd nén dé dang, hi¢u
qua hon.

TRANG THONG TIN VIEC LAM

Co nhu’ng website chuyén vé thong tin viéc 1am, duoc cac dai ly tuyen dung
va nha tuyén dung dua thong tin 1én. Céc loai trang thong tin viéc lam rat da
dang, tir nhitng trang viéc 1am 16n va da nganh, cung cap thong tin viéc lam vé tat
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ca cac nganh nghé, hodc loai trang thong tin nhé va chuyén biét hon, dua thong
tin vé& viéc lam trong mot nganh cu thé. Cac trang web nay thuong dé sir dung,
cho phép ban sir dung tir khoa dé thu hep pham vi tim kiém, va khi ban tim duogc
mot cong viéc quan tAm, trang web s& cung cp chi dan cach thirc tng tuyén truc
tuyén cu thé.

Khi ban tim kiém viéc 1am mdi, dung nén gio1 han ban than st dung mat
hoic hai trang web — hiy sir dung cang nhiéu trang thong tin viéc lam thich hop
cang tot. Hiy nghién ctru va tim hiéu xem trang nao phu hop v6i nhu cau cua
ban. Ban ciing c6 thé tdn dung cac cong cu phu trg nhu théng bao viéc phu hop —
1a nhitng email dugc giri di tu dong, dé thong bao cho ban biét khi mot viéc 1am
phu hop véi tiéu chi ciia ban dugc dang tuyén.

Rét nhiéu trang thong tin viéc 1am cho phép ban dang CV 1én hé thdng ngan
hang CV cua ho.

NGAN HANG CV

Rét nhiéu trang thong tin viéc 1am va cac trang tim kiém viéc 1am cho phép
ban tai CV 1én hé thé)ng dir liu truc tuyén cua ho, va mot lugng 16n cac dai 1y
tuyén dung va nha tuyén dung c6 dang ky co thé s& xem CV cuia ban. Pay la mot
cong cu vo gia, thong tin s& dugc tim kiém hang ngay, hang gid boi hang ngan
nha tuyén dung. Cang ngdy cang c6 nhiéu nha tuyén dung chon cach tim kiém
thong qua ngan hang CV, nén viéc dua CV ctia ban vao ngan hang CV c6 thé
gitip ban tim duoc nhitng viéc ma ban khong hé hay biét.

Thong thuong, viéc dang ky cac trang nay 1a mién phi va ban c6 thé cap nhat
CV bt ¢t ltc nao. Mot khi ban dang ky, CV cua ban s€ tu 1am viéc 24/24, trong
khi ban ranh tay dé tap trung muc tiéu véi nhitng nha tuyén dung khac. Néu ban e
ngai cong ty ban dang lam c6 thé doc dugc CV cua ban trén mang, hdy chic chin
ban chon ding ché do riéng tu khi cai dat.

Kiém tra cac trang thong tin viéc 1am va co s& dit liéu phu hop, st dung tat ca
cong cu hd tro co thé. Nhiéu trang viéc lam s€ dua ra cac loi ich nhu:

Chirc nang thong bao viéc lam qua email cho céc vi tri viéc lam phu hop
vo1 CV cua ban;

Cap nhat CV cua ban vao ngan hang dir li¢u, khién nha tuyén dung va
dai 1y tuyén dung c6 thé tim ngay tirc khic;
. Luu trtr CV va thu tng tuyén truc tuyén dé tiét kiém thoi gian cho ban
khi ban tng tuyén;

Pua ra 101 khuyén cho moi thir, tir CV t61 cac k¥ thuat trd 161 phong van;
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. Cung cip cac mau CV va thu Gmg tuyén co sin;

e  Tham gia c4c dién dan va nhom, chia sé thong tin.

. Tim hiéu thong tin, vi du muc luong va thong tin vé cong ty dé ban co
thé dua ra quyét dinh hop 1y.

Céc trang thong tin tuyén dung con dua ra nhitng dich vu c6 phi dic biét nhu:

J Dich vu viét CV, huin luyén nghé nghiép, dao tao truc tuyén;

. Pua ra 101 khuyén thong qua cac chu dé hitu ich bang email;

. Thuc hanh phong van qua video;

. Panh gia nghé nghiép va lam ho so c4 nhén;

e B0 phan hoi viéc 1am, dé dam bao ban d biét vé nhiing viéc lam mai

nhat ngay khi chung duogc dua Ién.

TRANG TIM KIEM VIEC LAM

Pay 1a cach nhanh chong va dé dang dé tim ra mot loai cong viée cu thé.
Gidng nhu tén goi, cac trang tim kiém viéc s& ra soat cac trang thong tin viéc 1am
16n, trang web ctia nha tuyén dung va dai 1y tuyén dung, gitp ban c6 thé kham
pha toan bd cac két qua chi thong qua mot 1an tim kiém, thay vi phai tham tat ca
trang web ké trén. Khi ban tim duoc thong tin thich hop, trang tim kiém viéc lam
s& két ndi ban véi trang dua thong tin gbc.

TRANG WEB CUA PAI LY TUYEN DUNG

Rat nhiéu dai 1y tuyén dung dua thong tin tuyén dung cta khach hang truc
tiép 1én trang web cta ho. Tuy nhién hiy than trong, c6 nhiing dai 1y dua thong
tin tuyén dung nhitg cong viéc khong ton tai chi nham x4y dung hé thong dir
liéu cho viéc san dau nguoi. Ban c6 thé that vong néu ban nop ho so va khong co
phan hoi ndo ca. Néu ban nghi ngo, hiy goi dién tdi cong ty tuyén dung dé tim
hiéu thém vé vi tri du tuyén trude khi giri CV di.

TRANG WEB CUA NHA TUYEN DUNG
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Hau hét cac cong ty sir dung trang web ctia ho dé dua thong tin vé cong viée
ho ¢6 nhu cau tuyén dung. Ung tuyén truc tiép thong qua trang web cia cong ty
1a mot khaoi du rat chi dong, khong chi vi ¢6 thé thong tin vé cong viée d6
khong duoc ding ¢ dau khac, ma d6 con 1a cach ban thé hién sy yéu thich ddi véi
cong ty, bo1 vi ban da tim kiém thong tin vé cong ty.

Pé tim thong tin vé nhitng cong cu nodi trén, hay g6 vao bo tim kiém cua ban:
trang thong tin tim kiém, ngan hang CV, bd tim k1em viéc lam, trang web cua dai
1y viéc lam, tén cong ty hodc tén linh vyc... Co gang cu thé hoa hét s, vi du
“trang thong tin viéc lam khach san London™ hodc “dai 1y tuyén dung nghé tai
chinh, ké toan, Anh”. Thudng cac trang viéc lam va ngan hang CV khong tinh
phi nguoi tim viéc — nha tuyén dung 14 ngudi tra phi — nhung c6 thé ban sé& phai
tra mdt vai loai phi cho cac dich vu cao cép hon, vi du huin luyén phong van hay
danh gia nghé nghiép.

CV TRUC TUYEN CUA BAN

DPé CV ciia ban duoc noi bat trong hé théng co s& dit liéu, ban can hiéu co
ché hoat dong ctia hé théng co s dit liéu, va cach thirc nha tuyén dung khai thac
co s& dit liéu. Vé co ban, CV sé& duoc quét va loc béng cac tu khoa — tuong tu
nhu cach ban tim kiém théng tin khi st dung cac trang web tim kiém. Vi vay, dé
CV cua ban d& duoc tim thiy, hay:

. Sir dung cac tir khéa. May quét chi tim duoc nhitng tir dwgc viét ra rd
rang, nén hay ddm bao CV cua ban chira nhitng tir quan trong va cu thé ma
may quét tim kiém. D¢ la:

- Ly lich nghé nghiép. Cac nghé nhu: day hoc, k¥ su, quan hé cong chung,
ban 1¢, quan 1y tai chinh hodc quan 1y chat luong.

- Vi tri. Cac vi tri thuc sy nhu: giam dbc, 1ap trinh vién, bién tap vién va k¥
su.

- Linh vuye Kién thirc. Vi du vé loai kinh nghiém hodc kién thirc ma ban c6
nhu: Lap ké hoach duy an, cong nghé twong tac, thi truong thé gidi, phat trién san
phém, tai cau trac, cau hinh hé théng. ..

- Cac bang cap va ky ning cu thé. Vi du: Microsoft Office, cir nhan vé.. .,
thac si vé..., cong nghé thong tin, tot nghiép kinh té hoc, chtirng chi ACA/ACCA.

- K§ néing 1am viéc. Vi dy: thiét ké, danh gid, t6 chirc, trinh bay, phat trién,
phan tich, giao tiép...
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Day cling 1a mdt ly do nira cho viéc nghién ctru k¥ cang tin quang céao viéc
lam va ban mo ta cong viéc trudce khi viet CV. Hay loc ra céac tir khoa va dua vao
ching de phat trién y.

. Hay cu thé. Néu cong viéc yéu cau thanh thao cong nghé thong tin, hiy
st dung cum tur “Thanh thao cong nghé thong tin” va thém céac k¥ nang cu
thé khac cua ban nhu — Word, Outlook, Expess, Excel...

. Hay di vao chi tiét. Pung chi néi chung chung, vi du néu ban 1a chuyén
gia cong nghé thong tin ¢6 nhiéu k¥ ning va kinh nghiém, hay néu:

- B6n nam kinh nghiém vé phat trién cong nghé thong tin;
- Kinh nghiém quan tri hé diéu hanh Unix;

- ba lam viéc véi vi tri ORACLE DBA;

- Viét bao céo sir dung Report Writer 2x;

- La thanh vién cia nhom du an.

DU POAN CAC BIEN

Str dung tén goi cac chirc danh ti€u chuan hoic céac chic danh duoc dung
trong quang cao twong tr. Néu tén goi thuong dung cho vi tri cong viée cua ban
trong nganh la Chuyén vién kinh doanh media, thi d6 s€ 1a tr kh6a may quét tim
kiém, chtr khong phai Giam déc dich vu khach hang media. Néu con nghi ngo,
hay bb sung thém tén thay thé trong diu ngodc, di kém bét cur tir viét tit thong
dung nao, vi du Giam déc diéu hanh 1a CEO, giam dbc tai chinh 1a CFO. Ap
dung phuong phép tuong ty khi viét vé& bang cap va k¥ ning.

DIEN MAU DANG KY CV

Khi dua CV vao mot hé théng co s& dir liéu, ban thuong dugc yéu cau hoan
thanh mot mau don ding ky ngan gdm cac ciu hoi co ban nhu chtrc danh, loai
nganh nghé yéu thich va thong tin van tat vé loai cong viéc ban dang tim kiém.
Nhiing thong tin nay c6 chirc nang “danh dau” CV cia ban, dong thoi gitp may
quét nhat dir liéu. Pay 1a mot co hdi nira dé ban dua cac tir khéa vao, va 1am CV
ctia ban ndi bt trudc mat nha tuyén dung tiém ning.

GIU CV LUON CAP NHAT
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Mot diéu thudng xay ra 13 nha tuyén dung chi gidi han tim kiém cta ho ddi
v6i cac CV méi duoc dua vao hé thong. Hay dam bao thudng xuyén tai lai CV
ctia ban vao ngan hang CV — vi du tir sdu téi tdm tuan. Hay tranh thu kiém tra,
cap nhat, lam mdi CV cua ban — ludn gitt cho CV cua ban maéi va séng dong.

TRINH BAY CHUYEN NGHIEP

Cho du ban giri CV tryuc tiép qua email cho nha tuyén dung, hoic ban tai 1én
ngan hang CV, hdy tuan theo nhitng quy tac co ban sau:

CV duoc trinh bay ngan gon va stc tich.

CV duoc trinh bay don gian nham dam bao cac thong tin quan trong c6
thé ndi bat, 1o rang.

CV duoc chuan bi pht hop véi cong viéc du tuyén.

CV duogc trinh bay 10 rang, dé doc.

Tuy nhién, c6 mot s6 luu y trong trudng hop ban gii CV qua email truc tiép
cho nha tuyén dung:

e Néuban gtri CV dudi dang tép dinh kém, hiy dung tén ban dé dit tén
tép, vi du ban té€n la Mary Smith, tén t¢p CV dinh kém s¢€ la
marysmithcv.doc. Diéu nay s& gitp nha tuyén dung tim CV cua ban dé dang
hon trong s6 hang tram tép cling mang tén cv dugc giri toi.

. Cho du néu ban guri ciing mot CV t6i nhiéu ngudi dé tmg tuyén mot vai
loai cong vi¢c, hay dam bao ban gui CV cho tung nguoi riéng ré. Khong
bao gio duoc glri CV clia ban dong thoi bang chirc ning cc téi nhidu cong ty
khac nhau cung maét luc.

. Pién dong tiéu dé email. Hay dién tén cong viéc du tuyén va ma tham
chiéu néu co. Pung bao gid vi mudn thu hat sy cht ¥ ma cd dat mot tya dé
email ky quac.

. Lu6n kiém tra chinh ta k¥ cang trude khi 4n nit gtri email di.

. C6 mot dia chi email chuyén nghi€p — nhitng dia chi email mang tinh

dua cot s& khong lay dugc cam tinh cia nha tuyén dung.

Du duoc giri bang email, nhung hay nhé day 1a Gmg tuyén cong viéc,
nén né can dugc thé hién trang trong:

- Khong viét tat, khong viét tir 1ong, tir dja phuong.
- Khong cho thém céc bi€u turong mat cuoi hodc tuong tu.
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- Bat dau va két thuc email mot cach lich su: Kinh giri. .. Tran trong. ..
- Noi1 dung email can tuan theo cac quy tac co ban nhu thu ting tuyén.

. Thong thuong, ban c6 thé giri CV duéi dang tép dinh kém. Tuy nhién,
néu cong ty ban tmg tuyén khong chap nhan email ¢ chira tép dinh kém vi
1y do dé phong virus, ban hay ddn CV trong phan noi dung email, va chinh
stra sao cho nd van hap dan va dé doc.

. Pimng giri cac tép tin c6 dung luong 16n va mat nhiéu thoi gian dé tai
xubng. Thuong CV va thu Gng tuyén thi khong c6 van dé gi vé dung luong,
nhung tranh giri nhirng tép tin ning nhu tép tin anh va tép tin do hoa khi ban
lién lac v6i nha tuyén dung bang phuong phap truc tuyén. Néu nhiing tép
nay la mot phén quan trong cua ho so xin viée, vi du néu ban 1 hoa si va
can guri ho so d6 hoa, hiy giri mot dia chi trang web c6 dan t6i nhitng hinh
anh trén, hodc néu khong thi it nhat hay lién hé va xin phép nha tuyén dung
trude khi gt ching.

. Mot trang man hinh xem trudc cua email thuong chira khoang 25 dong,
it bang mot nira so v6i 50 dong néu ban viét thu trén gidy A4, dong nghia
voi viée ban c6 it co hoi dé dua thong tin chu chdt hon. Nhung néu ban
khong viét goi gon duogc trong vong 25 dong, rat c6 thé nguoi nhin sé
khong buodn dwa thanh cudn xudng doc thém.

. Tén cua ban sé& ludn xuat hién trén dau email, vi vy hiy dé phan thong
tin lién lac xuéng cudi CV. Hay danh phan dau ctia man hinh email dé cho
nhirng thong tin quan trong.

. Sap xép thong tin hop 1y trong khudn khd man hinh xem trude cia
email, € ngudi nhan van co thé thay day du thong tin khi doc ludt.
. Hay ty gui trudc mot email twong tu cho minh, va ki€ém tra trén man

hinh doc xem d4 trinh bay gon gang chua, cac diém chinh da noi bat chua?
CVBAN IN VA MAY QUET

Céc cong ty 16n nhan duoc nhiéu don du tuyén thudng sir dung phan mém
tim tir khoa dé ra soat tat ca cac CV — tham chi dbi v6i cac CV ban gidy duoc gui
t6i qua dudng buu dién. Néu ban ¢ trong truong hop nay, hiy dam bao CV cua
ban dé doc ca bang may quét va phan mém quét.

Khi giri CV cua ban qua buu dién:

. St dung gidy trang, chi in mot mit.
. Str dung phong chir chuéan 11 hoac 12.
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Khéng dong, dinh, kep céc trang lai v6i nhau: vi trang sau co thé bi bo
sot, khong duoc doc.

Viét tén 1én trén phan dau cua mdi trang: phong trudng hop bi lac trang.
. Khong gap CV, gui bang phong bi c¢& A4.

Khéng dung qua nhiéu cac dinh dang chit: dam, nghiéng... Hiy duyét
lai CV, dam bao nhin don gian nhat, nhung van dé doc.
. Piém rat quan trong 13 ban phai dua vao CV cic tir khoa vi may quét s&
tim kiém chung.

CACLUU Y KHAC

Bén canh viéc stir dung cac trang web ké trén, internet cling cung cap cho ban
nhirng trg giup khac cho cong cudc tim viéc.

XAY DUNG TRANG WEB RIENG

Véi nhitng céng cu san c6 ngay nay, khong quéa kho dé ban xay dung mot
trang web hodc trang thong tin c4 nhan tryc tuyén, cho du k¥ ning may tinh cta
ban han hep. Vi¢c s hiru mot trang web ¢4 nhan dé giaoi1 thi¢u vé ho so nghé
nghiép sé& gitip nha tuyén dung danh gia dugc trinh do va ning lyc cua ban, doc
dugc CV va cac thong tin khac, cling nhu c6 ngay dugce thong tin lién hé cia ban
khi can. Hay vao google va tim kiém cac nha cung cap cho phép ban xay dung
trang web mién phi, chon mot thiét ké don gian, chuyén nghiép nhung van thé
hién tt nhét c4 tinh cua ban.

KIEM TRA HIEN DIEN TRUC TUYEN

Giit mot nhan than tot trén mang dang dan trd nén quan trong. Ban hay thir
g0 tén minh va cac thong tin ca nhan vao trang web tim kiém dé xem két qua thu
duoc 1a gi, vi d6 chinh 13 nhitng gi nha tuyén dung tiém ning s& 1am dé kiém tra
ban trudc khi ho nghi€ém tic can nhéc ban cho mot vi tri cong viéc.

Néu két qua tim duoc hau nhu khong cé gi, ¢6 18 ban nén can nhic dé 1am
thong tin vé ban xuét hién nhiéu hon — vi du tham gia vao cac mang xa hoi vé
nghé nghiép, cic mang chuyén nganh. Mit khac, néu thong tin tim kiém tra
nhimg két qua tiéu cuc, ban nén xem xét cach dé giam hau qua va dam bao

117



nhiing gi ban khong muén nguoi khac nhin thay s& khong xuét hién trén mang
internet nita. Du thé nao, chu dong dé phong la trén hét.

MANG XA HOI

Su ndi 1én cua cac mang xa hoi nghé nghiép — vi du Linkedln — da khién viéc
xay dung mang lu6i quan hé tré nén dé dang hon nhiéu. Xu huong nay tham chi
con khién nhiéu trang web nghé nghiép dit cac duong lién két truc tiép véi cac
trang mang x4 hoi. Cac mang xa hdi nghé nghiép c6 hang triéu thanh vién, néu
biét sur dung hi€u qua, ching s€ trd thanh vii khi g1 hai cho cong cudc tim viéce
ctia ban. Viéc ding ky tai khoan co ban & nhitng mang nay thudng mién phi, cho
phép ban két nbi voi nhitng ngudi ciing linh vuc nghé nghiép, va ca nhitng ngudi
quen biét ctia ho. Thuong s& ¢ cac nhom nho hon chuyén vé mot nghé cu thé,
noi ban co thé tham gia thao luan va thu dugc thong tin thi truong. Bén canh viée
thu dugc cdc tin tirc va thong tin vé cong ty ciing nhu tinh hinh thi trudng viée
lam, ban ciing c6 thé gip g& dong nghiép va cho nhitng ngudi lién quan biét ban
dang tim viéc. Tuy nhién, hdy than trong vi mang xa hoi truc tuyén 1a khong gian
cong cong. Trur khi ban c6 ché do cai dat dic biét, bat ¢t ai cling co thé doc dugc
thong tin ban dua l1én.

AN TOAN VA QUYEN RIENG TU TRUC TUYEN

Khi ban sir dung internet, canh gidc la diéu cuee ky quan trong. Ban dang
cung cdp cho nhitng nguwoi hoan toan xa la cdc théng tin mdt, va néu théng tin dé
dén sai nguoi, rdt c6 thé ban sé bi ddy vao hoan canh khé khdn va nguy hai. Thét
khéng may, cé rat nhiéu chirong trinh trén internet dé ling suc théng tin cd nhdn
va dia chi email, va khi ban dwa CV cua minh lén mang, ban rat dé tré thanh nan
nhan cua chung.

. Hay can than trong viéc dua ra thong tin ca nhin nhay cam, vi du s6 An
sinh xa hoi, ngdy thang ndm sinh, vi nhiing thong tin nay co6 thé bi danh cap
cho muc dich xAu.

. Chi st dung cac trang web uy tin, kiém soat nhitng trang web ban da
dang ky thanh vién. Néu c6 cong ty nao d6 ban khong biét ma lién lac voi
ban, hdy hoi ho xem ho tim thidy CV cua ban & dau.
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Néu ban cam thay mot cong ty dang ngd, ding an vao bat cir lién két
nao trong email ho giri cho ban; hily vio kiém tra trang web cua cong ty
nhung tir mot ngudn link doc 1ap.

Hay canh giac véi bat cir 1oi dé nghi “qué tot” ndo, vi du nhu mét cong
viéc luong cao va khong doi hoi kinh nghiém. D6 co thé 13 mot dang scam
(Itra d4o trén internet), nén ban hay kiém tra lai k¥ cang trudc khi quyét dinh
guri di bat ctr thong tin nao. Hiy vao google, danh tir khoa 13 tén cong ty va
“scam”, dé xem két qua — bdi co thé ban khong phai 1a nguoi dau tién hodc
duy nhét cong ty d6 di lién hé.

Khoéng mot dai 1y tuyén dung uy tin, hop phap nao doi hoi tmg vién phai
tra phi moi1 gidi.

Khong ai ¢6 quyén hoi thong tin tai khoan ngan hang ciia ban.

Hay kiém soat nhitng email, spam (thu rac dién tir) bang cach lap ra mot
dia chi email chi danh riéng cho viéc tim viéc.

Tranh st dung trung tén ding ky va mat khau ciia email c4 nhan va
email cong viéc vdi tai khoan khi dang ky cac trang web tim viéc va cac
mang xa hoi nghé nghiép.

tuyén, thi ho so ctia ban sé& khong duoc chon.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Chung t6i str dung mau Gng tuyén truc tuyén. Hién tai, chung
t6i van tu ra ho so Gmg tuyén, nhung twong lai s& sir dung phan
mém dé ra. Va khi do, cac tir khoa s& dugc xuat hién trén quang
cao tuyén dung, néu ban khong dua cac tir khoa d6 vao ho so tmg

A

DEBBIE MACEKE, GIAM POC NHAN SU, TAP POAN ROLLS ROY
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’ Chuong 13
CAC CHIEN THUAT TIM VIEC

phuong phép nay déu la gitip ban thanh cong trong viéc lién hé dugc
v6i nha tuyén dung tiém nang dé c6 mot budi phong van. Hay Iya chon
chién thuat phu hop nhét véi tinh cach cua ban va loai cong viéc ban mubn tim,
tuy nhién, cang thtr nhiéu chién thuat thi co hoi thanh cong cta ban sé& cang 16n.
Chin chién thuat tim viéc la:

C 6 it nhit chin phuong phap tim viéc khac nhau. Muyc dich cua cac

. Phan héi lai quang céo tuyén dung;
. Gui CV va goi dién thoai theo doi;
. GuU1 thu ca nhan;

. St dung dai 1y tuyén dung;

. Dung mang ludi quan hé;

. Tham gia cac hoi chg nghé nghiép;
. Truc tiép viéng tham;

. Chién thuén “Ket chan trong cua’;
. Str dung cach tiép can doc dao.

PHAN HOI LAI QUANG CAO TUYEN DUNG

Pay 1a chién thuat di duoc nhic ti trong Chuong 11, phan “Céc cach sin
viéc”. Cho du ban doc tin tuyén dung trén internet hodc trén béo in, hiy 1én ké
hoach can than truéc khi phan hoi. Nén nhé ban s& chi c6 mot co hoi dé tng
tuyén, nén ho so cua ban phai tdt nhat c6 thé, vi ban s& phai canh tranh véi nhiéu
ung vién khac.

Phuong phéap phan hoi lai quang co tuyén dung sé& thich hop voi ban néu:

. Ban biét mot trang web hoic tap chi thuong xuyén dua thong tin tuyén
dung vé&i nhirng viéc 1am chét luong, phu hop véi k¥ nang va kinh nghiém
cua ban;

. C6 nhiéu nhu cau tuyén dung cho loai cong viéc cua ban;

. Ban sép chuyén dia diém séng, ban c6 thé sir dung phﬁn “lua chon vi tri
dia Iy trén trang web tuyén dung dé tim viéc tai noi ban sap chuyén ti.
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Lich str viéc lam cua ban kha 1o rang va phu hop, dé dién mau ung tuyén
ti€éu chuan.

LAM SAO BE TAN DUNG TOT NHAT PHUONG
PHAP PHAN HOI QUANG CAO TUYEN DUNG?

. bam bao CV cua ban dap ing duogc cac yéu cau cong vi¢c dat ra — xem
Chuong 2.
. Khi trng tuyén nhiéu cong viéc mdt luc, hay chinh stra lai cac thu ting

tuyén chinh x4c véi dia chi timg cong ty va phu hop voi cac yéu cau cu thé
cua tung cong viéc.

. Khi tng tuyén truc tuyén, ding st dung mau CV tiéu chuan cta nha
tuyén dung néu méiu d6 khong gitp thé hién duoc kha niang va kinh nghiém
ctia ban. Hay stir dung mau riéng cta ban néu dugc phép.

. Khi tmg tuyén truc tuyén, hdy gia dinh rang nha tuyén dung c6 thé dung
phan mém ra soat dé chon tmg vién phu hop. Hay dua céc tir khéa vao CV.

. Tim ngudn trang quang cao tuyén dung dang tin cay — vi du cdc trang
web tuyén dung uy tin va tap chi nghé nghiép.
. Dung quén cac trung tam gidi thi¢u viée lam dia phuong, cac bang

thong bao tuyén dung, cac trung tdm thong tin viéc lam.

Poc chuong trude dé co thém thong tin vé cach tan dung cac bang thong bao
tuyén dung trong qua trinh tim viéc.

GUT CV VA GOI BIEN THOAI THEO DOI

Ban giri CV va thu Gng tuyén t6i cong ty ma ban da nham sau do goi dién
thoai dé thu: do dém két qua, va tim hiéu xem liéu co thé sap xép duoc mot cude
phong van. Dé phuong phap nay thanh cong, CV cta ban can phai dugc do ni
dong gidy cho hop vdi cong ty ban hudng téi, va loai cong viéc ban tim kiém.
Thu ing tuyén cua ban phai thu hut dugc su cht y, va ct dién thoai theo doi phai
that tu tin va tich cuc.

Ban c6 thé chu dong goi dién t6i cong ty dé xem ho ¢6 quan tAm tdi trudng
hop ctia ban va mudn xem CV cua ban khong. Tuy nhién, tuyét ddi tranh cac
cudc phong van tai chd qua dién thoai.

Phuong phap nay sé& thich hop véi ban néu:
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Ban hiéu thi truong va biét nhiing cong ty c6 kha ning quan tim t4i cac
ky nang cua ban;

Ban c¢6 mot ban CV tot, thé hién hap dan nhiing k¥ ning va thanh tuyu
cua ban;

Ban 1a nguoi tu tin quang céo cac k¥ ning ctia ban than ca trén gidy 1an
dién thoai.

CACH TAN DUNG TOT NHAT PHUONG PHAP GUI
CV VA GOI PIEN THOAI THEO DOI

Ludn goi hodc giri CV tdi dich danh ngudi nhan. Hay chic chan ban tim
dugc ca tén va chirc danh nguoi can lién hé. Gui CV va go1 td1 ngudi cu thé,
kha nang ban dugc tra 161 s€ cao hon. Néu ban guri “Kinh thua 6ng ba”,
“Kinh gui quy cong ty”, hay “Kinh gui phong nhan sy”, thu ciia ban thuong
s€ khong dugc ai doai hoai to.

Hay c6 gang nghién ctru va tim hiéu thong tin cang nhiéu cang tot trudc
khi ban quyét dinh lién hé vai ai.

Ping ngai ngung nhac dién thoai 1én va héi thong tin.

Vi ban khong c6 thong tin quang céo tuyén dung dé biét cong ty mudn
gi, ban can phai tim hiéu yéu cau ctia ho. Trong trudng hop ndy, mang ludi
quan hé va nghién ctru thong tin, bén canh kién thic va kinh nghiém cia
ban, s& 1a cong cu hd trg déc luc.

Hay sir dung thu Gmg tuyén dé giéi thiéu ban than, k¥ ning va mong
muén dugc 1am viée cho cong ty, ciing nhu kién thic va sy am hiéu doi voi
cong viéc cua ban. Hay thé hién ban than nhu mot thanh vién tiém nang va
hitu ich cho cong ty.

Ludn ludn goi theo doi néu ban dé cap diéu do trong thu. Khi goi, ban
hay chuan bi sin sang thu Gmg tuyén va CV.

Luodn theo doi. Pung mong doi cong ty s€ goi cho ban, hodc dung nghi
réng néu cong ty quan tam, ho s€ goi. Mot vai cong ty co thé 1am nhu vay,
nhung cling c6 thé ho quén, hodc mat sb cua ban, hodc dinh goi luc khac,
hodc c6 thé da danh mat CV cua ban.

THU CA NHAN
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Phuong phap nay cling tuong ty nhu phuong phap g1 CV va goi dién thoai
theo di ké trén, nhung tap trung nhan manh vao viéc viét thu. Hay viét thu hodc
email cho mot nhan vat cha chét vé mot dé tai ban nghe dugc, thong qua mang
ludi quan hé hodc qua truyén thong: Vi du tin tirc vé viéc mé rong hay thay doi
dia diém, thong tin vé mot hop déng hay san pham mai. Hay néi rang ban c6 thé
giip cong ty trong truong hop do, néu ra cac k¥ nang va kinh nghiém ban c6 s€
tré nén cyc ky hiru dung trong tinh hudng do.

M3i 14 thu nén duoc viét ca nhan, chinh xac va tap trung vao thuc hién mot
muc tiéu: Co duoc mot budi gap dé ban luan xa hon. CV cua ban phai chiing
minh dugc nhitng gi ban noi1 trong thu. Sau do, hdy lién lac béng mot cu dién
thoai theo doi.

Pay la phuong phap phu hop voi ban néu:

Ban c6 hiéu biét sau sic vé tinh hinh hién tai trong linh vuc ban dang
lam;

Ban thong thao tin tirc vé nghé nghiép;

Ban c6 kha ning viét lach rd rang va thuyét phuc;

Ban tu tin vé nang luc va kha nang céng hién cua minh;
. Ban san sang xay dung moi quan hé 1au dai vdi mot cong ty ma khong
doi hoi phai nhan dugc dén dap ngay 1ap tuc.

LAM SAO BE TAN DUNG TOT NHAT PHUONG
PHAP VIET THU CA NHAN

. Cac luu y da néu ¢ phuong phap gui CV va goi dién thoai theo doi cling
duogc ap dung véi1 phuong phap nay;

. Hay 1a ngudi néu giai phap cho cac van dé. Ban c6 kién thirc va kinh
nghiém nao ma cong ty c¢6 thé st dung bay gio khong?
. Hay st dung thu tng tuyén dé thé hién sy hiéu biét d61 vdi cac nhu cau

hién tai cua cong ty, va noi dugc nhitng kién thirc va kinh nghiém doé s€ giap
ich cong ty ra sao.

PAI LY TUYEN DUNG

Str dung dai 1y tuyén dung 1a phuong phap rat hitu ich, dic biét néu c6 nhiing
dai 1y chuyén biét riéng cho nganh nghé cua ban: ky su, thu ky, cong ngh¢ thong
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tin.

Céc dai 1y tuyén dung c6 loi thé 13 hiéu rat rd thi truong lao dong:

Ho biét chuyén gi dang xdy ra trén thi trudng, va cé thé udc doan twong
lai.

Ho biét noi ndo co6 cong viéc dang tuyén.

Ho biét phai lién hé voi ai.

Pai 1y tot thuong da thiét 1ap duoc danh tiéng va mébi quan hé véi nha
tuyén dung phu hop.

Hay ghé tham trang web cta dai Iy tuyén dung dé xem ho c6 gi, nhung néu

duoc, hay co géng gap ho truc tiép. Hay chuén bi cho cudc phong van, du khong
chinh thirc, véi dai 1y tuyén dung, twong tu nhu cudc phong van véi nha tuyén
dung. Pai 1y tuyén dung s& danh gia kha ning va su pht hop ctia ban cho nhiéu
vi tri cong vige, va co thé dya vao d6 dé tim cho ban mét cong vigéc thich hop.
Hay giit lién lac thuong xuyén, tuy nhién, dimg lam phién ho mot cach qua muc.

St dung dai 1y tuyén dung 14 phuong phap thich hop voi ban néu:

Ban c6 nhiing k¥ nang thi truong;
Ban c6 kinh nghiém trong linh vuc da chon;
Ban san sang tao moi lién lac thuong xuyén.

TAN DUNG TOT NHAT PHUONG PHAP SU DUNG
DAI LY TUYEN DUNG

St dung email, dién thoai, gip truc tiép dé xdy dung mdi quan hé véi
dai 1y tuyén dung. Néu co thé, hiy gan bo vi mot tu van vién, nguoi biét ro
diém manh va cac yéu cau cua ban.

Hay rd rang vé nhing gi ban mudn va khong mudn ngay tir dau. Hiy coi
mo, nhung néu dai Iy tuyén dung hét 1an nay t6i lan khac gui cho ban nhiing
cong viéc khong phu hop, hay tim hiéu xem 1y do 1a gi.

Hay chon lya k§ cang dai Iy tuyén dung ban muén ding ky. Trude khi
quyét dinh, hiy noi chuyén véi timg dai 1y, va chon ra hai téi ba dai 1y phu
hop nhat. Pung voi ding ky voi bat ctr dai Iy ndo ban tim duoc véi hi vong
luc nao do6 ho s€ co6 co hdi gianh cho ban.

Hay trung thuc voi dai 1y tuyén dung, cung cap day du thong tin ho can.
Néu c6 thong tin nao d6 nhay cam hodc can giit bi mat, hiy luu y véi tu van
vién.
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. Hau hét cac tu van tuyén dung déu c6 kinh nghiém va biét rd tinh hinh
thi truong viéc lam. Hay ton trong 161 khuyén cua ho, va tan dung nhiing
kién thirc ctia ho dé cai thién CV va k¥ ning phong van cia ban.

. Hay lién lac thuong xuyén, khoang mot tuan mot 1an 1a hop 1y.

. Hay dam bao ban biét:

- Pai Iy tuyén dyung gii CV cta ban cho cong ty nao;

- C6 phan hoi nao khong, tich cuc va ti€u cuc;

- C6 toan bo thong tin vé bat ¢t cong viée nao ma ban s& phong van;
- Bét ctr thong tin gi hitu ich vé cong ty va cong viéc.

MANG LUOI QUAN HE

Pay 1a phuong phap c6 thé dung dé hd tro cho nhiéu phuong phap khac, sir
dung cac moi quan hé nghé nghiép va xa hoi dé€ giap ban két no1 dugc vo1 nha
tuyén dung. Con nguoi va té chirc trong mang ludi co6 thé giip ban bang cach:

. Cung cip thong tin cho ban;
. Cho phép ban nhic t6i tén ctia ho khi ban gidi thiéu ban than véi nha
tuyén dung;

Truc tiép gi6i thiéu ban;

Thay mat ban n61 chuyén vdi1 nguoi khac ;

Pua ra 161 tién ctr ban bﬁng thu hoac truc tiép.

St dung mang ludi quan hé s& thich hop cho ban néu:

. Ban quan h¢ rong;

. Ban c6 thé tham gia nhimng hé thong mang ludi ¢ sin, vi du nhu céc to

chtrc nganh nghé hoidc cac hiép hoi thuong mai ca truc tuyén va ngoai doi;
Ban c6 k¥ ning tao mdi quan hé va k§ nang x4 hoi tot;

. Ban gidi trong viée tiép tuc phat trién quan hé sau khi duoc giéi thidu;
Ban thich tha véi viée tao cac moi quan h¢ lau dai, thay vi chi mong doi

duoc dén dap ngay lap tirc.

CACH TAN DUNG TOT NHAT MANG LUOI QUAN
HE
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Hay biét cam on khi ngudi khac giup d, dua 161 khuyén, giap giéi
thiéu, va ¢ ging dap tra khi co thé.

. Ludn gitr lién lac v&i nhitng mbi quan h¢ da co6. Hay cho ho biét ban
dang tim vi€c, va ban s€ biét on néu ho c6 thé cho ban bat cir ddu mbi nao.
Hay goi hodc giri email t6i tat ca nhitng ngudi ban biét. Rat co thé ngudi co
it kha niang giup ban nhat lai 1a nguoi quen biét ai d6 c6 thé giup ban.

J Xay dung quan hé¢ mai. Ludn chu dong tim kiém co ho1i, ca truc tuyén
1an trong thé gidi thuc, dé gap gd va nodi chuyén véi moi ngudi va mé rong
mang ludi quan hé cua ban.

. Luon thu thap thong tin lién lac hodc danh thiép tir nhimg ngudi trong
mang ludi, va gilt chiing can than, ké ca khi ban tin chic ban s& nhé duoc
thong tin. Hay ghi lai tén cong ty ho lam, chirc danh, va vai dong tom tit vé
viéc ho da giup gi cho ban, va ban du dinh s€ lam gi.

. Hay lam theo nhiing chi dan. Néu ban khong tiép thu 161 khuyén, moi

ngudi sé dimg viéc cho ban 161 khuyén. Khi ban c6 dugc mot két qua tich

cuc, hiy bao cho nguoi di gitp d& ban biét.

HOI CHQ NGHE NGHIEP

Hoi cho nghé nghiép 13 co hoi tuyét voi dé mé rong mang ludi va gip g&
nhiéu nha tuyén dung tiem nang. Hoi chg cho ban co hdi dugce téi va thé hién,
d6ng thoi cling cung cap buc tranh toan canh vé nhitng gi dang xay ra. C6 hai
loai héi cho nghé nghiép: Ho1 cho viéc lam, 1a no1 nguoi tim viée ¢d co hoi gap
va trao doi véi dai dién cac cong ty, va hdi cho tuyén dung 1 noi cac cong ty co
cac vi tri tréng véi nhu cau tuyén dung thuc su.

Hoi cho nghé nghiép sé& thich hop véi ban néu:

. Thudng xuyén cé cac hdi cho nghé nghiép vé linh vuc nganh nghé ban
quan tam;

. Ban 1a nguoi c6 k¥ ning tao 1ap quan hé tot, d& dang néi chuyén véi
nguoi khac va hoi cac cau hoi lién quan;

. Ban la nguoi du can than dé ghi chu, luu gitr cac sach gidi thiéu, danh
thiép va c6 kha nang phat trién méi quan hé.

CACH TAN DUNG TOT NHAT CAC HQI CHO
NGHE NGHIEP
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Du ban di dg mot hoi cho viéc lam hay hoi chg tuyén dung:

. Hay mang di khoang 20-30 ban sao CV, tuy thudc vao quy mo hdi cho.
Nhé nguyén tac: khong gap CV, giit CV trong bia kep dé dam bao CV
khong bi nhin hay bi ban.

. Tim hiéu trudc xem cong ty ndo cd mit & hdi cho, hiy nghién ctru thong
tin trude khi di du. Khi gap nguoi dai dién cong ty, néu ban c6 thé noi
chuyén vé cong ty va hoi nhirng cau héi thong minh va thd vi, ban s& tré nén
nodi bat trong rimg Gng vién.

. Hoi1 cho nghé nghié¢p 1a mdt dip trang trong, hdy an mac va cu xir nhu
ban chuan bi du mot budi phong van.
. Hay xin té€n va chuc vu cua ngudi ban noi chuyén. Tiép theo, gui mdt

birc thu hoac email cam on vé cudc ndi chuyén, thé hi¢n sy quan tam téi
cong ty, va nhac lai cac diém manh va k¥ nang cu thé cua ban.

VIENG THAM TRUC TIEP

Pay la viéc ban to1 tham noi ban mudn lam viéc, dé tham tha tinh hinh hodc
theo 161 moi. Muc dich 1a dé gap nguoi co thé s& thué ban, va sép Xép mot cudc
phong van, ¢ thé ngay luc d6 hodc vao mot thoi diém khac. Phuong phap nay
dic biét hiéu qua véi nhitng cong ty coi trong pham chét ca nhan — vi du, thai do
cau tién va than thién — nhirng thr rat kho thé hién trong CV hay thu tmg tuyén.
Pay ciing 1a phuong phap thich hop voi nhitng cong viéc doi hoi phai thé hién
duogc k¥ nang thuc té — vi du nha thiét ké hodc hoa si can trinh bay ho so tac
pham.

Bay la phufO’ng phap can su tu tin va tich cuc. Hay tim hiéu vé cong ty cang
nhiéu cang t6t trude khi viéng tham, diéu nay sé glup ban tang tu tin. Ciing sé& rat
hiru ich néu ban tim hiéu duoc tén ngudi ban mudn gip. Viée tlep can mot nguoi
cu thé s& dem dén cho ban nhiéu co hdi hon 13 dua ra mot yéu cau gip chung
chung, vi vay, hay st dung mang ludi quan hé hodc thong tin thu thap duoc tir
cac trang web dé tim xem nguoi pht hop nhat ban can gip 14 ai.

Viéng tham truc tiép s& phu hop v6i ban néu:

. Ban c6 k¥ ning tao 1ap quan hé va trinh bay tdt;

. Ban c6 nhitng pham chét ca nhan phu hop, nhung khé c6 thé thé hién
ching trén CV;

. Ban mudn dugc thé hién truc tiép nhirng k¥ nang cua minh.
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CACH TAN DUNG TOT NHAT VIEC VIENG THAM
TRUC TIEP

Hay an mic chuyén nghiép. Coi budi viéng thim nhu ban di tham du
phong van.

Mang theo CV, nhung chi giri cho nguoi ban tiép xtc sau khi ho di gip
ban va ¢6 4n tuong tdt vai ban. Hay dam bao CV cua ban bao gém tat ca
nhitng diéu ban sé& ndi trong cudc gap.

Mang theo moi tai liéu lién quan. Hay tap luyén mot bai trinh bay ngan
cho té1 khi ban cam théy hoan toan tu tin.

Nghién ctru thong tin trude khi di. Nam viing thong tin chinh 1a chia
khoa dé tao an tuong tét. Hay suy nghi trudc xem ban mudn dit ra cau hoi
gi cho cong ty.

Hay chuan bi mot bai néi ngan gon khoang hai phut hoic it hon — mot
bai CV néi — 1am noi bat nhirng kinh nghiém, diém manh va k¥ nang cu thé
ctia ban. Két thuc bai noi bang viéc néu 1én 1y do ban quan tim téi cong viéc
tai cong ty, va nhitng gi ban tin c6 thé mang lai cho cong ty. Hiy luyén tap
tai nha bai néi nay cho nhuan nhuyén.

Néu cong ty d6 khong co viée 1am thich hop cho ban, hiy st dung budi
gap nhu mot co hoi tao quan hé. Hoi ngudi ban tiép xtic xem ho co biét
ai/cong ty nao do6 c6 thé quan tAm t6i trudong hop cia ban. Va xin phép duogc
st dung tén ho nhu nguodi gidi thi¢u khi ban lién hé véi cong ty mai do.

Tiép theo, gtri mot burc thu hodc email cam on nguoi da tiép ban vi da
danh thoi gian, nhéc lai sy quan tam cua ban to1 cong ty va tom tat lai cac
k¥ ning va diém manh cia ban.

CHIEN THUAT “KET CHAN TRONG CUA”

Pay 1a 1y thuyét trong ban hang, ham y rang bang moi gia phai din than vao

bén trong cong ty, bang cach phong van khong chinh thire, thong qua thyc tap
hodc lam viéc tinh nguyén.

Diém yéu cua phuong phap nay rat rd rang — ti€u ton nhiéu thoi gian va co

thé ban s& khong duoc tra luong — nhung nhiing diéu loi tir phwong phap nay
thuc su dang ké. No tao cho ban co hoi:

Xay dung mang ludi quan hé;
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Hiéu dugc tinh hinh dién ra hang ngay trong méi trudng lam viéc ciia
cong ty;

Cho nguoi khac thdy ban c6 thé lam gi;

Glup ban lam quen v61 cong nghé hodc phuong phap mai;
. Hiéu vé cong viéc va cong ty cam nhan dugc mo1 truong lam viéc;

Cai thién ho so cta ban v&i nha tuyen dung hodc v61 loai cong viéc
tuong tu;

Tang kinh nghiém va cai thién lich st viéc lam.

Céc cach thirc dé thuc hién phuong phap “ket chan trong ctra™:

. Phong van khong chinh thirc;

e Céac budi giéi thidu thong tin;

. Cac hop déng ngén han hoac du an;
. Thuyec tap;

. Lam tam thor;

. Lam ban thoi gian;

. Lam tinh nguyén.

“Ket chan trong ctra” 1 phuong phap phu hop cho ban néu:

. Ban tu tin vao kha nang thyc hién tdt cong viec ban mudn;

. Ban yéu thich va dam mé cong viéc;

. Ban mudn c6 mot kinh nghiém cu thé hon 1a can tién luong;

. Ban chuyén sang mot nganh nghé hoan toan méi, hodc ban vira tot

nghiép, va can thém kién thirc dé quyét dinh dinh hudng nghé nghiép tuong
lai;

Ban chuyén sang mot nganh nghé hoan toan méi, hodc ban vira tét
nghiép, va can thém kinh nghiém lam viéc dé dua vao CV.

CACH TAN DUNG TOT NHAT PHUONG PHAP “KET
CHAN TRONG CUA”

. Hay xay dung mang lu61 quan h¢. Hay gdp va giao luu véi moi nguoi
ban c6 thé nhu déng nghiép, khach hang, nha cung céap, hoic bat ctr ai.

e  Hay dé mat va chu tam, hoi nhiing ciu hoi thong minh mdi khi c6 dip.

. Tinh nguyén lam thém bat ctr viéc gi gitip ban c6 thém kinh nghiém,

trach nhiém.
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. Luon ghi nhé trong dau ba diéu ban tim kiém:

- Co hd1 duoc moi lam viéc 1au dai;
- Kinh nghiém va k¥ nang dé ghi vao CV;
- Cac moi1 quan hé.

NHUNG PHUONG PHAP TIEP CAN BDOC PAO

Bén canh nhirng phuong phap ké trén, ciing c6 nhitng ngudi dat dugc thanh
cong khi 4p dung mot sé phuong phap doc ddo. Do 1a nhitng phuong phap dua
trén k¥ thuat marketing va PR, thuong duoc cac doanh nghiép nho muén ting
luong khach hang str dung, va thuong phi hop nhat v6i nhitng linh vuc cong viée
doi hoi nhiéu sang tao va tiép xtic cong ching.

Nhitng phuong phap nay bao gom:

. Thu tric tiép. Nhitng san pham nhu hd so do hoa chét luong cao, sach
quang céo, dugc giri hodc email tryc tiép toi nha tuyén dung thay vi gui CV.

. Tang chat luong hinh anh ban than. Thé hién kha nang va kinh nghiém
ctia ban bang cach tinh nguyén xin trinh bay trong hdi thao, khéa dio tao,
cudc hop.

. Lén mit bao. Cac tap chi va 4n phdm chuyén nganh thuong dang tai y
kién ctia nhimg nha chuyén mén.

e Viét va phat trién mot blog. Hay gi6i thiéu kinh nghiém, y kién va lam
tang hinh anh cta ban trén internet béng tao mot blog c4 nhan déy thong tin,
cap nhat va hai hudec.

. Tu quang céo — trén bao hodc tap chi, hodc trén website cua chinh ban.
Cac tap chi dia phuong thuong tim ki€ém nhirng diéu khac la va tha vi.
. Mot 161 dé nghi khong ai c6 thé tir choi. Vi du lam viéc khong cong, hira

gitip ting gip d6i loi nhudn, bat ctr thtr gi khién nha tuyén dung thiy ban sin
sang danh cugc.

Viéc nghién ctru, dat muc tiéu va tién quyét thuc hién 1a cuc ky quan trong
khi ban 1am bt ctr diéu gi. Nhitng phuong phap nay giup 1am ting vi thé cta ban
va mé ra nhiéu canh ctra co hoi, tuy nhién, ban van can téi mot phuong phap tim
viéc thong thudng dé cé thé két ndi duoc t6i nha tuyén dung hon 1a doi ho tim t6i
minh.

Pay la phuong phap phu hop vai ban néu:
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. Ban lam trong linh vuc sang tao hodc ti€p xuc voi cong chung;

J Ban rat tu tin vao kha nang ban than;
. Ban c¢6 k¥ nang trinh bay tot;
. Ban biét r0 thi truong dé co thé du doan ket qua;

. Ban linh hoat dung kém céc phuong phap b6 trg khac.

CACH TAN DUNG TOT NHAT PHUONG PHAP NAY

Nghién ctru k¥ ludng trude khi bit dau. Phai biét ban mudn gui di thong
diép gi, va bang cach nao la hi¢u qua nhat doi véi thi truong da chon.

. Hay quan tam to1 chat luong hO'n s6 lwong. Hay hudng toi tiéu chuan
cao néu ban mudn tao an tuong tot.
. Hay hanh dong ngay khi su viéc con dang nong. Lién hé ngay v6i nha

tuyén dung tiém ning khi tén tudi ban dang ndi: khi vira c6 bai bao duoc
ding, hoic khi dugc moi 1am dién gia trong mot hoi thao sép td chirec.

. Tan dung moi co hoi dé xay dyng mang ludi quan hé. Gui ban sao bai
bao cua ban téi nhitng ngudi quan tam; giri ho gidy moi téi cudc hoi thao
ban sép trinh bay... Muc ti€u la nham nang cao vi tri cua ban, va khién nguoi
khac chu y to1 ban theo cach tich cuc.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi chung t6i chuyén téi vin phong méi, mot trong nhu’ng 1a
thu dau tlen chung t61 nhan dugc 1a CV cua mdt ngudi soOng gan
do. Co a ay da dugc nhan mot cong viéc tam thoi, va hién nay dugc

’ tro ‘thémh nhan vién chinh thirc. ’
GIAM POC PIEU HANH, CONG TY CUNG CAP DICH VU KINH DOANH

=

W

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Hay tim xem ai 12 nguoi chiu trach nhiém tuyén dung va néi
H ‘I chuyén voi ho. Khong nhét thiét d6 1a ngudi thudc phong nhan su,
vi du d6 c6 thé lam giam dbc phu trach quiy hang. Hay nhic dién
thoai 1én va cb hoi cho ra.
MARK COLTON, NHOM PHAT TRIEN KINH DOANH, CONG TY
JOBCENTREPLUS

i

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Chiing t6i thudng tra 101 tt ca CV. Néu CV cua ho thich hop,
chung t61 s€ luu lai trong co s& dir liu tir 6 t61 12 thang va lién hé
lai vo1 ho khi ¢6 cong viéc phu hop.

i ]

N
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DEBBIE MACEKE, GIAM DOC NHAN SU, TAP DOAN ROLLS ROYCE
CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Quang cao la viéc tdn kém. Toi tra 101 tat ca& CV nhan dugc
‘\I rang ho c6 phu hop hay khong. Téi giit hd so phu hop t6i 6 thang
\ va khi ¢ cong viée thich hop, ti s& xem xét nhitng hd so do
trudce tién. Khong co6 1y do gi to61 phai bé ra ca ngan d6 la cho viéc
quang céo tuyén dung khi toi dd c6 hd so ctia ngudi thich hop trong tay.
GIAM DOC, CONG TY SAN XUAT
CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Hay dam bao CV cila ban dén dugc ding ngudi. Toi ¢b tén rd
‘I rang, nén to61 khong thich bi goi 1a “Kinh gui 6ng/ba”. Ciling khong
\ c¢6 chd cho sy cau tha. Toi timg nhan duoc nhitng thu tng tuyén
duogc sao chép, thay tén va gui di hang loat to1 cac cong ty. Vi duy,
ching t6i s& khong thuong x6t bt ctr thu tng tuyén nao gui cho hang chiing t6i
ma lai viét trong d6 nhitng cAu nhu “T6i rat mong mudn duge lam viée cho hang
British Aerospace”.
DAVID GILES, NATALIE WILSHAW VA PAUL TURNER, PHONG NHAN|
SU, CONG TY WESTLAND HELICOPTERS

\

\
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' ’ Chuong 14
PHONG VAN: TAO AN TUONG XUAT SAC

in chic mung. Cudi cung CV cua ban da hoan thanh nhiém vy, va

nha tuyén dung mudn gip dé phong van ban. Vay ban can lam gi day?

Chu’ong nay cua cuén sach s¢€ phﬁn tich tt ca cac phuong dién cia
phong van, tir tao 4n tuong tét dep ban dau cho t&i phai noi gi khi nha tuyén dung
hoi liéu ban c6 cau hoi nao danh cho ho. Pong thoi, chuong nay cling cung cap
cai nhin day du vé cac loai phong van khac nhau, tir phong van hoi ddng cho t6i
kiém tra danh gia, va nhitng diéu c6 thé xay ra trong cudc phong van: Vi du, bai
kiém tra thai d6 hay kiém tra tam 1y.

TAI SAO CAN PHONG VAN?

Tai sao nha tuyén dung khong thé quyét dinh ban c6 phu hop vdi cong viée
chi dua vao vi¢c xem CV? Tai sao ho can gap ban trudc khi tuyén ban? Néu ho
phong van, ban co6 thé chac rang ban la mot trong so it cac trng vién co:

. Cac k¥ ning, bang cdp, kha ning va thanh tyu can thiét ma cong viéc
yeu cau;

Céc k¥ ning, bang cdp, kha ning va thanh tyu ma nha tuyén dung mong
mudn;

C6 kinh nghiém va kién thtrc pht hop;
. C6 16 trinh phat trién nghé nghiép hop 1y;

Lich str lam viéc théng nhét va viing vang, du dé khién ban tré thanh
mot nhan vién dang tin ciy.

Nha tuyén dung tiém nang mudn chac chan rang ban:
. La nguoi c6 theé dam duong cong viéc. Tuc la nguoi co:
- Kién thtrc;
- K¥ nang;
- Kinh nghiém.

. La nguo1t san sang lam viéc. Tuc la nguoi co:
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- Pham chét c4 nhan;

- Nhiét tinh va cong hién.

Nhu vy, myc dich cua phong van 1a dé tim hiéu chic chin ban c¢6 s& hitu
nhimg diéu chu chdt d6 hay khong. Dé 1am vy, nha tuyén dung can:

. Kiém tra xem ban c6 nhiing kinh nghiém va k¥ nang da miéu ta trong
CV hay khong;
. Lam ro bat ctr diém nao con vuéng mac, cac thong tin con thicu;

. Hoan thién hoa hinh anh ban da tao dung trong CV.

DIEU GI XAY RA TRONG BUOI PHONG VAN

Hau hét nhitng nguoi phong van cd gang 1ap khung phong van chung cho tat
ca irng vién, va thuong ho tuan theo mot cau truc co ban.

LOI CHAO

Pugc thiét ké dé khién ban bét cang thang, thudng bao gom phan gid1 thi€u
ngan gon, than thlen Tiép theo d6 1a mot doan gi61 thi€u ngan gon veé cong viéc
va cong ty, cling cAu trac budi phong vén.

CAC CAU HOI PUOC CHUAN BI

Nguoi phong van s& hoi nhitng cau hoi di duoc thiét ké trude dé kiém tra
kinh nghiém va k¥ ning cta ban. Ho thudng c6 mot danh sach cau hoi tiéu chuan
dé hoi tat ca Gmg vién, dwa vao cac yéu cau chi tiét cuia phan miéu ta cong viéc.
Doi khi, ho s& bit dau phan nay bang cach yéu cau ban ké vé qua khir 1am viéc,
hodc miéu ta vé cac trach nhiém ban dam nhan. Muyc dich cta nhirng cau hoi mo
nay 1a dé kiém tra xem ban sir dung kién thtrc, k¥ ning va kha ning nhu thé nao
trong cong viéc.

CAC CAU HOI CA NHAN
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Tiép theo nha tuyén dung s& hoi nhitng cau hoi lién quan téi nhimng gi ban di
cung cap trong CV. Doi khi day duoc coi 13 phan hiém héc cia budi phong vén,
vi ngudi phong van s& dao siu vao bat clir diém yéu nao ho tim duoc. Tuy nhién,
néu nhin mét cach lac quan, day ciling c6 thé 1a co hoi dé ban thé hién nhu mot ca
nhan véi lich str viéc 1lam doc dao, va gitip ngudi phong van thém tin tudng vao
quyét dinh tuyén dung ban.

Cau héi phan nay thudng tuan theo cau tric logic va thi tu 1d rang. TSi cubi
budi phong vén, c6 thé ngudi phong van s& quyét dinh ho can thém thong tin vé
mot diéu gi d6 ho d hoi, nén dimg nhut chi néu nguoi phong van héi lai cac cau
hoi trude. Hay cung cdp thong tin day du nhat co thé.

CAU HOI CUA BAN CHO NGUOI PHONG VAN

Sau khi c6 tit ca nhitng thong tin can thiét, ngudi phong van s& hoi Gmg vién
xem li¢u ban c6 cau hoi gi danh cho ho. Hay luon chun bi sin cau hoi. Néu ban
dua ra duoc cau hoi hay, thong minh thi s& ghi diém & budc nay. Cac chuong sau
s& gitp ban cach dé dit ra cau hoi tot cho ngudi phong van.

PHAN KET

Ngudi phong van thuong cho ban biét diéu gi s xay ra tiép theo, vi du nhu
lidu c6 thém budc ké tiép nhu cude phong van lan hai hodc, bai trac nghiém hay
khong. Ho ciing nén cho ban biét bao gid ban c6 két qua phong van, va ho s&
thong bao qua dién thoai hay thu. Budi phong van thuong két thuc bang viée
nguoi phong van cam on ban da tdi.

CHUAN BI CHO BUOI PHONG VAN

Néu muon c6 mdt budi phong van hoan hdo, ban hady dam bao rang:

. C6 day du thong tin vé yéu cau cong viéc, miéu ta cong viée va bat cir
thong tin nao lién quan t&i cong viéce;

. C6 cac k¥ nang va ning luc dap Gmg yéu cau;

. Biét cach dua ra vi du chtirng minh vé cach thirc ban di 4p dung thanh

cong k¥ nang va nang luc cua ban trong qua khir;
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. Thé hién ban than va pham chat c4 nhan, dap tng duoc hinh anh nha
tuyén dung muon thay.

Bi quyét dé c6 mot budi phong van tot 1a sy chuan bi. Viéc dau tu thoi gian
va cong suc s€ giup ban tu tin va thé hién ban thén tot trong budi phong van.

C6 nhiéu cach phong van, nhu‘ng c6 thé chic rang tat ca nhitng ngudi phong
van s& déu hoi nhu:ng cau héi t1 mi dé xem ban co dap u:ng dugc cac yéu cau
trong quang cao tuyén dung vé k¥ nang, bang cip va pham chét ca nhan. Nguoi
phong van ciing s& hoi vé nhimng phén trong CV ma ho cém thay c6 diém khong
phu hop. Ho s& mong doi ban hiéu biét vé cong ty ban mudn duoc dau quan, tai
sao ban mudn c6 cong viéc nay, va tai sao ban nghi ban s& lam tét. Vi vay, trong
qua trinh chuan bi, hiy chu y:

. Céc minh chung rang ban c6 cac k¥ ning, pham chét va kinh nghiém
nha tuyén dung can;

Giai thich vé nhﬁ'ng phan yéu trong CV cua ban;

Cac klen thirc vé nganh noéi chung, va vé cong ty noi riéng;

Ly do t6t khi duoc hoi tai sao ban tmg tuyén cong viéc.

CAC BANG CHUNG VE KY NANG CUA BAN

Nguoi phong van khong thé tin mat thdy cach ban 1am viée, vi vay, ban can
co cach thuyét phuc ho rﬁng ban lam duoc viéc. Ban can dua ra vi du vé nhirng
1an ban da thé hién k¥ nang, pham chit va ap dung thanh cong céc kinh nghiém
dé giai quyét cong viéc. Hay doc lai quang céo tuyén dung, ban miéu ta cong
viéc va bét clr thong tin nao ban c6. Hay dam bao rﬁng ban biét vé nhiém vu va
trach nhiém cua céng viéc dang tng tuyén, va cong viéc d6 doi hoi k¥ ning,
pham chét, bang cip va kinh nghiém ra sao.

Xem xét cac thong tin, va gach chan cac diém chinh nhu sau:

. Céc k¥ ning cu thé;

. Kinh nghiém lam viéc;

. Trach nhiém:;

. Bang cap va dao tao;

. Tinh cach va pham chat;
. Kha nang.
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Hay liét ké moi thwr, va ghi lai xem ban phu hop vo1 timg yéu cau ra sao. Vi
du, néu quang cao tuyen dung yéu cau mot ngudi co kha ning chiu ap luc tot,
ban hiy nhd lai mot lan mot don hang dugc yéu cAu hoan thanh trude thoi han,
va ban da binh tinh, sip xép va phén loai cong viéc dé co thé hoan thanh don
hang dang yéu cau, gitp cong ty thoat duwoc mot khoan phat 16n. Hay dam bao
ban ¢6 it nhat mot vi du t6t cho mdi yéu cau. Néu ban khéng tim duoc vi du tir
cong vi¢c hién tai, hdy nghi téi vi duy tu:

. Cong viéc trong qua khr;

. Cac cong viéc khong tra lvong: cong vi¢c tinh nguyén, cac hoi nhom dia
phuong, cac doi thé thao...;

. Cudc song riéng tu.

Hay bién nhiing ghi cht d6 thanh nhiing cau chuyén hap dan, sinh dong. Néu
ngudi phong van hoi “Ban dbi phé ra sao v6i cac khach hang nong tinh?”, thay vi
trd lo1 “To1 s€ lam viéc nay, viéc kia” thi hay ké cho nha tuyén dung vé mot lan
ban da ddi pho khéo 160 va thanh cong vi mot khach hang kho tinh trong doi
thue ra sao. Hay tap luyén trudc viée ké vi du that thanh thuc cho téi khi ban thay
hoan toan tu tin. Trong budi phong van, sy cang thang c6 thé khién ban quén, vi
vay, hdy luyén trudc cac cau tra 101 chinh cho td1 khi ching that troi chay. Néu co
thé, hay tap dong vai véi mot nguoi ban dé ban quen vo1 vi tri nguotl duge phong
van. Néu cau hoi dugc dat ra khac véi cach ban da chuan bi, hiy chi y ling nghe
va tim co hoi dé dwa vi du ctia ban vao.

GIAI THICH VE CAC THIEU SOT

So sanh CV v61 ban miéu ta cong vieéc. Tim xem ligu CV cua ban co:

. Thiéu cac k¥ ning va kinh nghiém?
. Thi€u kinh nghi¢m trong mét linh vuc cu thé?
. Thi€u bang cap?

Néu cau tra 101 1a o, ban sé& bi hoi vé chung trong cudc phong van. Hay
chuén bi ky cang nhét cho nhirng cau hoi nay. R4t ¢6 thé sy chuin bi cta ban 14
thira néu ngudi phong van khong hoi téi cac diém thiéu nay, nhung it ra sy chuan
bi s& gitp ban ty tin hon nhiéu dé budc vao cudc phong van, khi biét rang ban da
san sang cho moi tinh huéng va cau hoi kho.
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Néu ban quén khong dua vao cic thong tin vé kinh nghiém va k¥ ning
trong CV, bai ban khong nghi rang ching c6 lién quan téi cong viée du
tuyén, hiy cung cap cac minh ching trong budi phong van dé chimg minh
nang luc cua ban.

. Néu ho so ctia ban thiéu kinh nghiém lam viéc, hay néi v6i nha tuyén
dung vé nhing gi ban d3 lam trong cac vi tri trong tir (cac cong viée tinh
nguyén, hodc s¢ thich bén ngoai), va néu cach ban s€ ap dung ching cho
cong viéc dang dy tuyén.

. Li¢u kinh nghiém thuc té cuia ban c6 thé bu dép cho viéc béng cép
khong dat yéu cau? Thudng nguoi 16n tudi va co kinh nghiém c6 thé duoc
b6 nhiém vao vi tri cho ngudi tré tudi, co bang cap nhung it kinh nghiém.

. Liéu viéc dao tao c6 thé bu dép khoang thiéu sot duoc khong? Li¢u ban

c6 sdn sang tham gia ddo tao, bang chi phi va thoi gian ctia chinh minh?

Néu vi du ban di hoc hoi va nidm bét kién thicc méi trong qua khir nhanh

chong, hay ban da thanh cong trong vira hoc vira lam ma khong anh huong

t61 cong viée, s& 1a mot cach tét dé thuyét phuc ngudi phong van.

Mot van dé nita c6 thé xay ra 1a trong CV ctia ban ¢6 ham chtra nhiing truc

trac cua qua trinh lam vi€c trong qua khtr, vi du:

. Nhitng khoang trong trong qua trinh lam viéc;
. Thudng xuyén thay doi cong viéc;

. Bi thut 1ui hodc ré ngang;

. Dot ngdt chuyén nganh nghé;

e  Thiéu kién dinh khi chon viéc.

Nhu d3 noi ¢ trén, ban can chuan bi k§ phong trudng hop nguoi phong van sé
nhic t6i nhimg tryuc tric nay. Ping nén néi dbi, nhung ban hiy xem xét dé trinh
bay van dé theo cach tot nhat co thé. Vi du, néu 1y do 13 ban d3 danh thoi gian di
du lich, hdy néi cho ngudi phong van biét ban da hoc dugc diéu gi thong qua thoi
gian du lich va nhirng kinh nghiém d6 s€ hiru ich cho cong viéc: vi du cach ban
hoa nhap v6i moi ngudi tir nhitng hoan canh xuat than khac nhau hay cach ban
d6i pho véi thir thach. Hay khang dinh rd rang du 1y do cho nhitng khoang trong,
tryc tric ndy 1a gi, thi n6 cling khong con 1 van dé nira va s& khong 1am anh
huong td1 cong viée twong lai cuia ban.

Néu ban khong tim duoc 1y do t6t dé néi, hiy giai thich tinh hinh va nhitng
nhan t6 lién quan. Dumng to ra ban dang d6 16i cho hoan canh, nhung hay nhan
manh rang ban gio ddy da 1a con ngudi khac, va giai thich ban da khac thé nao.

KIEN THUC VE NGANH
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Trong nhing phan trude, ching ta da tim hiéu tam quan trong ctia viéc hiéu
rd vé nganh ban 1am viéc khi chuan bi CV va ung tuyén cong viéc. Piéu nay
cling quan trong khi ban chuan b1 phong van. Vi tri du tuyen cang yéu cau
chuyen mon cao, ngucn phong van cang mong doi ban nhiéu diéu, nhu’ng du vi tri
du tuyén 14 gi, thi hiéu biét vé cong ty du tuyén ciing s& giup ban ghi diém. Tim
hiéu thong tin vé cong ty s& gitp ban ty tin hon va giup ban thé hién tét hon. N6
cling gitip ban quyét dinh c6 mudn 1am cho cong ty d6 khong, va tai sao.

Bén canh viéc c6 thong tin chung vé cong ty, ban nén chi ¥ nghién ciru thém
nhiing cau hoi cu thé sau:

Linh vue ciia cong ty

. San pham/dich vu cong ty cung cap 1a gi?

. Vi tri cia cong ty trén thi truong ra sao? Cong ty mudn hudng téi dau?
. San pham dich vu cia cong ty dugc san xuat va cung cap tai dau?
. Hang hoéa, dich vu dugc phan phdi theo céach thirc nao?

Cong ty hudng téi ai?

. Thi truong cho san pham, dich vu cta cong ty 1a gi?
. Ai la khach hang thuc su?

. Thi truong dang mo rong hay thu hep?

. Cong ty s& 1am gi trong truong hop ké trén?

Cong ty dwoe to chirc ra sao?

Quy mo cong ty 1a bao nhiéu?
. La cong ty don 1€, hay thudc tap doan?

C6 phai cong ty da qudc gia khong?

Co rat nhiéu cong ty con va bo phan doc 1ap, hay moi thir dugc tap trung
hoa?

B6 phan ban mudn vao duoce to chic ra sao?

Mirc d§ canh tranh?

e Ailadoithi canh tranh?
. D61 thu dang lam nhiing gi?
. Cong ty xeép loai ban than so véi cac doi thu ra sao?

LICH SU CONG TY?
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. Cong ty dugc hinh thanh ra sao, vao thoi gian nao, qua trinh xay dung
cong ty nhu thé nao?

Thanh tyu 16n nhat dat duogc 1a gi?
. Trong qua khtr, c6 lic nao cong ty nho hon, hodc 16n hon bay g10‘7

Linh vuc ma ban dinh Gng tuyén dang tang 1én, hay giam di vé uy tin va
quy mo?
. Cong ty da tirng b1 sap nhap, mua ban, chuyén nhuong hay thu nho?
Thay d6i dang ké nhat trong cc nim qua la gi?

TUONG LAI CUA CONG TY?
. Tam nhin cua cong ty 13 gi? Cong ty c¢6 ban tuyén bd st ménh khong?
. U tién ctia céng ty hién nay la gi?
. Trién vong ctia cong ty ra sao?
. Cac dy an chinh trong hién tai va tuong lai?
. Thach thire 16n nhit ma céng ty/hoic nganh cong nghiép dang phai dbi

mat 1a gi?
Co hoi 16n nhét dang chd doi?

LY DO BAN MUON CONG VIEC NAY?

Ban can chi rd ban phu hop véi cong viéc ra sao, no phu hop véi 16 trinh
nghé nghiép va muc tiéu ctia ban nhu thé ndo, va su két nbi gw:a cong viéc hién
tai v6i cong viée dang tng tuyén. Hay chi ra nhitng gi ban c6 thé mang lai cho
cong viéc hon 1a ban yéu cau gi & cong viée, va cho thdy cong viéc nay:

. Phu hgp vé1 ky nang va kha nang cua ban;

. Phu hop v61 kinh nghiém da c6 cua ban;
. Cho ban co hdi1 stir dung cac ky nang dé giai quyét cac van dé cong ty
gap phai;

Ban duogc ddi mit véi cac thir thach ma kién thire va kinh nghiém sé
gilp ban giai quyet chung hi¢u qua;
Cho ban co hd1 duge dong vai tro chu dao trong cong ty/trong nganh.

TAO AN TUONG TOT
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An tuong ban dau rat quan trong trong cudc phong van. Cach ban tra 1oi cau
hoi, trang phuc va ngdn ngir cir chi, s& tao nén birc tranh hoan chinh vé ban ma
CV riéng 1¢ khong thé néi hét. Nha tuyén dung da biét vé nhiing k¥ ning, bang
cap va kinh nghiém ctia ban. Diéu ho muén thay trong cudc phong van 1a ca tinh
va su nhiét tinh.

Ping nghi ban phai ¢ hanh déng hay t6 ra cuc ky tu tin, vui twoi dé& gan,
ngap tran y tuong — mot ngu:(n von khong phai la ban. Hay cir la ban than ban,
nhung thé hién t6t nhét c6 thé — hay Vu1 vé, tu tin, tir t& va can trong.

Nhiing pham chit chii chdt ban can thé hién la:

. Co1 mo;

. Nhiét thanh;

. Tu tin;

. Giau nang lugng.

CACH NOI NANG

SU COI MO

Hay thang than, dimg bat nguoi phong van phai cd ddo béi tim thong tin.
Pua cac vi du va minh ching dé chirng minh cho kinh nghi¢m ban co, tranh tra
101 cau hoi coc 16¢ bang co/khéng. Ngudi phong van s& khong biét ban c6 kha
nang gi, trir khi ban thé hién cho ho théy, vi vay, ban can biét cach noi chuyén dé
thé hién ban than va ning luc ma khong c6 vé khoe khoang. Ban c6 thé noi
nhirng cau nhu:

. T6i tin rang toi...

. Moi nguoi thuong néi rang toi...

. T6i c6 thé noi rang toi...

. Cong ty cii cua t6i dd nhan xét rang...
. Chéc han sép cii cta toi s& noi rang...
. Ban be¢ t6i thudng noi rang toi...

. Pong nghiép thuong noi toi...

e  Kinh nghiém cho tdi biét rang...

LONG NHIET TINH
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Thé hién sy yéu thich thanh that d6i véi vi tri tuyén dung va cong ty s& gitip
nang cao co hoi ctia ban trong budi phong van. Ngudi phong van ludn vu ai
nhiing tng vién ho cam thay s& cong hién hét minh, hon 13 nhiing nguoi s¢ hitu
bang cap t6t, nhung lai ¢ vé it gan bo v6i cong viéc. Hay thé hién sy thich tha
d6i voi nhimg diéu nguoi phong van néi. Hay cham chi ling nghe, nhin vao mét
ho khi n6i chuyén; hay mim cuoi va gat dau dé thé hién ban da nghe théy va hiéu
nhiing gi ho néi. Khi ban tra 151, hay thé hién su nhiét tinh ddi v6i cong viéc hién
tai va long yéu thich d6i véi cong viéc dang du tuyén.

SU TU TIN

Ban phai ¢6 su tu tin vao ban than va nang lyc ciia minh. Nha tuyén dung can
cam thay co thé tin tudng giao cong viéc cho ban, va néu chinh ban con khong
chic chin vé ban than minh, thi lam sao nha tuyén dung c6 thé tin tudng ban.
Hay tra 1o cau hdi cua ho mot cach tich cuc. Khong ha minh, khong xin 16i. Vi
du, néu ngudi phong van néi: “Cong viéc ndy yéu cau hiéu biét vé phan mém ké
toan. Ban co biét str dung n6 khong?” Ban can tra 1oi: “Vang, co. T6i van dung
Microsoft Excel dé lam cac cong vi¢c tinh toan sO sach gia dinh, vi vay, toi tin
chéc ring t6i s& nhanh chong 1am quen véi viée sir dung nd cho cong viée cuia
cong ty”, chir ban dimg nén tra 10i: “T6i chi méi dung né dé tinh toan chi tiéu gia
dinh”.

Sau ddy 1a mot sb ki thuat ban co thé sir dung dé giong noi trd nén tu tin hon:

. Hit mot hoi dai va thé ra trude khi noi. Viée nay giup lam thu gian
cudng hong, lam giong ban trd nén vimng chai hon.

. Y thuc rang phai néi chdm va rd rang hon binh thudng. Su lo lang c6 thé
khién ban bi néi nhiu.

. Noéi ha giong hon mdt chit so véi thong thudng, noi tir co hoanh thay vi
tir c6 hong. Piéu nay gitp ngan ngira viéc giong ban nghe lo lang va cing
thang.

. Mim cudi trong sudt budi phong van. Diéu nay giup thu gidn miéng, co
ma va lam giong ctia ban 4m hon.

GIAU NANG LUONG
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Nguoi phong van muon tim trng vién c¢6 thai do tich cuc, lac quan, c6 tinh
xay dung, vi vay, ban hay ng6i thang lung, nhin thang, no6i rd rang, mim cuo1 va
dung quén giao ti€p bang mat.

THE HIEN NGOAI HINH

Hay luu ¥ rang nguoi phong van sé co an tugng ban dau ngay tir luc ban
budc qua cira. Ngoai hinh cia ban can chuyén tai cing mot théng diép véi nhing
ciu tra 101 ctia ban trong budi phong van — d6 1a sy chuyén nghiép, tu tin, giau
kinh nghiém va biét viéc. T4t ca nhitng diéu vé ban can phai giup xdy dung hinh
anh chuyén nghiép, tur trang phuc, t&1 cach di ding.

VE BE NGOAI NOI CHUNG

Nhin ban phai sach s€, chin chu va sang sua. Céac chi tiét bo tro nhu — mong
tay sach, giay danh sach s€ — cling giip ban thém tu tin, va gitp thé hién rang ban
da dau tu cong stc chuan bi, di€éu ma ngudi phong van rat thich.

CACH AN MAC

Lam viéc nhom 1a mot trong nhirng tiéu chi hang dau hién nay, vi vdy, hdy an
mic nhu ban d3 thudc vé cong ty réi — hdy 1a mot phién ban thong minh, sang
stia hon ctia nhitng ngudi hién di 1am viéc tai cong ty. Néu ban tng tuyén mot
cong viéc ban biét rd, ban sé& biét phai an mac thé nao cho phu hop. Néu ban
tham gia vao mot nganh méi, hiy nghién ctru mot chit dé biét ngudi trong nganh
thuong an mac ra sao. Néu ban théy hinh anh ho trong trang phuc lich su, ban
nén hiéu rang trang phuc vest lich su 13 yéu cau cho ca nam va nit, va d6 1a thir
can mic cho budi phong van. Tuy nhién, néu bao cdo hang nim cia cong ty co
hinh anh nhan vién trong trang phuc 4o phong va quan bo, thi an mic lich su
nhung thodi mai téi budi phong van sé& thich hop hon.

Néu con nghi ngd, hay hoi ngudi nao d6 lam trong linh vue xem ho ¢6 161
khuyén gi, hoic téi cong ty dé xem nhan vién cong ty d6 an mic ra sao, hoidc don
gian hon 13 goi t6i cong ty, ndi véi ho rang ban c6 budi phong van, va hoi xem
yéu cau trang phuc cua cong ty 1a gi.
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Du ban mdc mot bg vest trang trong, hay ao so mi thoai mai, ban van phai thé
hién mot hinh anh chuyén nghiép.

Trang phuc dugc la can than, sach s& va gon gang.
. Hay an mic nhu di téi budi hop quan trong hon 13 mic nhu moi ngay
binh thuong.

Hay nhé rang chat luong rat quan trong. Mot bo quan 4o duge cit may
can trong, vai tot s& tao ngay duoc 4n tugng tét, cho du d6 13 mot bo vest
hay mot bd quan 4o thoai mai.

Mau t6i thé hién quyén luc tét hon mau sang.

Mau don sic s& d& gy sao nhing hon trang phyc nhiéu hoa tiét.

Nén tranh:

- Trang phuc qua ngén hoac qua chat;

- Trang phuc cau ky: ban nén str dung kiéu ddng va mau sic trung tinh;

- Phuy kién rdi mét;

- Cac loai no, khuyén tai, tti, phu kién c6 thé 1am ha thap vé chuyén nghiép
cua ban.

. Néu ban mua mét bd dd mdéi, hay mac né vai lan trude khi mic t6i budi
phong van, cho du chi 13 mic ¢ nha. Hiy dam bao bd quan 4o d6 thoai mai,
réng ban c6 thé ngéi Xuéng va khong c6 gi bi kéo, bi van veo, va ban c6 thé
dtng 1én va bat tay ma khong bi ho hay bi cang tay 4o.

DANG DPIEU

Thé hién su tu tin, nang luc va long yéu thich cong viéc thong qua dang diéu
cua ban:

Pung thang, bung hop, ddu nging cao, vai ddy vé phia sau.

Ludn cht y dang di¢u va thai d9, ctr chi.

Giir thang dau va nhin xung quanh, thay vi nhin chim chiam xudng san
nha. Hay to ra thich thu v6i nhitng thr xung quanh.
. Giir giao tiép bang mat voi nguoi xung quanh.
. Mim cuoi.

THE HIEN CU CHI
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AN TUONG BAN DAU

Hay chao hoi ngudi phong van véi thai do than thién va thanh thuc. Ho sé
thdy an twong va ban s& c¢6 thém tu tin. Trude khi bu0’c vao phong, hay danh it
phut dé tap trung ban than. Pung thang, kéo vai vé sau va dau ngang cao. Hit mqt
hoi dai Va thd ra. Khi budc vao, hiy mim cuoi, giit giao tiép bang mat véi nguoi
phong van va bét ctr ai khac trong phong. Nhé dong ctra sau khi bude vao.

Sau khi nguo1 phong van gi61 thiéu ban than ho, ban hay néi: “Xin chao, rat
vui duoc gap anh/chi” hoac “RAt han hanh” va kém theo mot cai bat tay chat.
Hay ngdi xudng khi duoc moi ngdi, hodc néu nguoi phong van quén, doi vai gidy
sau d6 hoi: “Xin 131, toi c6 thé ngdi duge chi?”

Hay dé ngudi phong van khéi dau va chuan bi sin sang dé dap lai thich hop.
Pé y toi cac ctr chi clia ngudi phong van va 1am theo su dan dit cua ho. Hay nhd,
day 1a lanh tho ctia nguoi phong van, ban dimg cb gang tiém quyén. Hay doi
trude khi bat tay va ngdi xudng ghé dé nguoi phong van c6 thé dan dat va gitr
quyén kiém soat. Pay khong chi 1 quy tac lich sy, ma con 1a quy tic tam 1y.

DUY TRI HINH ANH

Duy tri 4n tuong ban dau tét dep trong sudt budi phong van. Hiy sir dung
ngon ngr co thé dé thé hién sy tu tin, dang tin cay, nhiét tinh, sy nhay bén va déy
nang luong, cling nhu thé hién sy thong minh va quan tim t6i cong viéc. To ra
than trong nhung thodi mai, tranh thé hién thai do lo léng, mat ty nhién nhu: bat
chéo chan, khoanh tay, cin mong tay, dam chan, cua quay nguoi:

. Pimng ngdi & mép ghé mot cach lo ling. Hay ngdi dua ra phia sau thoai
mai.

. Ngoi thang, hai chan dé trén san, tay dat trén dui hodc ¢ tay dua cta ghé.

. Giir thang dau, nhin vao ngudi phong van. Hoi nga vé phia trude khi
nghe cau hoi.

. Giir giao tiép bang mat. Nhin vao cac diém khac nhau trén mit nguoi
phong van nhu miéng, ma, 16ng may, tranh nhin cham cham khong d6i vao
nguoi phong van.

. Hay gat dau mot cach khon khéo khi ngudi phong van hoi ban cau gi do,
hodc giai thich gi dé cho ban.

. Nhé giit nu cudi nhe nhang, ty nhién va 4m ap, khong cuoi 16n hay cudi
hé loi.
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. Khi ban cam thay thoai mai, ban c6 thé dung cac cu chi ty nhién dé
minh hoa cho cac di€ém ban noi, va thé hién rd hon c4 tinh ban than.

Néu ban cam thdy mét moi, hodc mat dan ning luong trong budi phong van,
hay ngodi thang lai, hit thé va tip trung vao dang diéu, ctr chi va biéu hién khudn
mit tuoi tinh. Diéu nay s€ giup ban cam théy kha hon. Mit khac, néu ban cam
thay qué lo lang, hiy nhin nhanh di noi khac mot chut, hit sau tir bung, tha long
vai va dit tay 1én dui. Trong ban s& nhu thé ban dang suy nghi diéu gi d6, va ban
s€ nhanh chong léy lai duoc tu tin dé tiép tuc tra 161 cau hoi.

LUU LAI AN TUONG

Lu6n ludn dé lai an tuong t6t dep sau khi két thic phong van. An tuong cudi
cling quan trong gan nhu 4n tugng ban dau, va sé gitp ghi nhd hinh anh cta ban
trong tAm tri ngudi phong van. Hay chu ¥ thu thap tin hiéu tir ngudi phong vén.
Ho c6 thé noi nhirng cau nhu “Chung to61 s€ lién lac lai tudn tGi” va cam on ban
d3 toi phong van. Pung quén giit giao tiép bang mat, mim cudi, bat tay va cam
on ngudi phong van da gip ban. No6i gi d6 dai loai nhu “Xin cam on di danh thoi
gian, hi vong sdm duoc nghe quyét dinh tir quy cong ty”. Sau d6 roi di mot cach
tur tin. Ping ¢6 luan quan ¢ d6 dé ngudi phong van phai bao ban lam gi.

Nén nhé budi phong van chi thuc su két thiic sau khi ban di hoan toan roi
khoi van phong cong ty. Poi ti khi ban di xa khoi van phong cong ty réi méi néi
long ca-vat, luc tai xach, hay cham mot diéu thudc. Quy tac nay ap dung cho moi
lac ban ¢6 mit & vin phong cong ty du tuyén — Hay doc 101 chia sé ctia chuyén
gia ctia c6 Debbie MacEke ¢ cudi chuong sach nay.

CHE NGU NOI LO LANG

Boi vi ai ciing phai trai qua lo ling khi phong van, nén nguoi phong van
thuong to ra thong cam va cham chudc cho diéu d6. Ho sé& khong loai ban chi vi
ban to ra doi chat lo so khi bat dau. Tuy nhién, néu ban to ra lo léng trong sudt
budi phong van, ngudi phong véan s& e ngai vé kha ning ban duong dau véi cang
thang trong cong viée. Hon nira, néu ban dé sy lo lang khién ban khong thé dua
ra cau tra 10i tot, thi nguoi phong van sé khong bao gio nhan thiy hét kha nang
ctia ban. Pung so su ciang thing, dimg dé chiing ngan can ban trong vige tao an
tugng t6t. Sy chuan bi k¥ cang s& giup ban t tin hon. Ban sé& biét cong ty muén
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gi, biét tai sao ban 1a nguoi phu hgp voi cong vige, va biét ban can dua ra chirng
minh thé hién nang luc cua minh nhu thé nao, béng cich nao va vao thoi diém
nao.

Hay tap duot trude cac k§ ning phong van. Luyén tap tir cach budc vao
phong, cach bt tay, cho t6i khi ban c6 thé lam tat ca nhiing diéu d6 that ty tin va
thanh thuc. Hay tap duot cac cau tra 10i phong van, dé tao nén cam giac quen
thudc khi ban phai tra 15i ching trong budi phong van thyuc sy. Phai dam bao
rang ban da sap xép k¥ cang moi viéc trudc khi tham gia phong van, dé ban chic
chan c6 thé 1am chu tinh hinh va tranh nhiing tré ngai bat ngd. Vi du, hay dam
bao rang ban biét chinh x4c noi dién ra phong van va duong toi d6. Kiém tra k§
cang thoi gian, va tén nguoi ban s& gap. Chuan bi sin sang moi thu tir tdi ngay
hoém trudc, bao gom:

Mot ban sao CV hodc mau don tng tuyén cua ban;

Tén, dija chi, sd dién thoai cua cong ty;

Sac pin dién thoai, kiém tra dién thoai hoat dong tdt, dé phong truong
hop c6 tai nan hoac hoan, huy;

Chia khoa xe, hodc tién di xe bus/tau;

Bat cir tai liéu hay thiét bi gi ban can cho budi phong van.

Nén tranh sir dung tra hay ca phé mot gio trude budi phong van. Chat
caffeine s& khién ban lo léng, bon chon, va tranh bat cir d6 uéng nao tac dong téi
bang quan, dic bi€t khi ban dang lo léng. Tuyét ddi tranh ruou. Ban can hoan
toan tinh tdo va minh man.

Khi ban t6i noi phong véan, tim phong vé sinh dé kiém tra lai ngoai hinh cua
minh: toc, rang, 16p trang diém, khuy ctc quﬁn 40, ¢d 4o, hay bat cu duong tudt
chi nao c6 thé théy néu ban mang quén tat. Hay thyc hién mot bai thu gidn nho
dé giam b6t cang thang:

. Xoay vai va quay canh tay dé gitip thu gidn tay va vai.
. Hit vao cham khi dém tir mot tGi ba.

e Giit hoi th khi dém tir mot t&i ba.

. Thé ra cham khi dém tir mot t&i nam.

. Hit vao khi dém tir mot t&i nam.

e Giit hoi th khi dém tir mot t&i nim.

e Thd ra khi dém tir mot t6i bay.
. Thé binh thuong.

Su cang thang c6 thé khién cac co cua ban bi cang: lung bi cong, tay gap,
chan bat chéo va dau cti xuong. Hay danh ra vai giay trude khi bat dau phong
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van dé dan dan thu gian co thé. Gilt dau thang, day vai ra sau, dat chan lén san
nha, dua tay trude dui hodce dat trén tay tya cua ghe. Hit sau va bat dau tra o1 cau
hoi dau tién.

3

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Thai d6 rat quan trong. Ung vién can thé hién dugc nhitng
diéu nhu niém yéu thich, su gan bo, va 1ong tu hao ddi vai cong
viéc trong budi phong vén.
MAGGIE FELLOWS, GIAM POC DU AN, CONG TY SOUTH
WEST

\

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
Cudc phong van thuc ra bat dau ngay tir khu vyec tiép tan. Cac
*I cong ty co thé hoi 18 tin xem 4n tuong ctia ho dbi véi tmg vién khi
ung vién xuat hién 1a nhu thé nao. Liéu ung vién co lich su, co
than thién khong? Tham chi, c6 thé néi cudc phong van bat dau
ngay tir bai d6 xe. Vi du nhu, ban ché dd xe vao vi tri chd danh riéng cta giam
doc.

\

DEBBIE MACEKE, GIAM POC NHAN SU, TAP POAN ROLLS ROYCE
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Chucrng 15
TRA LOI CAU HOI PHONG VAN

thudng gip nhat, ca nhitng cau hoi chung 1an nhitng ciu hoi ’biy”” ma

ban han thdy ngan ngam khi gip phai. Chuong tiép theo s& dé cap toi
nhimg ciu hoi danh riéng cho timg nganh nghé cy thé hon. Chuong nay ciing dwa
ra nhitng goi ¥ cach tra 1o khi ngudi phong van hoi liéu ban ¢6 ciu hoi ndo danh
cho ho khong.

( j huong nay s€ tap trung vao vi¢c tra 161 cac cau hoi phong van

BA NGUYEN TAC

C6 ba nguyén tic can tuan theo khi tra 1oi phong van. Du nghe c6 vé hién
nhién, nhung khi cang thang, ta thuong quén mat ching. Khi ban tap duot cac ky
thuat tra 101 phong van v4i ban bé va gia dinh, hiy ludn tim niém ba nguyén tac
sau trong dau:

. Ling nghe cau héi va bam chat vao cac y khi tra 1oi. Dung di chéch
hudéng. Hau hét mo1 nguoil thuong chi danh hai phut cha y lang nghe mot
ciu tra 101, vi vAy can giir cAu tra 10i cia ban ngan hon hai phut.

. Minh hoa cau tra loi bang cac vi du thue tién. Dung chi noi rﬁng ban
c6 thé lam diéu x, diéu vy, diéu z. Hay dua ra cac dan ching minh hoa — xem
phan dudi dé biét thém vé cach dua dan chung.

. Pirng ba hoa. Néu ban di tra 15i xong cau hoi, hiy dimg lai. Pung dé
sy im lang khién ban noi thém nhirng diéu khong lién quan. Sau khi két thuc
cau tra 101, hay thém mot cau: “Toi1 hi vong cau tra 101 cua to1 da dap ung
duoc cdu hoi ctia 6ng/ba”, sau d6 mim cudi va chd cau hoi tiép theo.

Bén canh ba nguyén tic ¢ trén, hiy nhd ciu than chi “Moi thong tin phai lién
quan t6i cong viéc Gmg tuyén” khi ban tra 161 bat ctr cau hoi ndo.
MINH HOA CAU TRA LOI BANG CAC VI DU THUC
TIEN
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C6 mot cach hiéu qua deé sap x€p cac vi du, cac cau chuyén minh hoa viéc
ban da sir dung kinh nghiém va k¥ nang, va dé chac chan ban da cung cap moi
thong tin lién quan ma nguoi phong van can, do 1a ké ching theo trinh ty T-H-K.

. T — Tinh hudng: Miéu ta van tit tinh hubng d3 xay ra. Nhiing ai lién
quan? Van dé phai giai quyét 1a gi?

. H — Hanh dong: Ban d4 1am gi? Nhitng k¥ ning nao di duoc st dung dé
giai quyét van dé?

. K — Két qua: Két qua ma nhimg hanh dong cua ban dem lai 1a gi?
Nhirng loi ich da dat dugc? Ban da hoc dugc gi tir d6?

Li¢t ké dugc tat ca nhiing diém trén trong qua trinh chuan bi, ban chac chan
s€ cO day du thong tin can thiét d€ minh hoa ky nang va kha nang cua minh, tranh
dugc viéc no1 lan man, ba hoa khong can thiét.

LOAI CAU HOI NAO THUGNG PUGC HOI?

Thudng thi ngudi phong van s& chuan bi hai bo cau hoi, cau hoi theo hé
théng va cau hoéi ca nhan. Cau hoi hé théng 13 dang cau héi dugc 1ap san trude
budi phong van. Dua trén ban mé ta cong viéc, ngudi phong van sé& kiém tra xem
g vién c6 dap tmg yéu cau cong viéc khong. Chung thudng bao gém nhiing
cau nhu “Ban nghi wu tién chinh cta cong viéc nay 1a gi?” va “Hay ké cho toi
nghe mot trudng hop ban da phai c¢b gang khich 1¢ cac thanh vién trong nhom.
Ban di 1am thé nao?” Nhiing cau héi nay 1a chung cho moi tng vién, n6 thudng
dé danh gia xem tng vién c6 phu hop véi tiéu chuan chir khong phai dé tng vién
canh tranh nhau. Nguoc lai, cau hoi ca nhan thuong dugc dat ra dua trén CV cuia
ban, va tip trung khai thac cac tinh hubng cu thé k§ cang hon.

CAU HOI CHO TAT CA MOI NGUOI

Trong chuong ké tiép, chung ta s& nghién ctru cac cau hoi cho mdi nganh
nghé khac nhau. Tuy nhién, c6 mot sb cau hoi thuong duoc hoi tai tat ca cac budi
phong van. Hay chuan bi va luyén tap ki cau tra 10i. Ké ca khi cau hoi khong
chinh xéc tuyét ddi, hodc duoc dién dat theo cach khac di, ban van duogc chuan bi
dé tra 10i cau héi linh hoat va tu tin.
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“KINH NGHIEM CUA BAN CHO CONG VIEC NAY THE NAO?”

Do c6 sy chuan bi, ban hiéu dugc yéu cau cong viéc va ban phu hop vt
nhirng yéu cau do ra sao. Vi du:

To1 da ¢ X nam kinh nghiém trong linh vuc [tén linh viec], va to1
da dat dugc nhitng thanh tich nhu [dwa vi du thanh tich]. Su thanh thuc
Vi [tén logi thiét bi, tén quy trinh hodc méi trwong lam viéc] cho phép
t61 dong gop cho cong viée tir ngay dau. Toi hiéu [tén mét ky ning chii
dao dwoc néu trong ban mé td cong viéc, dé cho thdy la ban hiéu céng
viéc can gi], cling nhu tim quan trong cua [tén mot ky nang chu dao
khac] Day 1a nhirng diéu thiét yéu trong cong viéc hién tai clia toi, Va
t6i rat hiéu tam quan trong cta ching. Vi du nhu, [diea ra vi du ngdn
minh hoa ban da sw dung nhitng ky nang do].

“CONG VIEC PA CO GI TIEN TRIEN KE TU LUC BAN PAM
NHIEM?” “BAN CO NHIEU TRACH NHIEM HON KHI BAN BAT
PAU CHU?” “TRACH NHIEM CUA BAN CO TANG LEN KE TU KHI
BAN PAM NHIEM CONG VIEC HIEN TAI KHONG?”

Hay nhan manh rang ban 1a ngudi linh hoat va dé dang thich nghi véi thay
d6i. Ké cho ngudi phong van nghe vé nhitng thay d6i di dién ra trong cong viéc,
bao gom thay d6i phwong thirc lam viéce, cac nhiém vu khac hay phuong thirc
quan ly khac. Hay dua thém vao nhirng nhiém vu va trach nhiém ban dam nhiém,
dic biét 1a bat cu thang cép nao ban da dat dugc. Va mac du trach nhiém cong
viéc cua ban co thé khong tang 1én mdt cach chinh thirc, nhung han ban dam
nhiém nhiéu viéc hon khi ban da thong thao cong viéc va tu tin vdi cong viée. Vi
du:

Trach nhiém cua toi da ting dang ké. Khi bit dau vao 1am, nguoi
quan 1y [gidm doc, 6ng chit] hudng dan t6i moi viée va kiém tra moi
cong doan. Piéu d6 dong nghia véi toi duoc hoc cach lam cong viéc rat
ky cang, va biét cach hoan thanh cong viéc hiéu qua, dat chat lugng
cao. Khi tré nén ty tin véi cong viéc hon, t6i bat dau chiu trach nhiém
cho [néu nhiém vu cong viéc hién tai]. Nguoi quan 1y cua toi giao lich
lam viéc, va toi 1én ké hoach sép xép dé thuc hién cong viec [dua vi
du]. T6i tin rang sy tin tuéng ctia ngudi quan 1y c6 tir cach thé hién
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cong vigc cua to1, va to1 da san sang dé don nhan nhiing trach nhiém
16m hon.

“BAN HOC PUOC GI TU CONG VIEC HIEN TAI?”
“BAN HOC DUOC GI TU CONG VIEC TRUOC KIA?”
Nguoi phong van mudn thay rang ban 1 ngudi hoc hoi va tién bo. Hay can

nhac:

. Nhitng pham chat ca nhan ban d phat trién;

. Nhitng trach nhiém ban da dam nhi¢m;
. Nhitng k¥ ning thuc tién ban d3 c6 dugc.
Vi du:

Tbi ludn san sang hoc hoi va cong viée hién tai da day toi nhiéu
diéu. Toi da phat trién dugc [tén mét kj ndng, mét kha nang] théng qua
viéc [tén mot vi tri ban dam nhiém). Toi c6 thé ndi rang, toi da hoc
duoc tam quan trong cua [tén mdt ky nang lién quan, hodc mét pham
chadt cd nhdn ban cé tiép thu dwoc va tiép tuc phat trién]. Vi du, [dua
ra mét vi du ngdn minh hoa vé dp dung nhitng ky nang nay trong hanh
dong thuc té].

“BAN THICH LAM VIEC POC LAP HAY LAM CUNG NGUOI
KHAC?”

Hay diéu chinh cau tra 101 cho pht hop vdi ban mé ta céng viéc. Thuong thi
cac cong viée s& doi hoi ca hai, tuy nhién, hiy khiang dinh véi ngudi phong van
réng ban la nguoi linh hoat, va ban thich tha vo1 cach lam viéc doc lap va lam
nhom. Vi du:

T6i di 1am viée véi tu cach thanh vién nhom [diea ra tinh hudng cu
thé], va toi ciing lam viéc doc 1ap [duwea ra tinh huéng khac]. T6i thich
thii véi ca hai cach, tiy thudc vao yéu cau ctia cong viéc. Tuy nhién toi
nhan théy réng, khi 1am viéc [tuy theo cong viéc yéu cau ma ban chon

152



nhom hodac doc ldp] cho phép t01 [diwa ra mot vai loi ich tich cuc lam vi
du].

“THEO BAN, PIEU GI LAM NEN MOT THANH VIEN NHOM
TOT?" “KHA NANG LAM VIEC NHOM CUA BAN RA SAO?”

Nguoi phong van s& hoi cau nay néu cong viée tng tuyén yéu cau lam viée
nhom. Hay tra 10i rang ban 1am viéc nhom rat tét, bang cach dua ra nhitng pham
chat phu hop, va vi du minh hoa ban da thé hién céac phém chit d6 ra sao. Mot
nguoi lam viéc nhom tot 1a nguoi:

. Giao tiép tot;
. Ung ho, gitp d& cac thanh vién khac;
. Linh hoat — lam viéc t6t voi nguoi khac, dé dang thich ing v&i nhing
yéu cau ludn thay doi;

Khéng vi ky — ho biét dat nhu cau ciia cac thanh vién 1én ngang bang véi
ich lo1 ban than.

Quan tdm t6i thanh céng chung ctia nhom, chir khong phai chi sy thé
hién cua ban than.

Vi du:

Vi nhimng kinh nghiém qua khu, toi nhan thay minh rat thich dugc
lam viéc nhom. Tai thich két ban, va thich duoc cung lam vi¢c dé
huéng t6i muc tiéu chung [diwa vi du]. T6i tin rang mot thanh vién
nhom tot 14 nguoi [chon pham chat tir danh sach da ké phia trén] va toi
ludn c6 gang thé hién nhimg pham chat d6 khi cing 1am véi ngudi
khac. Vi duy, trong cong viéc trudc cua to1, [dua ra vi du ban da lam
viéc tot trong mot nhom, thé hién it nhdt mét trong nhitng pham chat
trong danh sach phia trén).

“TAI SAO BAN MUON THAY POI CONG VIEC?” “VI SAO BAN
NGHI CONG VIEC TRUOC PO?”

Hay chuan bi mét cau tra 101 tich cuc. Ly do tot dé thay doi cong viée bao
gom:
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Co hdi: Co hoi dé phat trién hodc dé 1am diéu gi d6 méi;

Thach thirc: Mong mudn c6 nhiéu trach nhiém hon;

Thing tién: Cong viéc ban dang g cir 12 nic tién cao hon cia cong
viéc hién tai;

. Tién bac: Luong ctia ban khong con thé hién dung gia tri dong gop cia
ban;

. Danh tiéng: Ban tng ctr vao mot cong ty danh tiéng hon;

. An toan: Mot cong viéc duge dam bao hon, vdi mot cong ty viing chic

hon (néu trong quang cio tuyén dung c6 miéu ta “thach thic va hoai bio”
thi khong nén dung 1y do nay);

. Vi tri dia Iy: Cong ty ban dang tng tuyén c6 vi tri thuan tién hon (day
1a 1oi thé bd sung, ding st dung né 1am 1y do chinh).

Hay bat dau béng viéc noi1 ban thich thu vaoi cong viée hién tai, va giai thich
1y do tai sao, mac du vay, ban van muodn thay doi. Vi du:

To1 thich lam viéc tai [cong ty hién tai], dac bigt la nhitng co hoi ho
da cho toi dé [nhdc téi thanh twu gi d6 ban dat dwrge]. Nhung that
khong may, d6 1a mot cong ty nho, va khong c6 co hoi dé tién 1én cung
no trong twong lai gan [ddy ld vi du cho Iy do thang tién].

Vi du khac:

To1 thich tha khi lam viéc [cong viéc hién tai], va to1 dac biét tran
trong [ké tén vai ddc diém chinh]. Tuy nhién, t6i d3 phat trién k¥ ning
ké toan cua minh [cho vi du] trong subt nim qua. Gio toi thay rat yéu
thich phan coéng viéc nay. Tuy nhién, khong c6 vé nhu s& c¢6 vi tri thich
hop dé st dung nhiing k¥ nang nay trong twong lai gan, nén toi di tim
mot cong ty méi, noi ti ¢6 thé tng dung va hoan thién k¥ ning nay
[déy la vi du cho 1y do co héi]. T6i tin rang cong viée nay chinh 13 co
ho1 do.

“TAI SAO BAN MUON LAM VIEC TAI PAY?” “PIEU GI KHIEN
BAN THICH THU VOI CONG VIEC NAY?”

Hay nghi t6i nhitng diéu ban c6 thé dem lai, hon 1a nhu’ng gi ban mong duogc
nhan. Hay tap trung vao nhiing diéu kién gitp ban c6 the lam viéc tot nhat: cac
diéu kién, phuong phap quan 1y, co hoi, thach thirc, cau tric cong ty, danh
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tiéng. .. Hay noi cho ngudi phong van vé nhing diéu tich cuc ban c6 thé cong
hién khi c6 dugc nhiing di€u kién cong ty mang lai. Vi du:

T6i tim kiém mét vi tri cho phép t6i duge tan dung cac [k) ndng
hodc kinh nghiém lién quan] mot cach toi da. Toi tin rang cong viéc
nay s& cho toi co hoi d6. Toi ciing nhan thay rang cong viée nay sé 1a
budc tién tir [vi du kinh nghiém, bang cdp] ma t6i da co.

T6i tin rang [tén céng ty] sé mang lai mot moi truong lam viée day
thir thach, tich cuc va day kich thich cho nhéan vién cta cong ty. Toi da
c6 X nam kinh nghiém trong linh vuc [tén linh vuc lam viéc cua ban]
va da dat duoc [tén mét vai thanh tyu]. Toi tim kiém co hoi dé tiép tuc
git hai & muc d6 cao hon, trong mdt cong ty s& giup toi phat trién
chuyén nghiép. T6i tin rang cong ty cua ong ba s& dem dén cho toi co
héi do.

To1i thich tha vo1 cong viéce [tén cong viéc hién tai], dac biét 1a [tén
mot vai nét chinh], nhung doé la cong ty nho va that khong may, s€
khong c6 nhiéu co hoi dé tién 1én trong twong lai gan [vi du]. T6i tin
rang mot cong ty 1on nhu cong ty clia 6ng ba s& dem lai nhiéu co hoi va
thir thach, dac biét 1a [¢én trach nhiém hodc ky nang chinh dwoc nhdc
tGi trong ban mé td c¢éng viéc, ma ban mudn phdt trién hon nital.

“HAY NOI CHO TOI BIET VE BAN THAN BAN.”

Pay 1a cdu hoi mé ma Gmg vién thuong thay lung tang khong biét bat dau tir
dau. Nguoi phong van muon bi€t nhitng di€u sau vé ban:

. Cong viéc hién tai;

. Nén tang gido duc;

. K¥ nang va diém manh cho phép ban lam tot cong viéc;

. Kinh nghi¢m va thanh tuu;

. Su yéu thich ddi vé6i linh vyuc cu thé, va ban da tham gia linh vuc d6 nhu
thé€ nao;

Céac diém noi bat trong lich sir nghé nghiép;
Muyc ti€u tuong lai.

Vi du:
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T6i 14 [dwea ra gidi thiéu van tdt). Toi ¢6 kinh nghiém trong [tén kj
nang chinh nhadt trong céng viéc] v6i kién thire sdu rong vé [linh vuc
kién thirc lién quan], bao gdbm [tén diém chinh]. K¥y ning cha dao cua
to1 [hodc bc%ng cd'p] la [dwa ra hai hoac ba ky ndng/bcfng ccfp].

T6i con c6 kinh nghiém trong [ké tén kj ndng hodc kién thire lién
quan thur hai], bao gém [ké mdt hodc hai diém chinh).

Thanh twu cta toi bao gdm [hai hodc ba thanh twu chinh]. Piéu nay
da gitp cong ty hién tai cua toi [ké tén mot vai diém loi ich — ma ban
dd hoc héi, phdt trién, ndng cdp]. Toi tin rang vi tri cong ty 6ng dang
tuyén s& cho phép t6i [ké tén diéu ban muon lam hodc mudn phat
trien].

Sau khi d4 tra 101 cdu hoi, c6 thé nguoi phong van sé tiép tuc hoi ban dé co
thém thong tin chi tiét: “Ké cho toi nghe vé van dé X hodc “Ban c6 thé noi thém
vé van dé X khong?” Hay tra 10i, luon ghi nhé trong dau 13 cau tra 10i phai lién
quan t6i cong viéc dang tuyén, thém dan ching minh hoa cho diéu ban noi.

DPOI1 PHO VOI CAC CAU HOI MANG TINH TIEU
CUC

D61 khi ngudi phong van s€ hdi ban nhitng cau hdi mang tinh ti€u cuc, vi du:

. “Piéu gi ban khong thich & cong viéc hién tai?”
. “Ban khong thich diéu gi ¢ sép cli?”
. “Diéu gi dong nghi¢p lam khién ban rat kho chiu?”

Thuc chat, nguoi phong van khong quan tim ti nhitng diéu ban khong thich,
ma quan tdm xem ban c6 phai nguoi hay phan nan hay khong. Hay mim cuoi va
dua ra cau tra 101 trung 1ap.

“DIEU GI BAN KHONG THICH O CONG VIEC HIEN TAI?”

“DIEU GI BAN KHONG HAI LONG NHAT VE CONG VIEC
NAY?”

Ban c¢6 thé tra 101 nhu sau:
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T6i nghi [mét cong viéce thirong 16 ma moi nguwoi déu khong thich —
vi du nhw dién phiéu mau, phén logi tdi liéu, giit s6 sach...] han 1a phan
it dugc yéu thich nhat trong cong viéc cua t6i. Tuy nhién, d6 1a mot
phan trach nhiém cta t6i, va viéc nay quan trong cho toan bd cong viéc
no6i chung, nén t6i ludn ¢b gang hoan thanh nd nhanh va hiéu qua nhat
c6 thé, dé co thé tap trung vao nhitng mang khac cua cong viée.

“BAN NGHI SEP CU CUA BAN CO THE LAM GI TOT HON?”

“DIEU GI BAN KHONG THICH VE SEP/NGUOI QUAN LY CUA
MINH?”

Cau tra 16i c6 thé chép nhan duoc la:

T6i ludn nghi rang ong X 1a mot sép/ngudi quan 1y rat tot. Toi tin
rang 6ng/ba ay da cho toi nhitng chi dan tt nhat co thé, cho t6i co hoi
dé phat trién nghé nghiép t6i mirc nhu hién nay, va toi di san sang cho
nhitng thtr thich ma cong viéc mdi nay hura hen.

Mot loai cau hoi tiéu cuc khac la yéu cau ban ty danh gid ban than. Nhirng
cau hoi kiéu nay co6 thé la:

. “Piém yéu nhat ciia ban 1a gi?”
. “Ban thay diéu gi & ban than ban gay kho6 khan cho ngudi hop tac nhat?”
. “Néu c6 thé, ban mudn thay doi diéu gi & ban than?”

Nguoi phong van khong thuc sur quan tim t6i diém yéu cta ban 13 gi; ho
quan tAm t&i viée ban phan tmg voi su phé binh nhu thé nao, day 1a diém mau
chét quyét dinh xem ban c6 phai 1a ngudi dé cong tac cing trong cong viée twong
lai. Thay vi viéc tiét 16 diém yéu, hodc tu tin néi rang ban 1a ngudi khong co
khuyét diém, hiy thir mot trong cac k¥ thuat sau day:

. Pua ra diém yéu ma da phan moi ngudi coi d6 1a diém manh.

. Pua ra mot diém yéu hai hude ma moi ngudi thdy thong cam duoc.

. Miéu ta mot diém yéu ma ban di khic phuc duoc.

. Pua ra mot diém yéu ma ban chic né s& khong gy bat ctr anh hudng gi

td1 cong viéc dang ung tuyén.
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“DIEM YEU NHAT CUA BAN LA GI?”

CAu tra 101 tot c6 thé 1a:

T6i 14 ngudi kha cau toan. Toi s& khong ding lai khi biét moi viée
chua thuc su 6n.

T6i bi coi 1a ngudi qua ham mé cong viéc, vi téi khong thé nghi
ngoi thu gidn khi biét c6 viéc gi d6 can hoan thanh.

Néu 1a nam trude, t6i c6 thé tra 101 d6 1a thuyét trinh trudc cong
chung, nhung t61 da tham gia mot khoa dao tao dé cai thién kha nang
ctia minh nén n6 khong con 1a van dé nira.

T6i timg gap kho khan trong viéc phai dién ho so cong viéc. Toi da
hoc duoc tir mot kinh nghiém cay dang nén gio toi 1am chung vao dau
gid sang, dé sau d6 co thé tu do tap trung vao nhimng trach nhiém can
thiét hon.

CAU HOI VE LUONG

Ban ddi pho ra sao véi cau hoéi vé luong? Van dé 13, néu ban dua ra mot con
s6, ¢6 thé ban dang tu “ban ré” hoac “ban qua d4t” ban than. Hay tranh van dé
nay cho t&i1 khi cong ty dua ra 101 moi ban [am viéce. Lo1 moi lam viée khong nén
dua vao sd lvong ma ban duoc chuén bj dé chép nhan, ban nén duoc dé nghi lam
viéc trudc cung voi $6 lvong duoc dua ra. Sau do, s€ tuy thudc vao ban co mudn
chép nhan hay tur chdi 1o dé nghi, hoac mudn thuong luong thém.

Hay nghién ctru dé biét trude vé murc do cua cong viéc. Hay tim xem li€u c6
phai:

. Cong ty tra luong ¢ dinh;

. C6 nhitng cong viéc tuong tu duge quang cio, trong d6 dé mirc luong;
. C6 diéu tra vé luong cho nganh nghé cta ban;

. Co nhitng loi ich khac di kem véi luong;

. C6 ai d6 1am cong viée twong tu ma ban c6 thé néi chuyén (dimg hoi ho

lvong ho 1a bao nhi€u, hay hoi ho xem li¢u ngudi1 nhu ban nén doi héi mire
lvong nhu thé nao).

“MUC LUONG HIEN TAI CUA ANH/CHI LA BAO NHIEU?”
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Ban c¢ thé tra 101 rang:

C0 18 s& khong chuan xac néu toi dua ra mot con so. Luong cua toi
chi 1a mot phan cua goi 16n hon duoc huong [diea ra bt cir nhitng gi
ma ban dwoc huwong — tién lam quda gio, thuéng, cac ddc quyén, dong
@6p lwong huu, xe cong vu, trang thiét bi cung cdp cho nhan vién...].
T6i c6 thé tinh toan dé dua ra con sd chinh xac néu chiing ta can ban vé
diéu nay chi tiét [Vi du, khi ho dwa ra loi moi lam viéc].

“CHUNG TOI BE XUAT KHOAN LUONG LA 20.000 PO LA.
ANH/CHI NGHI SAO?”

“ANH/CHI MONG CHO MUC LUONG NHU THE NAO?"”

“ANH NGHI CHUNG TOI NEN TRA ANH BAO NHIEU?”

Néu ban tra 16i khoang 20.000 d6 la 13 6n, thi d6 13 nhiing gi ban sé& dugc
nhan, thay vi mot khoan 23.000 d6 la ma cong ty c¢6 thé dong y tang 1én. Vi vay,
hay noi:

T6i tin rang mirc luong hién tai cho loai cong viéc nay 1a khoang
25.000 do la.

T6i tin rang loai cong viée nay s& dugce huong & mire lwong khoang
20.000-25.000 d6 la. Khi can nhéc nhitng bang cap va kinh nghiém da
c0, to1 mong s€ nhan dugc & muirc cao hon can dudi cua khoang luong
do.

DOI PHO VOI CAU HOI PONG

Nguoi phong van thieong hoi nhitng cau hoi mo dé ban c6 thé tra 101 va dua
thém vi du minh hoa vé kinh nghiém va nang luc qua khtr. Vi du nhiing cau hoi
mo nay la:

. Ban thich gi ¢ cong viéc hién tai?
. Ban hoa nhap vo1 dong nghiép ra sao?
. Ban nghi dau 1a k¥ nang chu chot cho mot nguot ¢ vi tri gidm doc?
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Nguoc lai, voil nhitng cau hoi dong, c6 the tra 1061 don gian voi “Co” va
“Khong”. Vi du:

. Ban c6 thich cong viéc hién tai khong?

. Ban c6 hoa nhép tot véi dong nghiép khong?

. Liéu k¥ niang lanh dao c6 phai k¥ nang chi chét cua vi tri giam doc hay
khong?

Hay coi cau hoi dong nhu cau hoi mé. Bit dau bang cach tra 1oi “Co” hoic
“Khong” cho phu hop, sau d6 dua thém thong tin minh hoa.

“BAN CO NGHI KY NANG GIAO TIEP LA KY NANG QUAN
TRONG NHAT CUA LOAI CONG VIEC NAY KHONG?”

Cau tra lo1:
To1 tin rang k¥ ndng giao tiép 1a rat quan trong doi véi cong viée

nay. Néu cho mét vi du, trong cong viéc trudc cua toi [dwa ra mot vi du
sw dung ky nang nay, theo quy tac T-H-K].

“BAN CO THICH CONG VIEC HIEN TAI KHONG”

Cau tra lo1:

Vang, t01 thich cong viéc hién tai. To1 dac biét thich [mot diéu g1 do
co lién quan toi cong viéc moi]. Tuy nhié€n, to1 tin rang vi tri 6ng/ba
dang tuyén dung s€ cho t61 co hdi d€ [duwa ra huong cu the, co sw dung
cdc ky nang va pham chdt lién quan).

POI PHO VOI CAC CAU HOI CU THE VE BAN THAN

Sau khi doc CV cua ban, c6 thé nguoi phong van s€ quan tam té1 mat so chi
ti€t. Ho c6 thé mudn hoéi thém ve:

. Viéc CV cua ban rat phu hgp vaoi yéu cau cong viéc;
. Céc chi tiet vé cong viéc qua khir: nhiém vy, trach nhiém, thanh tyu;
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. CV khong phu hop véi yéu cau cong Vigc;

. Duéi tiéu chuan hoac qua tiéu chuan cuia cong viéc;
. Bt ctr khoang trong nao trong lich str lam viéc;

. Su thay dbi cong vigce lién tuc;

e Ly do d6i viéc;

. Thay d6i cong viéc bat thuong.

Cach tra 101 nhitng cau hoi kho nay la:

. Pong v voi nguoi phong van: Néu ho nghi ¢é van dé, thi dimg c6 doi co;
. Cam on vi quan diém cta ho; nhung sau d6 néi “Tuy nhién...”

. Dua ra Iy do, giai thich, hodc lam giam nhe tinh hinh;

. Nhan manh ban da thay ddi ra sao;

. Pua ra khang dinh van dé d6 s& khong anh hudng t6i cong ty.

“BAN PA CO MOT THOI GIAN DAI KHONG LAM VIEC.”
“BAN CO MOT SO BUOC BI NGHE NGHIEP BAT THUONG.”

“BAN THUA TIEU CHUAN CHO CONG VIEC NAY.”

Hay tra 10i rang:

Vang, [£6i dd c¢6 mét thoi gian dai khong lam viéc, t6i ¢6 mot s6 bude di nghé
nghiép bat thuong, téi c¢6 vé qud tiéu chudan cho céng viéc nay), va toi hiéu ndi lo
ngai ctia ong ba rang [16i khéng quen véi cong viéc nira, téi khéng biét chéc chdn
vé con dwong phat trién nghé nghiép ciia minh, t6i sé chan nan va roi di]. Tuy
nhién, [dwa ra nhitng 1y do, gidi thich] va [dwa ra vi du ban dé thay déi ra sao,
hodic tinh hinh da khdc]. Nén du hiéu 1y do tai sao 6ng/ba nhic toi van dé nay, t6i
c6 thé khang dinh v&i 6ng ba rang né [sé khdng phdi la van dé anh hudng téi
cong viéc twong lai cua ban]. Thuc té, [néu co thé, hdy néu nhitng diém manh va
kinh nghiém ban da thu dwoc, va chung sé dem lai loi ich gi cho cong ty].

“BAN PA LAM CONG VIEC CU MOT THOI GIAN DAI. BAN CO
NGHI MINH SE THICH UNG PUQC VOI VI TRI MOT?”
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Hay khang dinh lai v6i nguoi phong van rang ban khong thiéu hoai bao va sy
chu dong. Néu c6 1y do ban da lam viéc & vi tri cii rat 14u, hay noé1 cho nguoi
phong van. Co thé do 1a cong viéc duy nhat phu hop trong khu vuc, hoac ban
cam thay trung thanh voi cong ty. Giai thich rang cong viéc ludn thay doi va luon
cO nhirng thir thach mdéi. Ban cling ¢6 thé noi réng ban 1am cho mot s6 du an
khac nhau, noi ban can phai thich img va linh hoat. Pua ra vi du va dan ching dé
minh hoa.

“BAN DA LAM VIEC O CONG VIEC CU TRONG X NAM. TAI SAO
TRONG THOI GIAN PO BAN KHONG BUQC THANG TIEN?”

Pua Iy do: D6 1a cong ty nho, hoic ban d3 nam & top dau clia nganh va
khong thé thang tién thém. Néu ra nhirng gi ban hoc dugc, nhitng gi ban dat
duoc, va nhin manh trach nhiém cta ban da tang lén nhu thé nao, mac du khong
c6 thing chirc chinh thirc. Hay giai thich thiéu co hoi 14 1y do ban tim kiém mot
cong viéc mai.

“BAN LAM VIEC O VI TR CU TRONG MOT THOI GIAN KHA
NGAN. TAI SAO BAN THAY POI CONG VIEC NHANH VAY?

Cac 1y do c6 thé chap nhan duoc 1a:

. Cong ty giai thé, cau truc lai;

. Chuyén dia diém — ban hodc cong ty cua ban;

. P6 1 hop dong ngan han hodc cong viéc tam thoi;

. D6 1a diém dung tam thoi khi ban tim kiém mot cong viéc phu hop hon;

. La mot sai 1am — cong viéc khong phai nhu nhing gi ban da nghi;

. Mot su thay doi khong luong trudc — vi du, ban can cong viéc toan thoi
gian hon la ban thoi gian, va nguoc lai;

e  (Cong viéc mdi 1a mot co hdi qua tot.

“CO VE BAN DBOI VIEC KHA THUONG XUYEN. CO LY DO NAO
CHO VIEC NAY KHONG?”
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Hay khang dinh v&i ngudi phong van rang ban khong doi viée trong vai
thang t6i. Hiy nhdn manh vao ¥ dinh gin bé cua ban. Hiy giai thich néu nhu
cong ty trude do giai thé, to chuc lai hodc chuyén dia diém. Néu cong vige cii la
cong viéc vot hop déng ngén han hoac tam thoi, hay sép Xép lai CV ctia ban dé
viéc lam tam thoi va ngén han nam dudi mot muc riéng, dé trong ban khong c6
ve nhu ké nhay viéc.

Néu can, hay noé1 ban da c6 mdt $6 quyét dinh nghé nghi€p sai lam, boi thiéu
kinh nghiém, nhung gid ban da san sang 6n dinh va gin bé véi cong viéc dai han.
Hay no1 ban da thay ddi ra sao, va dua ra cac kinh nghiém ban da thu dugc co thé
hitu ich cho céng viéc dang tuyén.

“BAN TUNG LAM NHIEU CONG VIEC RAT KHAC NHAU.”

“CONG VIEC NAY KHA KHAC SO VOI CONG VIEC HIEN TAI
CUA BAN.”

Khang dlnh lai v6i ngudi phong van rang nhu:ng cong viéc tudng chlmg nhu
lua chon ngau nhién cta ban thuc ra lai ¢ 1y. Moi ngu:0’1 co nang khiéu véi so
truong riéng, nén n6 khong co vé khé khan nhu nghe ké. C6 thé ching déu sir
dung t6i k¥ ning giai quyét van dé hay k¥ ning giao tiép. C6 thé chiing déu yéu
cau tinh sang tao va kha ning to chirc. Hay giai thich xem mdi cong viéc lién
quan t6i nhau ra sao, chung c6 diém gi chung, va nhitng k¥ nang ban hoc dugc s&
phtt hop va hiru dung cho cong viéc mdi nhu thé nao.

“BAN DA NGHI KHA LAU KE TU CONG VIEC CUOI CUNG.”

Nguoi phong van co 1§ dang thic mac tai sao khong ¢ ai tuyén dung ban.
Hay néu ra Iy do cho thoi gian that nghiép ctia ban. Néu ban timg c6 16i moi 1am
viéc nhung khong thanh cong, hdy noi cho ngudi phong van biét, trur khi d6 1a do
mot 1y do x4u. Néu ban bi cho thoi1 viéc, hay no1 vo1 nguot phong van ban da
danh thoi gian dé suy nghi vé nghe nghiép ciia minh hon la nam liy bat ctr cong
viéc nao co dugc. Ban cling co thé giai thich néu tro cap thoi viéc cua ban dua hao
phong nén cho phép ban thoéa man uwdc mo di du lich, va hién gid ban da sin sang
dé on dinh tro lai.

Ban ciing co thé giai thich tai giai doan nay cua nghé nghi€p, ban mudn duoc
tan dung tdi da cac kinh nghiém va k¥ nang cua minh, va ban da rat chon loc khi
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tim cong ty dé tmg tuyen Hay cho ngudi phong van thay ban da dung thoi gian
d6 dé cap nhat va nang cap cac k¥ ning thong qua ddo tao hodc cac khoa hoc.

“BAN PA LAM GI KE TU CONG VIEC CUOI CUNG?”

Pua ra nhiing viéc ban [am khién cho thoi gian cua ban giéng nhu dugc thiét
ké v&i day hoat dong:

. Cap nhat cac k¥ ning. Bao gdm céc khoa hoc hodc chuong trinh dao tao.
. Céc s6 thich nghé nghiép ma ban c6 thoi gian dé phat trién.

. Céc cong viéc tinh nguyén.

. Nhén manh vao phuong thtc tiép can ban st dung cho qua trinh tim

viéc — tim kiém, nghién ctru, sit dung mang ludi quan hé. ..

“CO NHIEU KHOANG TRONG TRONG LICH SU LAM VIEC.
BAN CO LY DO GI GIAI THICH KHONG?”’

Ngudi phong van lo ngai ¢6 thé c6 nhimg nguyén nhan ngadm — vi du st dung
thudc kich thich, sitc khoe kém hodc van dé gia dinh — va nhiing nguyén nhan do
van con ton tai. Hay giai thich vé nhitng khoang trong hét murc ¢ thé, va nhan
manh vao su htimg khéi dugc 6n dinh va tiép tuc phat trién nghé nghiép cuia ban.

Néu nhirng khoang trong nay 1a do cac van dé 16n, hiy giai thich cac van dé
trong qua khir d6 1a gi, va cudc song cua ban da thay doi tot hon, 1y giai tai sao
va nhu thé nao. Thuyét phuc nha tuyén dung rang chiing s& khong anh hudng téi
kha nang lam viéc hiéu qua cua ban, va dua vi du vé dong lyc va su gén b6 hién
tai. Thé hién rang viéc vuot qua cac van dé ctia ban than da giup ban thém sic
manh va trudng thanh, va ban c6 thé tng dung diéu d6 cho cong viéc dang tg
tuyén.

“CONG VIEC TRUOC CUA BAN CO VE NHU MOT BUOC LUL
CO LY DO NAO CHO PIEU NAY KHONG?”

“CHANG PHAI CONG VIEC NAY GIONG NHU BUOC LUI POI
VOI LO TRINH NGHE NGHIEP CUA BAN SAO?”

164



Hay cho ho thdy cong viéc d6 phu hop voi ke hoach nghe nghi¢p cua ban ra
sa0. Co thé ban di chon mot bude i dé phat trlen va cung co nhirng ky nang
moi. C6 thé ban tham gia khéa ddo tao va mudn c6 kinh nghiém thuc té, hoic
ban da téi duoc top ciia nganh nén muén ding cic k¥ ning va kinh nghiém trong
mot méi trudng moi. Hodc ¢6 thé ban chon mot cong viée vi mudn cong viée it
cang thang va c6 nhiéu thoi gian hon vi ban ¢6 nhiing wu tién khac. Hay cho thay
chuyén mén ctia ban s& dem lai ich lgi cho cong viéc, dimg khién ngudi phong
van nghi ban chon cong viéc nay nhu budc dém €m ai trude khi vé huu.

“BAN CO CHO RANG BAN QUA TIEU CHUAN CHO CONG VIEC
NAY KHONG?”

Nguoi phong van lo ngai ¢6 thé ban c¢6 1oi moi hap dan hon, hoic ban sé&
khong nhan Chl th1 tor nhitng quan 1y tré, it kinh nghlem hon. Hay khang dinh véi
ngudi phong van rang ban s& khong tmg tuyén néu nghi cong viéc nay khong phu
hop. Hay no1 diéu gi thu hut ban & cong viéc mai, va kinh nghi€ém ctia ban s¢€
gitp ich cho cong ty ra sao.

Néu ban nghi ngudi phong van ham ¥ rang ban qua gia, c6 thé chi ra cac ich
loi ctia tudi tac nhu sau:

Ban chin chan, d6ng nghia ban dang tin cdy, chuyén nghiép, c6 trach
nhiém va khon ngoan.

. Ban d3 gip va giai quyét rat nhiéu van dé.

. Ban da hoc cach hoa nhap v&1 moi ngu:m trong moi tinh thé.

. Ban dat ky vong thire té cho cudc sdng, cong viéc va dong nghiép.

. Ban c6 rat nhiéu k¥ ning, kinh nghiém va cong ty s& huong loi.

. Ban d4 chting minh duoc su gan bo va tinh doc 1ap qua cong viée.

. Ban c6 lich st 1am viéc v&i nhiéu thanh tich va thanh cong.

. Ban d4 trai qua nhiing cudc cach mang vé cong nghé va viéc lam sudt

vai thap ky. Ban 1a nguoi linh hoat va thich Gng tot.

“BAN CO NGHI VIEC BAN THIEU KINH NGHIEM THUC TIEN
CO THE LA VAN PE?”

Néu ban mai tot nghiép, hay cho thy ban hiéu cach tng dung 1y thuyét trong
thuc tién. Chiing minh rang ban 1a nguo1 hoc héi nhanh, ¢6 thé dua ra vi du trong
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qua khir dé chirg minh cho kha ning hoc héi nay. Nhan manh vao cac kinh
nghiém thuc tién ban da thu dugce tor nhitng linh vyc khac cua cudc song va cach
ung dung ching trong cong viéc mdi nay.

“BAN CO NGHI VIEC THIEU BANG CAP CHUYEN MON CO
THE LA VAN PE?”

Tap trung vao nhirng kinh nghiém thyec tién, k§ niing va chuyén mén cta ban.
Néu ban sé& lam viéc voi nhitng ngudi c6 bang cip cao hon minh, hiy dua ra mot
s6 dan chiing ban da c6 dugc sy kinh trong va hgp tac hi¢u qua trong nhirng tinh
huéng twong tu trong qué kh.

CAU HOI CHO NGUOI PHONG VAN

Khi budi phong van gan két thic, ngudi phong van sé hoi liéu ban c6 ciu hoi
gi danh cho ho khong. Hay tranh hoi nhitng cau vé luong, gid 1am viéc va quyén
lo1 nghi mat. Hay chuén bi hai t6i ba ciu hoi thé hién su quan tdm cua ban to1
cong ty. Vi du nhu:

. Vé cong viée: trach nhiém, phuong phap danh gia, t6 chtrc bo phan;
. Ve co hoi: cong tac, dao tao, co hdi thang tién;
. Ve cong ty: mong doi, su phat trién va 16n manh.

Khéng hoi nhitng ciu ma ban c6 thé tim thay trong phan miéu ta cong viéc,
nhung ban c6 thé hoi dé lam 1o thém thong tin. Vi du:
Dau la nhiing wu ti€n ctia cong viéc nay trong sadu thang dau?

CONG TY CO CUNG CAP CO HOI PAO TAO VA
PHAT TRIEN KHONG?

Pau 14 thach thirc 16n nhat ma nhém/bd phan dang phai d6i mat hién nay?

Xin cho héi tai sao cong viéc lai trong?

Trién vong nghé nghiép ciia téi voi cong ty ra sao?

Néu t6i tham gia vao cong ty, liéu ong thiy trong 5 nim t6i toi sé thé
nao?
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K¢ hoach phat trién ciia cong ty ra sao [trong linh viee ban quan tim)?
Cong ty nghi vi tri nay sé phat trién thé nao trong vai nim t6i?
Toi rat quan tAm t6i vi tri nay, va téi tin c6 thé hoan thanh tot. Xin héi
ong danh gia ra sao vé sw phu hop ciia t6i?
CHIA SE CUA CHUYEN GIA
L

Hay thuyét phuc ho rang ban c6 thé lam duoc nhitng gi ban

n6i. Pua ra vi du thuc té: “Vi du, khi t01 con lam ¢ vi tri...”

MAGGIE FELLOWS, GIAM DOC DU AN, CONG TY SOUTH
WEST

.\x

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
T6i can biét diém yéu ctia moi ngudi nén tdi sé tra hoi. Toi
\ ‘I muén biét ho hoc dugc gi tir nhimng sai 1am, va ho s& lam gi dé
! moi tht khéac di trong twong lai. Mién 1a nguoi ta biét hoc tir sai
lam ctia ban than, vay la on.
TINA BUCHANAN, GIAM DOC TAP DOAN, CONG TY CO KHi
HAMWORTHY|

167



Chuong 16

HUONG DAN TRA LOI PHONG VAN CHO TUNG

CONG VIEC CU THE

huong nay tap trung vao céac cau hdi cho tung loai cong viéc cy thé
khac nhau. Vi nhiing cong viéc khac nhau s€ yé€u cau k¥ nang khac
nhau, dan dén su khac nhau vé ndi dung cua cac cau héi phong van.

Nguo1 phong van c6 thé s€ dya trén sdu hoac bay ky nang can thiét cho mot cong
viéc va hoi ban v€ nhiing 1an ban thé hién cac k¥ nang do.

“Hay ké vé mot 1an ban sir dung k¥ ning y.”
“Hay cho t61 mdt vi du vé mdt 1an ban da sur dung k¥ nang x.”
Hay nh¢ tra 101 theo cau tric T-H-K:

Tinh hudng
Hanh dong
Két qua

Nguoi phong van sé tiép tuc hoi ban dé 1am rd hon hodc chi tiét hon:
“Tinh hudng xung quanh lic d6 nhu thé nao?”

“Kho khan nao ban da vuot qua, va ban da lam viéc do thé nao?”

“Két qua cudi cung 1a gi?”

“Sau khi moi viéc xdy ra, c6 diéu gi ban nghi 1& ra minh nén lam khéc di

khong?”

Chuong nay sé dugc chia thanh nhiing loai cong viéc khac nhau:

Nhitng cau hoi cho cong viéc thuc hanh, dugce trinh bay ngay dudi day;

Nhitng cau hoi cho cong viée yéu cau tinh sang tao, duoc trinh bay tir
trang 245;

Nhitng cau hoi cho cong viéc tro 1y — van phong, dugc trinh bay tu trang
253;

Nhirng cau hoi cho cong viéc kinh doanh va marketing, dugc trinh bay
tu trang 259;

Nhitng cau hoi cho cong viéc k¥ thuat, duge trinh bay tur trang 268;

Nhitng cau hoi cho cong viéc quan 1y, duoc trinh bay tu trang 275;

Nhitng cau hoi cho cong viéc quan hé khach hang, dugc trinh bay tu
trang 2835.
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Céc ban c6 thé tim ngay nhiing trang c6 chtra cac cau hoi lién quan dén cong
viéc ma ban lam, doc cac cau hoi & do, va quyét dinh xem minh s€ tra 101 ching
nhu thé nao. Chuén bj trude cac ciu tra 10i s& gitp ban chon lgc dugce cac y chinh
va tang sy tu tin, ngay ca khi cac cau hoi thyc sy trong budi phong van khong
hoan toan giéng nhu goi ¥ & day.

NHUNG CAU HOI CHO CONG VIEC THUC HANH

Nguoi phong van s& c¢b gang tim hiéu sy thanh thao va doc 1ap trong cong
viéc cua ban. Cung voi CV cua ban, cau hoi then chdt ma ho mudn duge nghe
cau tra 101 d6 1a: “Ban c6 déng tin hay khong?”. Hiy trinh bay 13 rang rang ban
biét diéu gi can lam va 1am nhu thé nao. Khi tap duot tra 101 cac cau hoi, ban hay
tap trung vao nhimg diém sau:

. Kinh nghiém thuc tién: Ban da dam nhan nhitng trach nhiém gi, nhiing
nhiém vu gi, va da thu dugc nhiing k¥ nang gi.
. K¥ ndng then chét: Ban c6 nhitng k¥ nang thuc hanh nao hiru ich vai

cong viéc. Néu ban duoc dao tao hodc c6 chuyén mon, hady nhac dén ching
trong cau tra 1o1.
. Pham chat cua ban, bao gom:

- Su thanh thao va doc 1ap trong cong viéc;

- Su dang tin cdy cling nhu tinh linh hoat;

- Kha ning lam viéc theo hudng dan chinh xac va kha nang tim kiém thong
tin su hon khi can thiét;

- Bat ky pham chét nao hiru dung cho cong viéc ctia ban — sy kién nhin
chang han.

Ban hiy ghi nhé nhitng diém nay khi nghi cau tra 10i cho cac cau hoi phong
van. Hay bam lay ba hodc bon diém chinh xuyén sudt trong nhiing cau tra 10i.

“HAY NEU NHUNG PIEM MANH NHAT CUA BAN?”
“HAY NEU NHUNG PHAM CHAT TOT NHAT CUA BAN?”

“DIEU GI KHIEN BAN LAM TOT CONG VIEC [TEN CONG
VIEC]?”
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Tap trung vao nhirng diém manh thuc tién, vao kinh nghiém va su dang tin
cay cua ban. Pua ra vi du ve tinh huong, noi chon va thot gian ban da theé hién
nhirng pham chat nay. Vi du:

T6i tin rang nhitng diém manh cua t6i di v6i cong viée nay chinh
1a kinh nghiém, sy dang tin cdy, va k§ nang [néu mét s6 ky néng lién
quan). Toi da ting 1am viéc trong nganh [ngdnh nghé lién quan] trong
X nam va toi c6 hiéu biét tét vé [mét linh viee lién quan], cling nhu viéc
t61 rat quen thudc vai [mét quy trinh hodc mét thiét bi] s& giup toi thuc
hién cong viéc hiéu qua va thanh thuc. Toi tin réng cong ty hién tai cua
t6i cling s& dong ¥ rang toi 1a mot ngudi dang tin ciy dé thuc hién cong
viéc, ké ca duédi diéu kién kho khan hay ap luc. Vi du nhu, [miéu ta
mét lan ban da lam viée dwdi diéu kién kho khan, ap lucl.

“BAN CO PHAI NGUOI PANG TIN CAY KHONG?”

Hay chtrng minh cho ciu tra 101 bang mot vi du cho thiy ban 13 nguoi dang
tin cay ra sao. Vi du:

T6i tin rang toi 1a ngudi dang tin cdy, va téi nghi cong ty hién tai
clia toi ciing s& dong ¥ voi diéu d6. Toi 1a ngudi rat ding gid va chuan
muc, luon cé trach nhi€ém cao vi cong viée, hoan thanh [tén nhiém vu
ban dam nhdn] ding gid voi chat luong cao. Dbi véi t6i, viée hoan
thanh cong viéc tot 1a rat quan trong, ké ca khi t6i phai bo thém cong
strc dé thue hién diéu d6. Vi du, [dwa ra mot vi du ban da vweot qua kho
khan dé hoan thanh céng viée, va két qua da dem lai loi ich cho c¢éng

ty].

“BAN BPA GAP PHAI NHUNG VAN PE GI TRONG CONG VIEC?”

“HAY NOI VOI TOI VE MOT VAN BE TRONG CONG VIEC MA
BAN BA PHAI GIAI QUYET.”

Dua ra vi du vé mdt van dé thuc té va dua vao cau tra 101 cuia ban nhitng diém
sau day:
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. Ban da gitr binh tinh.

. Ban suy nghi thong subt.

. Kinh nghi€ém va 1y tri da gitip ban tim ra giai phap.
. Ban ludn bao cdo tinh hinh cho nguo1 quan ly.

Vi du:

Trong cong viéc [tén cong viéc] cua t6i thi nhitng van dé thudng
gap phai gém cO [cac van dé cua cong viéc thuc hanh, vi dy nhu hé
théng bi hong héc, sw cé, dinh tré...]. Nguoi quan 1y trong doi vao toi
dé giai quyét cic van dé thuong nhat nay. Vi du, [dwa ra mot vi du ban
da gidi quyét mot trong nhitng vin dé ké trén ra sao). Mot lan khac,
[dwa ra vi du ban da thd’y dwge van dé truede khi né xay ra, va thyc
hién cac bién phap de ngan chanl.

“BAN CO THAY NHAM CHAN KHI PHAI THUC HIEN CAC
NHIEM VU THUONG NHAT ?”

Hau hét cong viéc thuc hanh déu c6 nhimng nhiém vu thuong nhat, nén hay tra
101 rang ban khong cam thay nham chan. Ban c6 phuong phép tiép can va yéu
thich cong viéc ti mi. Tuy nhién, ban ciing linh hoat khi cong viéc can — hiy dua
ra mot sb thach thirc ban da ddi mit va giai quyét trong qua kh.

“BAN CO THE LAM VIEC TU CHU, KHONG CAN GIAM SAT
PUOC KHONG?”

“BAN NGHI MOT NHAN VIEN CAN TO CHAT NAO BE LAM
VIEC KHONG CAN GIAM SAT?”

V61 nhitng cau hoi nay, ngudi phong van muodn biét li¢u ban co theé:

. Chiu trach nhiém cho cong viéc;
. Thuc hién cong viéc ma khong can ngudi bén canh giam sat;
. Giai quyét dugce cac van dé thuong nhat;

. Biét hanh dong trong cac tinh hudng thuong nhat;
. C6 kha nang dua ra quyét dinh hop 1y.
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Hay tra 10i rang:

T6i thuong lam viée doc 1ap, khong can su giam sat truc tiép boi vi [gidi
thich tgi sao — vi du nhu ban thuwong lam ngoai van phong, ban khong co nguoi
gidm sdt truec tiép...]. To6i tham van [nguwoi ma ban tham van] khi c¢6 van dé ky
thuat [hodc bat cir diéu gi ngoai trach nhiém dam nhdan cua bgn], nhung hon hét,
toi tu 1ap ké hoach 1am viéc va giai quyét cac van dé thuong nhat, ciing nhu tyu
duara quyét dinh. Vi du, [dwa ra vi du].

“BAN DA TUNG GAP VAN DE VOI NGUOI GIAM SAT CHUA?”

Hay tra 101 rang ban chua timg gip van dé gi. Nguoi giam sat can cong viéc
duogc hoan thanh, va ban hoan toan hiéu doi khi su chi dan va nhiitng phé binh
mang tinh tich cuc la can thiét.

“BAN CO TUAN THEO CHI DAN TOT KHONG?”

Hay trinh bay rang:

Vang, t6i tin rang toi la ngu’oi c6 thé tuan theo chi dan tot. Giéng
nhu moi ngudi, t6i muén duoc biét Iy do Va 1y giai khi thyc hién nhlem
VU, va nguoi glam sat hlen tai cua to1 rat tot trong viéc do. To1 mudn
dugc dam bao rang to1 niam rd duoc thong tin trude khi thyc hién
nhiém vu, va toi bao céo lai két qua vO1 nguo1 giam sat néu can. Vi dy,
[dwa ra vi du mot lan ban dd lam diéu do].

“BAN DA THE HIEN SANG KIEN CUA MINH RA SAOQ?”

“BAN QUYET DINH THE NAO VE VIEC KHI NAO BAN SU
DUNG SANG KIEN CUA MINH VA KHI NAO HOI Y KIEN CAP
TREN?”

“LOAI QUYET PINH NAO BAN SE CHU PONG THUC HIEN
TRONG CONG VIEC HIEN NAY?”
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Nguoi phong van mudn biét liéu ban co biét can bang gitta viée ty duara
kién va 1am theo chi din hay khong? Hay cho ho thdy ban c6 thé tu hanh dong
khi can thiét, ban ludn hanh dong co trach nhi¢m khi giai quyét van dé va dua ra
cac quyét dinh hop ly. Vi dy:

Cong ty hién tai ctia toi da dua ra cac chi dan cu thé, o rang vé
nhirng quyét dinh t6i dugc dua ra va nhing lya chon thuc tién [ban
thwong dwa ra cdc quyét dinh thwong nhdt]. Dong thoi, cong ty ciing
quy dinh 3 vé quy trinh giai quyét cho hau hét tinh hudng [ban hiéu va
tudn theo cdc quy trinh hudéng dan]. Néu van dé nay sinh ma chua co
quy dinh, va d6 13 van dé cap thiét hoic t6i khong thé lién lac véi
nguoi giam sat, toi s& dua ra quyét dinh dua trén kinh nghiém ctia minh
da c6 doi véi cac tinh hudng tuong tu. Toi s& bao cdo lai cho ngudi
quan 1y sém nhét c6 the. Vi du, [ké cho nguoi phong van vé mét lan
ban dd lam dieu dé).

“THEO BAN, BPIEU GI QUAN TRONG HON, TOC PO HAY SU
CHINH XAC?”

Ban can cho nguoi phong van thay rang ban 1a nguoi vira nhanh vira chinh
xac. Vi du:

T6i nghi ca hai déu quan trong nhu nhau; t6i ¢d ging sip xép cong
viéc dé co thé dat duoc ca hai. That may, nho ¢ kinh nghiém cua
minh, t6i ¢6 thé lam viée véi tde do cao trong khi van dam bao chét
lugng.

“BAN NGHI THE NAO VE VAN BE SUC KHOE VA AN TOAN
LAO PONG?”

“BAN PA BAO GIO PHAI “BE CONG” CAC QUY DINH SUC
KHOE VA AN TOAN LAO PONG PE CO THE HOAN THANH CONG
VIEC CHUA?”

Hay nhé rang, cong viéc thuc hanh c6 thé bao gdm phai 1am viéc trong
nhitng di€u kién nguy hiém. Nguoi phong van mudn thay ban c6 hiéu tam quan
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trong cua van dé strc khoe, an toan lao dong, cac van dé lién quan té1 cong viec
va tuan theo cac quy dinh. Hiy dé nguoi phong van thdy rang ban da duoc dao
tao va co kién thirc vé sirc khoe va an toan lao dong.

Ping bao gi 1am ngo cac quy dinh vé strc khoe va an toan lao dong. Ban
nén néi rang ban khong bao gio 1lam ngo cac quy dinh nay, va ban hi vong s&
khong bi yéu cau phai bo qua chung. Néu ban tim ra cach dé cai thién sirc khoe
va an toan lao dong, hay dua thong tin d6 vao cau tra 1o1.

“BAN SE LAM GI NEU CO NGUOI TRONG PQOI KHONG THUC
HIEN TRACH NHIEM CUA HO?”

Cau hoi ndy nham tim hiéu xem ban c6 biét tu giai quyét cac van dé thuong
nhat hay khong, va liéu ban c6 biét khi ndo nén bao céo ching 1én trén. Hay tra
101 rang;

Diéu nay con tiry thudc vao 1y do. Néu d6 1a Iy do strc khoe va an toan lao
dong, vi du nhu ai do say rugu khi lam viéc, to1 s€ thao luan ngay voi nguoi glam
sat. Néu 1y do 13 nguoi d6 ludi biéng, toi s& nhe nhang gop y cho t&i khi ho hiéu
van dé [dua Vi du] [Hay ké cho ngu’m | phéng van vé mét lan ban da thanh cong
khi giai quyet van dé trong tinh huong twong tw.]

Ciing giéng nhu cac ciu hoi ¢ trén, ban c6 thé bi hoi vé nhu’ng van dé cu thé,
tuy thudc vao tung cong viéc cu thé. Chung qua rong dé néu hét ra trong cubn
sach nay, nhung khi biét r5 vé nhitng trach nhiém trong cong viéc ctia minh, ban
c6 thé dua ra dy doan cau hoi phu hop. Nhitng cau hoi d6 c6 thé bao gom:

. Cach thtrc ban giai quyét cac van dé thuong gip trong cong viéc;
. Ban lam gi trong nhiing tinh hudng khac nhau;

. Hiéu biét cta ban v&i mot chu trinh cu thé;

. Ban d6i phé nhu thé nao vi mot tinh hudng co thé nay sinh;

. Kinh nghi¢m cta ban vé st dung mot loai thiét bi cu thé.

Hay dua ra cau tra 161 day du, dua trén nhirng kinh nghiém lam viéc ma ban
co.

NHUNG CAU HOI CHO CONG VIEC SANG TAO

Nguoi phong van sé danh gia xem lidu ban c6 thé sir dung k¥ ning, tai nang
va kién thirc chuyén mon dé dua ra giai phap cho van dé hay khong. Nhu véi CV,
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cau hoi chii chét cia nguoi phong van sé 1a: “Liéu ban c6 dua ra dugc giai phap
khong?”. Hay trinh bay rd rang rang ban co thé dua ra cac giai phap sang tao,
tuan theo dung thoi gian va ngan sach. Khi tap duogt tra 1o1 cac cau hoi, hay tap
trung vao nhitng diém sau:

. Lich sir am viéc ciia ban: Céac k¥ ning ban di phat trién duoc, cac thi
thach ban da vuot qua, va kinh nghiém trong viéc giai quyét cac van dé vé
sang tao;

. Thanh twu chii chdt: Ghi nhd cac thanh tiu cia ban va c6 kha ning noi
vé chung ca trén cai nhin k¥ thuat va sang tao;

. Kha ning chii chot: Nhitng k¥ ning da dang cua ban va chung da dong
gop dé dat dugc cac thanh tyu ra sao.

Nhirng pham chat c4 nhan cho loai cong viéc nay ma nguoi phong van mudn
tim kiém ¢ Ung vién bao gom:

. Tu tao dong luc cho ban than;

. Sang tao;

. Linh hoat;

. Giau ning luong va nhiét huyét;
. Bén bi;

. Chuyén nghiép.

Hay nhé nhiing diém nay trong dau khi ban chuan bi cac ciu tra 10i.
“BAN BIET GI VE CONG TY CHUNG TOI?”

Hay bat dau bang nhitng nhan xét chung — vi du vé lich str, san pham va dich
vu cua cong ty — sau do tap trung vao linh vuc ctia ban — vi du nhu dinh huéng
san pham hay chién lugc marketing. Hiy cho nha tuyén dung thay tai sao ban
thich nganh nghé nay, va tai sao ban mong mudn duoc 1am viéc cho cong ty.

“TAI SAO CHUNG TOI NEN TUYEN DUNG BAN?”

Hay tra 1oi rang bdi vi ban c6 thé dua ra cac giai phap sang tao hang dau dé
gilp cong ty giai quyét van de. Vi du:
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T6i c6 thé thuc hién [nhitng tdc pham chdt lwong hang dau...] nhu
6 thé théy trong [néu ra nhirng thanh tuu chu chot ban dd dat duwoc].
T6i ¢6 x ndm kinh nghiém 1am viéc trong [/ink virc nghé nghiép ciia
ban] va to1 da [tom tat ky nang va kinh nghiém dat duoc].

“BAN CO THE MANG LAI BPIEU GI CHO CONG VIEC NAY?”
“DIEM MANH LON NHAT CUA BAN LA GI?”

“PHAM CHAT NOI BAT NHAT CUA BAN LA GI?”

“PIEU GI KHIEN BAN SE LAM TOT CONG VIEC NAY?”

Nhan manh céc vu diém va tai nang chu chdt cta ban, di kém véi nhirng
thanh tyu da dat duoc. Vi du:

T6i tin rang t6i c6 thé mang tGi cho cong viée ndy [k ndng chii
chot hodc mét pham chat). Toi 1a ngudi [duwa ra tom tdt cdc pham chat
chii chot] va toi o [cdce ky nang va kha nang chi chét). Téi nay, toi da
dat duogc [néu cdc thanh tiru]. Thém vao dé, toi hiéu duoc [mét yéu té
lién quan cua cong viéc] ma toi tin s€ cho phép to1 [dong gop to lon
cho céng ty]. Cubi cling, toi tin rang cong ty hién tai cling s& dong y
rang, mot trong nhu:ng diém manh cta t6i 1a kha ning thue hién cong
viéc dudi cac diéu kién kho khan. Vi du, [miéu ta mot lan ban da hoan
thanh cong viéc voi muc do sang tqao cao trong diéu kién ap lucl.

“BAN SE LAM GI NEU CHUNG TOI CHO BAN HOAN TOAN TU
DO LAM CHU CONG VIEC?”

Ban can hiéu vé cong ty, vé nhitng viéc cong ty dd lam trong qua khur cung
nhu dinh hudng tuong lai. Cho du ban dinh dua ra dé xuét gi, ban ciing can:

. Tom tit dé xudt mot cach rd rang;
. Giai thich tai sao ban s€ dua ra quyét dinh ma ban dé xuat;
. Cho thay cac dé xuat nay s€ mang lai lo1 ich cho cong ty nhu thé nao.
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“BAN LAM THE NAO BE LUON CAP NHAT XU HUONG, POI
MOI VA THAY BOI TRONG CONG VIEC?”

Hay dwa vao cau tra 101 ctia ban nhitng diéu sau:
e Cac hiép hoi nghé nghiép;

. Céc tap chi kinh doanh, tap chi nghé nghiép va thuong mai;
. Cac khoa hoc va hoi thao;

. Cac nhom nghé nghiép truc tuyén;
. Céc hoi cho, trién 13m thuong mai;
. Khach hang va nha cung cap;

. Céc lién h¢ cong viéc.

Vi du, ban c6 thé tra 10i:

Ludn cép nhét cac [sdn pham, y twéng, xu hwéng...] méi 13 rat quan
trong ddi véi cong viéc nay. Toi [neu len nhitng gi ban lam dé luon cap
nhat]. Didu nay yéu cau thoi gian va cong s, nhung 61 tin rang
chung hét stic can thiét. Vi du, [dwa mot vi du ve viec biét trude diéu gi
do da giup dem lai loi ich nhu thé nao cho ban, cho cong viéc cua ban
va cong ty].

“LY DO PONG GOP CHO SU THANH CONG NGHE NGHIEP
CUA BAN LA GI?”

Néu ban dinh noi1 rﬁng chi vi ban may mén, han nha phong van sé tu hoi
chuyén gi s& xay ra khi may mén rdi bo ban. Néu ban dua ra cac 1y do dua trén
ky nang thuc su, diéu d6 co vé s& dam bao ban tiép tuc gat hai dugc thanh cong
trong tuong lai. Vi vay, hdy dua ra cau tra 161 cho thanh cong cua ban dua vao:

. Céc k¥ nang sang tao ban da phat trién duoc;

. Cac kha ning thién bam ban d tiép tuc cing cb;

. Sy tng ho ban nhan dugc tir nhitng ngudi khac: dong nghiép, ngudi
huéng dan. ..

Pham chat ca nhin va thai do chuyén nghiép;
Biét tan dung t6t cac co hdi.
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“BAN NGHI SAO VE CAC THACH THUC?”

Hau hét nhitng nguoi sang tao déu thich cac thach thic va coi chung nhu chat
kich thich gitip ho hoan thanh cong viéc tot hon. Hay thé hién rd rang ban chap
nhén thach thtrc, va ban muén dat duoc thanh cong. Hay dua vi du vé cac thach
thirc ban da gap, nhan manh vao céc loi ich ma thanh cong cua ban da dem téi
cho cong ty.

“BAN NGHI SAO VE RUI RO?”

Hay t6 ra 12 ngudi wa mao hiém nhung khong bat can. Chap nhan nhiing rii
ro mdt cach kém khon ngoan s€ dem dén thi¢t hai cho cong ty ca vé tién bac va
uy tin. Hay cho ngudi phong van thay ban bi€t can nhac khi d6i méat vaéi rii ro. Vi
du:

Maic du t61 s€ khong bao gio lam gi gy anh hudng téi uy tin cua
cong ty, thuc té 12 cong viéc sang tao s& doi hoi doi lic phai biét chap
nhan rai ro. Vi du, [dwa ra mot vi du ban da chcfp nhan rui ro va thu
duwroc két qua 16t — néi ré cach ban phan tich rui ro, do dém mire dé loi
hai, sau do dwa ra quyét dinh nén chép nhan rui ro, ban bac thao luan
véi gidm doc va cudi cung viéc d6 da dem lai loi ich cho céng ty, khdch
hang va ban thdn ban ra sao]. Tuy nhién, c6 mot truong hop khac,
[dwa ra vi du khac vé viéc ban da dwa ra dwoc mot sang kién dé tranh
rui ro].

“BAN CO PHAI NGUOI NHIEU SANG KIEN?”’

Pua ra cac din chimg dé chimg minh rang ban 1 ngudi nhiéu sang kién, cach
ban da bién sang kién thanh hién thyc phuc vu cong viéc, chung da dat thanh
cong ra sao, va dem lai 1oi ich nhu thé nao cho cong ty.

“BAN LAM VIEC VOI NHUNG NGUOI THUOC CAC TANG LOP
KHAC NHAU RA SAO?”
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Ban c¢6 thé lam viéc véi nhiéu nguoi co nhiéu nhu cau khac nhau. Vi du, néu
ban 12 mot nha thiét ké, ban s& 1am viéc véi nhan vién san xuat, quan 1y, va khach
hang. Hiy cho thay ban c6 kha ning giao tiép hiéu qua véi tat ca moi ngudi lién
quan, trong khi van c6 thé dua ra ¥ kién ca nhan cho céng viéc. Vi du:

T6i chua tirng gip van dé gi trong cong viéc hién tai. Toi lam viée
cung véi [nhém nguoi khdc nhau ma ban lam viéc ciing) va toi [tém tat
nhitng gi ban lam — thuyét trinh, thdo ludn, bdo cdo & mirc phong ban,
ban giam doc, khdach hang). Vi du, [dwa ra vi du ban da giao tiép tir tin
va hiéu qud véi nhitng nguoi & nhitng tang I6p khdc nhau trong céng ty
ra sao).

“BAN CO PHAI LA NGUOI NHAY CAM KHI BI PHE BINH
KHONG?”

“MIEU TA MOT TINH HUONG KHI CONG VIEC CUA BAN BI
CHI TRICH. VA BAN PA UNG XU LAI RA SAO?”

Hay cho ngudi phong van thay ban 1a ngudi c6 thé tiép nhan sy chi trich, phé
binh, nhung ban cling san sang bao v¢ y tuéng cua minh Vi du:

T6i di chiing chac dé tiép nhan sy phé binh mang tinh xay dung.
To1 nghit diéu d6 rat quan trong dé t6i co thé tiép tuc hoan thién ban
than. Toi van nhé khi méi bat dau sy nghiép, [miéu td mét sw kién da
xay ra, va ai la ngwoi dd phé binh, chi trich ban]. Toi da lang nghe
nhitng gi ¢6 ay noi va [sau khi s tinh da dwoc gidi thich ré rang] toi
c6 thé thay rang co dy c6 1y vé mot s6 diém. Chiing t6i da cung thao
luan [miéu td ban va nguoi kia da cing di dén mét gidi phdp chung ra
sao]. T6i da hoc duogc rang [néu mét diéu gi d6 hiru ich].

“HAY MIEU TA MOT VAN DE BAN PHAI POI MAT, VA BAN PA
GIAI QUYET NO RA SAO?”

Hay chon mdt van dé€ sang tao va mi€u ta viéc ban str dung cac ky nang va tai
nang cua minh dé gidi quyét nd6 mot cach sang tao ra sao. Tranh dua ra van dé vé
tranh chap hoac bat hoa véi moi nguoi.
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“BAN CO NGHI BAN PA LAM PUOC TOT NHAT KHA NANG
CUA MINH?”

Néu ban tra 10i 1a “khong”, hén nguoi phong van sé tu hoi tai sao ban chua
1am duoc. Nhung néu tra 1(‘ri co , ho s& nghi ban chang con gi hon de phat trién.
Hiy ké cho ngudi phong van rang ban da lam duoc nhiéu viée xuat sic trong qué
khtr, nhung cong viée ban dang tng tuyén nay sé cho ban co hoi dé 1am duoc
nhiéu hon nita. Vi du:

T61 da lam duoc mot vai tac phém rat tot, [ké tén cdc thanh tuu cua
ban] nhung [cdc diéu kién trong cong ty dang ung tuyén] s€ cho to1 co
hoi dé lam nhi€u hon thé nita [néu cu thé la gi va nhu thé nao].

“BAN THE HIEN RA SAO VOI CAC THOI HAN CONG VIEC?”

Viéc tré han dong nghia vi mat danh tiéng, khach hang va tién bac, vi vy,
ban can noi rﬁng ban khong bao gid bi 16 thoi han cong viéc. Pua ra minh hoa
thé hién quyét tAm ctia ban ludn ding han.

Ban cling s¢ dugc hoi vé céc khia canh cu thé cua cong viéc, cling nhu cac
kién thirc chuyén nganh. Pay 1a nhitng cau hoi chuyén mon, nhung ban biét rd vé
cong viéc ciia minh va c6 thé suy doan, chung c6 thé bao gom nhitng phan sau:

. Chi tiét v& méot du an hodc mot chién dich cu thé: ban da chuén bi ra sao,
cac van dé lién quan, cach ban giai quyét van dé, 1i do khi ban dua ra quyét
dinh sang tao...;

Ban tiép nhan nhi€ém vu va trach nhiém ra sao;
. Su hiéu biét cua ban d6i v6i mot quy trinh cu thé;

Kinh nghi¢m cua ban trong viéc str dung mot loai thiét bi, mot chuong
trinh cu thé...;

Ban di d6i pho v6i van dé va tinh hudng thyc té co thé xay ra trong
cong vigc ra sao.

Hay tra 101 dwa vao kinh nghiém ban than, va luon thé hién cho ngudi phong
van thay sy yéu thich cling nhu nhiét tinh cia ban danh cho cong viéc.

CAU HOI CHO NGHE TRO LY
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Nguoi phong vén s& danh gia xem li€u ban co thé thuc hién cong viéc mot
cach tron tru khong. Ciing giéng nhu d6i véi CV, cau hoi cha chdt cia ngudi
phong van s& 1a: “Ban lam viéc ¢6 hiéu qua khong?”. Khi tap duot tra 101 cac cau
hoi, hay dam bao ban nam rd dugc cc phén sau:

. K§ ning chu chdt: Sir dung phan mém van phong va soan thao vin ban,
k¥ nang ngdn ngtr hoac ké toan, quen thudc voi mot so thiét bi cu the, co
kién thirc v€ quy trinh cu the;

. Kinh nghiém chu chét: Kinh nghiém va kién thtc trong cong viéc nay
dong nghia véi viéc ban hiéu cong viéc that k§ cang va hi¢u qua.
. Kinh nghi¢ém dam nhi€m vi tri nhu giam sat hoac 1ap k€ hoach, day la

nhitng k¥ ning hiru dung cho hau hét cac vi tri.

Hay nhé nhiing diém nay trong dau khi ban chuan bi cac ciu tra 10i.
“DIEM MANH LON NHAT CUA BAN LA GI?”

“BAN CO THE PEM LAI PIEU GI CHO CONG VIEC NAY?”
“DIEU GI KHIEN BAN LA MOT [TEN CONG VIEC] GIOI?”

Cau tra 16i chung 13 sy hiéu qua ctia ban. Hay tap trung vao diéu do, dong
thoi dua thém cac chi tiét minh hoa:

. Thanh thao k¥ nang hoic quy trinh cy thé;
. Phuong phép tiép can chuyén nghiép;

. K§ ning to chc;

. Hiéu biét va co nang luc;

. Kinh nghiém.

Vi du, hy tra 10i rang:

T6i c6 thé noi diém manh nhat cta toi 1a tinh hiéu qua. Toi di co x
nam kinh nghi€m trong [/inh vuc lién quan] va to61 dac biét thanh thao
[tén cdc ky nang]. Tat ca nhimg diéu ndy, cung v&i [nhitng pham chat
chuyén nghiép gitip ban lam viéc tof] cla toi gitp dam bao toi c¢6 thé
thue hién cong viéc chuyén nghiép va xuat sic. Vi du, [dwa mét vi du
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ngan gon vé tinh hiéu qua cua ban va nhirng loi ich cua no doi voi
cong ty].

“TAI SAO CHUNG TOI NEN TUYEN DUNG BAN?”
Cau tra 101 dang 1a bdi vi ban co thé dam nhiém cong viéc mot cach hi€u qua
va tr6i chdy, voi it gidn doan nhat co6 thé. Hay tra 101 rang:
To1 da c6 x nam kinh nghiém lam vi€c trong [/inh vuc lién quan] va
to1 than thudc voi [tén mot quy trinh, mot linh vuc nghé nghiép...], diéu

nay khién t6i 6 thé thuc hién cong viéc nhanh chong va co thé dong
gbp dang ké ngay tur buoi dau.

“BAN PA BAO GIO LAM VIEC MA KHONG CO SU GIAM SAT
CHUA?”

“NHUNG PHAM CHAT GI BAN CAN CO BE LAM VIEC KHONG
CAN SU GIAM SAT?”

Xem phan tra 10i cho cau hoi twong tu trong phan “Nhiing cau héi cho cong
viéc thuc hanh” (trang 239).

“BAN DA TUNG GAP VAN DE VOI NGUOI GIAM SAT CHUA?”’

Xem phan tra 10i cho cdu hoi twong ty trong phan “Nhiing cau héi cho cong
viéc thuc hanh”(trang 239).

“BAN PA THE HIEN SANG KIEN CUA MINH RA SAO?”

“BAN QUYET PINH THE NAO VE VIEC KHI NAO BAN SU
DUNG SANG KIEN CUA MINH VA KHI NAO HOI Y KIEN CAP
TREN?”
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“LOAI QUYET PINH NAO BAN SE CHU PONG THUC HIEN
TRONG CONG VIEC HIEN NAY?”

Xem phan tra 16 cho cau hoi twong tu trong phan “Nhitng cau hoi cho cong
viéc thuc hanh™ (trang 239).

“BAN PA GAP PHAI NHUNG VAN PE GI TRONG CONG VIEC?”

“HAY NOI VOI TOI VE MOT VAN PE TRONG CONG VIEC MA
BAN BA PHAI GIAI QUYET.”

Xem phan tra 10i cho cdu hoi twong ty trong phan “Nhiing cau héi cho cong
viéc thuc hanh” (trang 239).

“BAN CO PHAI NGUOI PANG TIN CAY KHONG?”

Xem phan tra 101 cho cdu héi tuong tu trong phan “Nhiing ciu hoi cho cong
viéc thuc hanh™ (trang 239).

“THEO BAN PIEU GI QUAN TRONG HON, TOC PO HAY SU
CHINH XAC?”

Xem phan tra 10i cho cdu hoi twong ty trong phan “Nhiing cau héi cho cong
viéc thuc hanh” (trang 239).

“BAN CO THICH LAM NHUNG CONG VIEC PHAN TICH, PANH
GIA?”

“BAN CO THICH LAM CONG VIEC POI HOI SU CHI TIET, TI
MI?”
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Hay dua ra mot cau tra 101 tich cuc. Vi du:

Téi thich cac cong viée phan tich, danh gia. Téi tin rang toi co
[phcfm chat cd nhén, vi du: chuy chi tiét, kién nhan, tié}) can co
phwong phép, nang khiéu véi con s6...] can thiét dé thuc hién cong
viéc, va toi di phat trién dugc cac pham chat d6 thong qua [vi du: bang
cdp, chirng chi, huan luyén dao tao, kinh nghiém...]. Toi tin rang ching
1a nhitng k¥ nang quy gia, [dwa vi du vé mét lan ban siv dung ky nang
phan tich, danh gia va dem lai loi ich cho cong Zy] Tbi quyét dinh tng
tuyén cong viéc nay vi nd cé thé cho toi co hdi dé thuc hanh cac cong
viéc phan tich, danh gia nhiéu hon nira.

MGt vi du khac vé cach tra 101 cau hoi nay:

T6i thich cac cong viée doi hoi chi tiét. Toi ¢6 phuong phap tlep
can va co thé lam loai cong viéc do ky cang Va hiéu qua. T61 tin rang
t61 c6 nhitng pham chat hitu ich [chii y chi tiét, kién nhan, logic...] can
thiét cho cong viéc va toi da str dung cac k¥ nang nay [miéu td ban da
st dung cdc ky ndng nay nhw thé nao va tai dau dé thiee hién thanh
cong mot nhiém vu yéu cau sur chi tiét, ti mi, du dé la cong viéc lién
quan t6i nghé nghiép hay linh vuc khdc).

“BAN CO THICH LAM CONG VIEC THUONG NHAT VA THEO
GIO LAM VIEC THONG THUONG?”

“BAN CO THAY CHAN NAN KHI PHAI THUC HIEN CONG VIEC
THUONG NHAT?”

Ban nén nhé cong viéc thuong nhat va tuan theo gio lam viéc thong thuong
1a pho bién dbi voi cong viée tro Iy va vin phong. Tuy nhién, néu noi ban uu tién
chung, dong nghia voi viéc ban s& phan nan khi phai 1am thém gid hoic dam
nhiém thém cac nhiém vu khong thuong nhat. Ban can mot cau tra 10 giup tao
duoc su can bﬁng. Vi du:

T6i danh gia cao rang [tén cong viéc ban ieng tuyén] phan 16n 1a cac
nhiém vu thuong nhat. T61 da quen voi diéu do, va that may la to1 co
phuong phap tiép can va thuc hién cong viéc thudng nhat k§ cang hiéu
qua. Tuy nhién, cling c6 nhirng thdi diém, nhu bao cong viéc khac, khi
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cong viéc yéu cau nhiéu hon 1a nhitng nhiém vu thudng nhat va gid
lam viéc thong thuong. Toi tin rang cong ty hién tai cua toi s& dong ¥
rang khi gap truong hop do, toi da hoan thanh yéu cau cua cong viée
hiéu qua va chat luong. Vi du, [ké vé mét lan ban da lam diéu do).

“BAN LA NGUOI CO KHA NANG TO CHUC, SAP XEP
KHONG?”

Ban can c6 kha ndng t6 chitrc, sdp x&p dé€ lam cong viéc gidy to van phong.
Dung quén dua ra vai vi du minh hoa k§ nang t6 chirc cua ban, cling nhu ban tinh
gon gang cua ban.

“BAN CO KHA NANG LAM VIEC TOT DUOI AP LUC KHONG? "

Hay thé hién cho ngudi phong van thay ban da 1am viéc tot dudi ap luc ra sao
trong qué khu. Vi du:

T6i tin rang ngudi quan 1y/giam st cua toi ciing s& dong ¥ rang, toi
1am viéc tot dudi ap luc. Toi da dbi mat voi [néu l1én mét vai tinh
huéng, vi du cdc nhiém vu khan ccfp, cdc sw kién bat ngo;, nguén luc
han ché, théng bdo gdp...]. Cac uu tién cua toi trong tinh huéng ap luc
d6 1a phai gitt binh tinh, danh gi4 tinh hinh va cac ngudn luc sin co,
dua ra quyét dinh hanh dong phu hop nhét, va hanh dong mau chong,
hiéu qua. Toi nhan thay rang ap luc c6 thé giup ching ta kham pha stc
manh tiém an, va thanh céng trong nhitng trudng hop nay sé khién ta
cang thay thoa man. Vi du, [dwa mét vi du minh hoa ngdn).

“BAN SE LAM GI NEU MOT PONG NGHIEP NHIEU LOI LAM
CONG VIEC CUA BAN BI GIAN DOAN?”

Ngudi phong van mudn biét lidu ban co thé giai quyét cac van dé nho nhat
ma khong gay anh huong té1 cong viée, khong gay chh mich va khong can yéu
cau su hen quan cua ngu:on quan 1y dé giai quyét cac van dé ca nhan nho nhit. Vi
vay, ban can tra 10i rang:
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T6i chic han sé mlm cuo1 va n01 rang t6i rat tlec nhung hién glo’
t6i dang c6 cong viéc can giai quyét, va c6 18 ching ta nén cung uong
ca phé dé noi chuyén vao gid nghi [hodc mét diéu gi d6 phir hop véi
phong cdch ciia ban]. T6i da c6 van dé tuong tu cach day khong 1au [ké
xem ban gidi quyét van dé dé khéo 1éo ra sao).

Bén canh nhirng cau hoi dugc néu & trén, cd thé ban sé& bi hoi vé nhirng khia
canh thyc tién cua cong viée va cac kién thirc chuyén mon. Nhirng cau hoi
chuyén mén sau ndy nam ngoai pham vi cua cudn sach, nhung dya vao kinh
nghiém ban than, ban han sé& thay trudc duge ngudi phong van s& hoi van dé gi.
C6 thé bao gom:

. Ban di xur 1y céc tinh huéng cu thé dién ra trong cong viéc ra sao;

. Ban xu Iy cac cong viéc thuong nhat nhu thé nao;

. Su hiéu biét ctia ban dbi vai cac trach nhiém cua cong viec;

e Linh vuc kinh nghiém chi tiét cta ban;

. Kién thirc cua ban vé mot quy trinh cu thé;

. Kinh nghiém cua ban trong viéc str dung cac phén mém...;

. Kinh nghiém cua ban trong viéc sir dung mot thiét bi may moc cu thé.

Dua vao kinh nghiém ban than, ban hay chuan bi cau tra 16i chi tiét, déy du,
thong minh.

CAU HOI CHO VI TRi KINH DOANH VA
MARKETING

Cau hoi chii dao ma ngudi phong van mudn ban tra 101 d6i voi loai nghé
nghiép ndy 1a: “Ban c6 ban dugc hang khong?”. Cach t6t nhat dé tra 101 cau hoi
12 nhan manh thanh cong vé ban hang trong quéa khir ctia ban, vi vay khi chuan bi
cau tra 101, hay ghi nhé k¥ cac thanh tuu chinh ban da dat dugc. Hay chuan bi
nhiéu vi du dé minh hoa cho céac thanh tyu nay. Hay dua vao cau tra 101 cac con
s6 va dit liéu vé sy thanh cong cua ban, nhan manh t&i nhirng loi ich ban da dem
t6i cho cong ty. Pong thoi, hdy ra soat lich str viéc 1am ctia ban. Nhic nhé ban
than vé nhitng linh vuc ban da tham gia trong qua kh, loai kinh nghiém ban da
thu duoc. Nghi vé tit ca nhitng diéu trén khi ban chuan bi tra 1i cho cac cau hoi
sau day:
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“BAN BIET GI VE CONG TY CUA CHUNG TOI?”

Ban cin biét that nhiéu vé cong ty, dic biét thi trudng va cic san pham cua
n6. Bén canh viéc thu thap thong tin tong quat qua trang web cong ty, cac ban
bao cdo ctia cong ty, ban cling ¢ thé doc cac cudn catalo hodc huéng din sir
dung san pham. Hay nghi xem tai sao cong ty va san pham cua cong ty lai thu huat
su chu y cua ban, va tai sao ban lai mudn lam viéc cho cong ty nay.

“BAN NGHI XU HUONG CHU PAO TRONG NGANH NAY LA
GI?”

Hay doc cac tap chi thuong mai, 4n pham marketing, cling nhu céc to tin tirc.
Vach ra nhitng xu hudng chu dao, thé hién thai do lac quan va tap trung vao
nhitng co hdi phat trién cua cac xu hudng nay.

“BAN TIM KIEM DIEU GI O CONG VIEC?”

Ban hiy can nhiac xem ban s& nhan duoc gi cting nhu dong gop gi. Hau hét
nhitng ngu’(n lam nghé kinh doanh déu tim kiém co hoi va thach thirc, dong thoi
tang tién hoa hong nhan duoc. Hay nghi tdi nhitng thir thach gitp ban ting luong
don hang va vuot chi tidu dit ra, cling nhu nhitng co hoi dé ban hang va lam ting
lo1 nhuan. Vi du:

T6i tim kiém co hdi dé ban hang. Kinh nghiém cua toi trong [¢én
céng viéc hién tai] da cho toi thay rang toi co nang khiéu [bdn hang,
marketing, ban hang qua dién thogi...]. Toi tin rang diéu d6 da duogc
thé hién qua [thanh tuu chinh ciia ban)]. Toi dang tim kiém co hoi dé
tiép tuc phat trién hon nita, tai mot cong ty [véi sdan phdam hang dau,
hodc bat cir diéu hap dan chii chét ndo]. T6i tin rang cong ty cta ong
s€ dem lai cho to1 co ho1 do.

“THANH TUU LON NHAT CUA BAN LA GI?”
“PHAM CHAT NOI BAT NHAT CUA BAN LA GI?”
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“DIEM MANH NHAT CUA BAN LA GI?”
“BAN CO THE MANG TOI PIEU GI CHO CONG VIEC NAY?”

Piém manh 16n nhét cua ban 1 kha ning ban hang. Pham chat ndi bat nhat
cua ban la nhitng tinh cach giap tao nén kha nang do, vi du nhu: sy kién tri, tinh
liém chinh, dong luc, sang tao, hiéu biét vé san phém. Hay thé hién nhiing diéu
nay trong cau tra 101 cua ban:

T6i tin rang kha nang ban hang 1a diém manh nhat ciia minh. T6i da
c6 X nam kinh nghiém trong [/inh vuc lam viéc cua ban] va kién thurc
clia toi ve [san phcfm chu dao, thi truong hodc linh vuc kién thirc] cho
phép t6i duoc dong gop dang ké cho cong ty ngay tir ban dau. Toi 1a
nguoi [cdc kha nang chinh] va nho vay, to1 da dat duoc [cdc thanh tuu
chii chét]. Toi tin rang cong ty hién tai ciing s& dong ¥ rang, mot trong
nhirng diém manh chinh cta toi 1a kha nang thuc hién cong viéc duoi
diéu kién kho khan. Vi du, [miéu ta mét lan ban da hoan thanh céng
viée duwdi diéu kién khé khan va dem lai ich loi cho cong ty].

“TAI SAO CHUNG TOI NEN TUYEN DUNG BAN?”

Cau tra 1oi nén 1a boi vi ban c6 thé giup gia tang loi ich cho cong ty. Hay nghi
td1 ban than ban nhu mot san pham, xac dinh cac tinh nang va o1 ich, sau do co
ban san pham do.

“BAN NGHI BAN CAN BAO NHIEU THOI GIAN PE BAT PAU
PONG GOP CHO CONG TY NAY?”

Hau hét cac cong ty sé mong doi ban nam bit tét cong viéc sau khoang vai
tuan lam viéc, va bat dau c6 dong gop dang ké trong vong sau thang. Hay giai
thich v&1 nguoi phong van do 1a diéu da duogc ditra & cong viée trude cua ban,
va ban da thanh cong khi dat duoc muc tiéu do.
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“BAN CO PHAI LA NGUOI CO KHA NANG GAY ANH HUONG
TOT?”

“BAN CO PHAI LA NGUOI CO KHA NANG THUYET PHUC?”

Hay dwa ra cau tra 1oi dua trén nguyén tic T-H-K da nhic téi & chuong trudce
deé thé hién cac k¥ nang ctuia ban. Hay chon tinh huéng ma két qua ca doi bén
cung c0 191, tranh nhitng tinh hudng khién ban nghe c6 vé la ngudi thu doan.

“BAN LA NGUOI LANH BDAO HAY NGUOI TUAN THEO CHI
PAO?”

RAt ty nhién khi cong ty mudn mot nguoi lanh dao gidi, tu tin va ¢é tinh cach
linh hoat. Tuy nhién, cong ty cling muon mot ngudi biét lang nghe cac yéu cau
cua khéach hang, va co6 thé tuan thu cac yéu cau cua cong ty. Vi vay, hay tra 101
rang:

T6i ¢ thé nodi t6i 1a ngudi lanh dao thién bam, va toi nghi hau hét
nhirmg ngudi biét toi ciing s& dong ¥ voi diéu d6. To6i da [dua ra vi du
ban sir dung ky néng lanh dao). Tuy nhién, t6i nhan thiy ring mot
ngudi ban hang gioi cling phai 1a nguoi biét tuan theo. Vi du nhu, [dua
vi du vé mét lan khi ban lang nghe khdch hang va da dem lai loi ich).
Vi vay, vé tong thé, toi nghi can phai linh hoat véi tinh hinh.

“BAN CO THAM VONG KHONG?”

Céac tb chat thé hién sy tham vong la — cham chi, tap trung, hudng téi muc
tiéu va tan tyy — nhung hay tranh té ra ban nong voi hay qué ganh dua. Cau tra
101 ¢6 thé la:

T6i c6 thé khang dinh minh 1a ngudi tham vong. Toi c6 dong luc,
su nhiét tinh va [cdc phdam chdt cd nhén ciia ban] dé c6 thé ¢ nhiing
dong gop to 16n cho cong ty. Vi du, [dwwa ra minh hoa cho su tham
vong cua ban, vi du nhw vuot qua kho khan dé dat dwoc muc tieu]. Toi
hiéu rat rd t6i muén 1am gi va mudn t6i dau.
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“BAN CO PHAI LA NGUOI QUYET TAM?”
“BAN XU SU RA SAO KHI B] TU CHOI?”’

Hay cho ngudi phong van théy rang ban co thé chap nhan su tir chdi — diéu
dién ra hang ngay trong hau hét cong viéc ban hang — va ban khong hé t6 thai do
tiéu cuc vé viéc d6. Tham chi, sy tir chdi s& nang cao quyét tAm ctia ban. Vi dy
nhu:

Su tir chdi 1a mot phan cua cong viée; don gian 1a s& co nhiing
ngudi khong mudn thir toi ban. Toi s& khong vi vay ma c6 thai do tiéu
cuc; n6 chi khién toi thém quyét tam. Vi du nhu, [dwa mot vi du vé viéc
bi tir choi da khién ban cang quyét tam thanh céng bang cdach thay doi
cdch tiép cdn, tim kiém khdch hang hodc thi truong méi...]

“BAN PANH GIA MUC PO TU TIN CUA BAN THAN RA SAO?”

Puaraly do thuyét phuc tai sao mirc d0 tu tin cua ban lai cao. Vi du:
T6i dam nodi t6i 1a nguoi tu tin. Toi rat ty tin vé kha ning ban hang
cua minh, va su tu tin d6 c6 duogc tur [chon kha nang ban hang phu hop
nhat], hay ky nang [chon kj nang nghé nghzep phit hop nhat] cua toi,

cling nhu [phdam chat cd nhdn phit hop nhat]. Vi vy, t6i tin rang sy tu
tin cta téi c6 co s& vitng chic 1a kinh nghiém ban than.

“BAN NGHI SAO VE CAC THACH THUC?”

Xem phan tra 10i cho ciu hoi twong ty trong phan “Céc cau hoi cho cong viéc
sang tao” (trang 245).

“BAN NGHI SAO VE RUI RO?”

Xem phan tra 16 cho cau hoi twong tu trong phan “Cac cdu hoi cho cong viéc
sang tao” (trang 245).
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“CONG VIEC NAY bOI HOI NGUOI CO PAM ME PHAT TRIEN
KINH DOANH. BAN CO NHU VAY KHONG?”

Nhiém vu cta ban 13 phai tao ra nhiéu don hang trong nim nay nhiéu hon
nam ngoai; mo duoc thi truong méi va cd thém nhiéu khach hang; dam bao giir
duoc khach hang cii va khién ho gidi thiéu san pham t6i nguoi khac. Hay thé
hién sy nhiét tinh d6i véi viéc phat trién kinh doanh bang cach cung cap théng tin
vé nhitng gi ban da 1am duoc trong qua khir: nhitng con s6 doanh thu ban da dat
duoc, khach hang ban gitt dugc, danh tiéng cong ty... Néu c6 duge cac con sd vé
doanh sd ban hang cu thé ban di dat duoc, hay dua vao cau tra loi.

“BAN DOI PHO VOI CANG THANG NHU THE NAO?”
“BAN LAM THE NAO KHI GAP AP LUC?”

Cho ngudi phong van thdy ban 1a ngudi kién cudng trude ap luc cong viée.
Vi du:

T6i ludn dbi pho tot v6i cang thang. Toi tin rang d6 1a do toi gioi
lap ké hoach va to chtrc. TOi [miéu td mdt vai thir ban da t6 chire, Scfp
xép trong céng viéc]. Piéu d6 dong nghia voi nhitng cong viée gidy to
thuong khong chiém nhiéu cong stc cua toi, cho phép toi duoc st dung
nang luong cta minh & [nhitng phan quan trong hon trong céng viéc).
Du sao di nita, t6i nghi t6i can chut cang thang dé tap trung tét hon. Toi
thich mot chut cam giac cang thang [hodc tir ma ban thdy phit hop voi
ban hon] khi to1 [di gap khdch hang, thuc hién cu dién thoai]. Cudc
song s& b6t tha vi di nhiéu néu thiéu diéu do.

“BAN DA BAO GIO THAT BAI TRONG VIEC PAT PUQOC MUC
TIEU PDE RA?”

Chon mot truong hop xdy ra da 1au, trude khi ban c6 kinh nghiém va ky nang
nhu hién nay. Cho ngudi phong van thay qua do ban da thay doéi hanh vi cua
minh. Vi du:
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To1 da thanh cong trong viéc dat duoc tAt ca muc tiéu doanh sd gén
day, nhung t6i nhé khi méi bat dau, t6i chua c6 kinh nghiém nhu hién
nay, va toi da khong thé dat doanh s dé ra mot hay hai lan gi do. Toi
da [miéu ta nhirng né luc ban da bé ra dé cudi cung dat duwoc chung].
Piéu d6 c6 nghia 1a toi dd hoc duoc [diéu gi d6 ban dd hoc: cdch sdp
xép thoi gian, cdch tdp trung né lyc, khéng lan nira).

“LAN CUOI CUNG BAN TUC GIAN LA KHI NAO?”
“BAN CO BAO GIO MAT BINH TINH KHONG?”

Néu ban mat binh tinh v&i mot khach hang, ban s¢ lam mat di rt nhiéu tién
cuia cong ty, vi vay ban phai nhan manh rang ban khong bao gio nhu vay ca. Hay
tra 101 rang:

O, t0i ¢co thé tire gian vé [diéu g1 do co thé hiéu dwoc — vi du nhw sw
bdt céng], cling nhu moi nguoi khac, nhung t6i khong dé nhitng ap luc
hang ngay d6 anh huong nhiéu t4i to6i. Toi khong thé nhé noi lan cubi
t6i thue sy mat binh tinh 14 tir bao gi0 nira.

BAN LAM VIEC BAO NHIEU GIO MOI TUAN?
Cau tra 101 ctia ban nén thé hién su can bang gitta viéc c¢b gang dé ban hang
thanh cong va tranh stress do lam viéc qua do. Vi dy, ban c6 thé noi:
Piéu nay con tiy. Toi ludn danh ra thoi gian can thiét dé dat duoc
muc ti€u cua minh, nhung t61 biét 1ap ké hoach thoi gian hi€u qua, va
to1 gioi 1én thoi gian biéu, vi vay toi tin rang minh lam viéc hiéu qua.

Tat nhién khi ¢6 su vu xdy ra, hoac khi t61 nhan thay c6 mét co hoi, to1
san sang dau tu thém thot gian cho no.

“BAN LEN KE HOACH XU LY CONG VIEC THE NAO?”

“BAN LEN LICH CAC CHUYEN CONG TAC BAN HANG THE
NAO?”
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Hay cho thay rang ban danh cang nhiéu thoi gian cang tét cho nhiing viéc
hi¢u qua cao, va to1 gian thot gian cho nhitng viéc it hiéu qua nhu ghi chép so
sach hay di lai. Hay giai thich ban da lam cach nao, va dua ra vi du minh hoa.

“HAY KE VE MOT VAN DE KHO KHAN MA BAN PA GAP PHAL "
“HAY KE VE MOT DON HANG KHO MA BAN PA DAT PUQOC.”

Hay chon mdt vu ban hang day thtr thach va mé ta cac k¥ nang, kinh nghiém,
cling nhu pham chét ca nhan ban da st dung dé c6 duoc thanh cong. Tranh dé
cap toi bat ctr diéu gi cho thay ban gip van dé trong qué trinh lam viéc voi nguoi
khac hodc trong viéc tuan theo quyét dinh cua cap trén. Hay chuén bi trudc,
phong khi nguoi phong van hoi vé nhirng 1an ban khong thanh céng. Chon mot vi
du khi ban méi bt dau sy nghiép, va noi réng ban da hoc dugc bai hoc quy gia tur
kinh nghiém doé.

“BAN NGHI PAU LA BI QUYET BE GIANH THANG LOI TRONG
DPAM PHAN?”

“CACH THUC TIEP CAN PE BAN HANG CUA BAN LA GI?”

Hay dua ra ¥ kién rd rang. Mot ciu tra 10 t6t 1a su tong hoa cia tinh than hop
tac, dong luc, k¥ thuat thuong thuyét, dan dat khach hang va nguyén tac do1 bén
cung co lgi. Hay dua ra vi du vé mot lan ban da ap dung thanh cong triét Iy nay.

“OUAN PIEM CUA BAN VE DICH VU KHACH HANG?”

Cho nguoi phéng van théy réng ban hiéu dich vu khach hang 1a mdt uu tién
hang dau trong kinh doanh. Vi du:

C6 thé noi t6i ludn dit dich vu khach hang 13 mot trong nhitng wu

tién hang dau. Khach hang hai long thi ho mua hang, khach hang
khong hai 1ong 1a khach hang chung ta mat. Vi du, [dwa ra mét vai
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minh hoa vé nhitng lan ban da thanh cong trong viéc gidi quyét cdc
khdch hang kho tinh va gian dir].

“DIEU GI TAO PONG LUC CHO BAN TRONG CONG VIEC?”

Ban c6 thé noi tién 1a mot trong nhitng dong luc; do6 1a 1y do tai sao nhiéu
cong viéc ban hang lai bao gom tién hoa hong. Nhung dirng quén dua vao nhiing
dong luc 16n hon. Vi du nhu:

T6i thich chién thing [vi du]. Khi t61 1am tét cong viée, lang nghe
khach hang, théa man cac nhu cau cua ho va thyc hién thanh cong don
hang, t61 c6 dugc cam giac thdéa man boi thanh tyu dat duoc.

“BAN LAM THE NAO PE LUON THEO KIP VOI SU THAY POI/
POI MOI TRONG LINH VUC CUA MINH?”

Xem phan tra 101 cho cau héi tuong tu trong phan “Céc cau hoi cho nghé
sang tao”.

Ban cling c6 thé dugc hoi cac cau hoi vé linh vuc va kién thire chuyén mon
cu thé. Hay doan trudc xem ngudi phong van sé hoi gi. Ho ¢6 thé diat cau hoi dua
trén nhitng van dé sau:

. Hiéu biét ctia ban vé nhitng k¥ thuat ban hang hay marketing cy thé;
. Kinh nghiém va kién thirc chuyén nganh trong linh virc cua ban;

e Kién thirc chi tiét vé san pham, thi trudng...;

. Cach thuc ban giai quyét cong viéc cu thé;

. Cach thuc tiép can mot tinh huéng cu thé.

Ban ciing c6 thé dugc yéu cau trinh dién k¥ ning ban hang ngay tai chd, vi du
ngudi phong van c6 thé no1 “Hay thir ban cho t61 chi€c but nay!”. Hay chac chan
rang ban thé hién sy nhiét tinh va nang luong trong tat ca cau tra 101.

CAU HOI CHO NGHE KY THUAT

Nguoi phong van mudn danh giad xem liéu ban c6 thanh thao cac k¥ ning ky
thuat hay khong. Cau hoéi chu dao cho phan nay s€ 1a: “Ban c¢6 kha nang lam
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cong viéc nay khong?”.

Hay thé hién cho ngudi phong van thay ban biét phai lam gi va lam nhu thé
nao. Khi tap duot tra 10i cac cau hoi, hay tap trung vao cac k¥ nang chi dao. On
lai vi du vé céc tinh hudng ban da dung tdi nhitng k¥ ning cta minh, va nhin
manh kha ning ap dung kién thirc vao cong viéc. Giai thich rd vé loi ich cua
nhimg bang cip ching chi ban co: chung c6 nghia 1 ban ¢6 thé 1am gi, ching
gitip ning cao ning lyc clia ban ra sao, va gitp lam loi cho cong ty ban nhu thé
nao. Pong thoi, tip trung vao lich st viée 1am: tap trung vao nhitng trach nhiém
ban da dam nhan, nhitng kinh nghiém ban da thu dugc. Kinh nghiém dem lai cho
ban kién thirc, ning luc va chuyén mon. Hay luén ghi nhé nhiing diéu nay khi
ban chuén bi ciu tra 1o cho cac cau hoi dudi day:

“BAN BIET GI VE CONG TY CUA CHUNG TOI?”

Hay suy nghi that logic va thong minh vé nhitng san pham, chu trinh ma ban
s& 1am viéc cung, sau d6 dua ra tom tat ngan gon nhung day du, két thuc bang
viéc ndi tai sao cong ty va san pham, ciing nhu nhitng chu trinh k¥ thuat lai thu
hut ban, va tai sao ban mudn gia nhap cong ty.

“BAN NGHI XU HUONG CHU PAO TRONG NGANH NAY LA

\

GI?”

Hiy tim va tom tit nhitng phat trién tién bo chu dao trong nganh, tip trung
vao nhirng co hdi hap dan ma su phat trién nay dem lai.

“HAY GIAI THICH XEM CONG VIEC HIEN TAI CUA BAN CO
QUAN HE RA SAO VOI MUC TIEU CHUNG CUA BO PHAN HOAC
CONG TY BAN PANG LAM VIEC.”

Cong viéc cua k¥ thuat vién co thé rat doc 1ap va riéng biét, nguoi phong van
muon biét liéu ban c6 kha nang nhin thay btrc tranh 16n thay vi chi chu y té1 phan
viéc cua minh. Hay cho thay ban hiéu rd6 moi1 quan hé gitra:

. Cong viéc cua ban va b phan, phong ban;
. B6 phan cua ban va cac bd phan khac;
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. B0 phan cua ban va cong ty noi chung.

Giai thich cong viéc ban dang 1am d3 dong gbp nhu thé nao cho muc tiéu
tong thé cua cong ty.

“BANG CAP TIEU CHUAN BAN CO CHO CONG VIEC NAY LA
GI?”

Pua ra tom tit vé nhitng bang cap lién quan va cho thy ban da sir dung
chung trong thyc té ra sao. Vi du:

T6i ¢6 [bang cdp chii dao ciia ban]. T6i con c6 [bat ct chuong
trinh dao tao nao lién quan tdi cong viéc]. Piéu nay dong nghia vai
[gidi thich tai sao nhitng bdng cdp va ddo tao nay gitip ban cé thé lam
tot cong viéc, va dem lai loi ich cho c¢éng ty]. Bén canh cac chimg chi
cua to1, to1 con co [kinh nghiém lién quan]. Nho nhitng kinh nghiém
d6, toi hiéu dugc [mét linh viee, quy trinh, céng nghé lién quan...] va
to1 than thudc voi [mot linh vue, quy trinh lién quan khac...]. Nho vay,
to1 [miéu ta ban phu hop ra sao voi cong viéc dang ung cu].

“DIEM MANH LON NHAT CUA BAN LA GI?”

“PHAM CHAT NOI BAT NHAT CUA BAN LA GI?”

“DIEU GI KHIEN BAN LA MOT [TEN NGHE NGHIEP] TOT?”
“THANH TUU LON NHAT CUA BAN LA GI?”

Piém manh 16n nhét cua ban 1a kién thirc, k§ nang k¥ thuét va kha ning Gmg
dung cac ky nang do6 dé giai quyet van dé va hoan thanh du an dung thoi gian,
ngan sach. Vi dy, hdy tra loi:

T6i c6 thé ndi diém manh 16n nhat cua t6i 1a cac k¥ nang ky thuat
va kha nang trng dung cac k¥ nang dé dé giai quyét van dé va hoan

thanh du 4n dang thoi gian va ngan sach. Toi tin rang cong ty hién tai
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ctia toi s& dong ¥ rang, mot trong nhitng diém manh chu dao cia toi 1a
kha nang 1am viéc, ké ca trong tinh hudng khé khan. Vi du, [dwa ra vi
du vé lan ban da hodan thanh mot cong viéc, hodc thao go mot van de
trong diéu kién khé khan, két qud la dem lai loi ich cho cong ty).

“NHUNG MAT QUAN TRONG TRONG CONG VIEC CUA BAN LA
GI?”

“BAN PINH NGHIA THE NAO LA LAM TOT CONG VIEC TRONG
LINH VUC CHUYEN MON CUA BAN?”

Hay tra 101 nhu sau:

Phan quan trong nhét trong cong viéc cta toi 13 [nhiém vu va trach nhiém chii
chot ciia ban]. Céc chi s6 danh gia hiéu qua cong viéc dbi voi [tén nganh nghé, vi
du ky su dy an] 1a phai hoan thanh cong viéc dung thoi han, tuan thu ngan sach
va theo dung ti€u chuan di dugc dé ra trong tai li¢u du an. DPéi vai t6i, lam tbt
mot cong viéc ¢o nghia la [néu ra tiéu chi cua ban cho thanh cong].

“TAI SAO CHUNG TOI NEN TUYEN DUNG BAN?”

Cau tra 101 12 vi ban hiéu cong viéc cua minh k¥ cang, va ban co lich st lam
viéc tuyét voi. Ban da thé hién dugc nhitng diéu quan trong trong cong viéc nhur:
cac giai phap k¥ thuat, sy d6i moi, giai quyét van dé... Hay dua ra nhitng vi du
minh hoa.

“BAN NGHI SAO VE CAC THACH THUC?”

Hay nghi vé kha ning giai quyét van dé, va thé hién cho nguoi phong van
thdy ban da tim ra nhiing giai phap sang tao nhung c6 tinh thyc tién cao. Pua ra
vi du ban di sir dung k¥ ning, kién thie va kinh nghiém ctia minh dé vuot qua
cac thach thirc trong qua khir ra sao.

“BAN NGHI SAO VE RUI RO?”
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Trong cong viéc ky thuat, viéc chép nhan rai ro ¢co thé khién cong ty mét thoi
gian va tién bac, tham chi gay nguy hiém cho tinh mang con nguoi. Hay cho thay
ban d3 xac dinh rui ro ra sao, va biét thuc hién cac hanh dong phu hop dé tranh
nhu thé nao. Vi du:

T6i s& khong bao gio chap nhan rii ro, néu chung cé thé gay hai toi
su an todn ctia nguoi lao dong va danh tiéng cua cong ty. Vi du nhu,
[dwa ra mot dan chirng vé mét lan ban da doi mat véi i ro, va sir
dung ky nang gidi quyét van dé dé tranh né).

“BAN CO NGHI MINH LA NGUOI GIOI GIAI QUYET VAN DE?”
“BAN CO NGHI MINH LA NGUOI bOI MOI?”

Hay dua ra vi du ching minh k¥ ning giai quyét van dé cta ban. Miéu ta van
dé va cach ban da sir dung k¥ ning, kién thtrc va kinh nghiém ctia minh dé dua ra
cach giai quyét hop 1y, kha thi ra sao. Pimg quén nhic téi viée diéu nay di dem
lai lgi ich gi cho cong ty.

“BAN CO KHA NANG LAM VIEC DUOI AP LUC KHONG?”

“LOAI AP LUC NAO BAN THUONG GAP PHAI TRONG CONG
VIEC?”

Thuc ra, cau héi thuc su nguoi1 phdng van muon biét 1a li¢u ban c6 dam bao
dugc su chinh xdc, chuyén mon, cling nhu nang lyc lam vi¢c khi chiu ap luc hay
khong. Hay tra 101:

Tinh chit cong viéc cua t6i dong nghia véi viée t6i phai lam viée
[thurong xuyén] dudi ap luc. Ap luc c6 thé nay sinh tir nhitng viéc nhu
[duwea vi du]. T6i khong cam thay 1am viéc dudi ap luc 1a van dé; toi da
hoc duoc cach [néu nhitng cach hitu hiéu ban da lam dé kiém sodt dp
lirc]. Toi nhan thay rang ap luc co thé giy ra tac dong tich cuc tdi cong
viéc, dac biét tao cam giac thoa man ban than khi ban vuogt qua n6 va
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dat dugc thanh cong. Vi du, [dwa ra mot vi du ban da lam viéc thanh
cong dudi ap luc].

“NEU CACH THUC TIEP CAN CONG VIEC CUA BAN?”

Nguoi phong van mudn biét liéu ban c6 phai 1a nguoi 1am viéc ¢6 phuong
phap va c6 hé thong hay khong. Hay luu y dua ra nhitng di€u sau vao cau tra loi
cua ban:

. Phuong phép tiép cn giai quyét van dé cua ban khi thue hién nhiém vu;

Biét 1ap ké hoach tai nguyén: Ban can nhitng gi dé hoan thanh cong viéc
— cac cong cy, phuong ti€n, con ngudi, may moc...;

Lap ké hoach thoi gian: Lén thoi gian biéu can 1am gi va bao gio phai
hoan thanh;
. Lap ngan sach: Biét bd tri tién bac, thoi gian, ngudn lyc cho mdi giai
doan cua du an;

Lap du phong: Ban s€ lam gi khi moi1 viéc vuot qua du kién, bao gém ca
tho1 gian va chi phi vuot troi.

“BAN SE LAM GI KHI Y KIEN CUA BAN KHAC VOI CUA SEP?”

Néu sép ban dua ra mot quyét dinh ma ban biét s& khong hi€u qua, trach
nhi€ém cua ban la phai dua ra goi y thay thé. B&i ban rat c6 thé chinh 1a nguoi
duy nhét c6 du kién thire k¥ thuat chuyén mén dé 1am viéc nay. Vay liéu ban c6
thé khéo 1éo khi khong tan dong va dua ra ¥ kién ctia minh khéng? Vi du cho cau
tra 101 1a:

Giam dbc hién gio cta toi 1a nguoi rat tot trong viée thao luin va
ban bac cac van dé. Ba ay danh gia cao kinh nghiém cua ti, nén t6i
cling thuong c6 cac dong gdp. Néu y kién cua toi khac voi ¥ kién cia
ba ay, t6i s& cb tim xem ba 4y tiép can van dé tir goc d6 nao khién ba dy
c6 quan diém khac. T6i sé& giai thich 1y do toi dua ra ¥ kién ctia minh,
va thuong thong qua thao luan, ching to1 s€ di téi giai phap chung hop
1y. Vi du nhu [dwa ra mot vi du].

“HAY MIEU TA MOT VAN BDE KHO MA BAN PA GAP PHAL "
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“BAN XU SU RA SAO KHI PHAI PUA RA NHUNG QUYET PINH
QUAN TRONG?”

“HAY KE CHO TOI VE MOT QUYET BINH KHO KHAN MA BAN
DA PHAI DUARA.”

Hay chon mdt van dé k¥ thuat, miéu ta k¥ nang, kién thirc va kinh nghiém
ban da dung dé giai quyét van dé do, cach thirc ban tiép can van dé va nhimng
nhan t6 anh hudng téi viéc dua ra quyét dinh. Tuyét ddi tranh dua ra van dé nhu
khong hoa hop v6i dong nghiép hoic cap trén. Vi du cho cau tra 10i:

Khi t6i dua ra mot quyét dinh quan trong [hodc c¢6 mét van dé can
gidi quyét], dau tién toi s& thu thap nhitng dit kién co thé [vi du]. Budc
thir hai, toi s& néi chuyén voi nhitng nguoi lién quan va nghe y kién
cua ho. Tiép theo do, t61 nghién ctru tat ca cac mat va c6 du doan két
qua ¢ thé xay ra. Cudi cung, toi c6 nhin trude nhitng bién cd c6 thé
anh huong t6i quyét dinh cua t6i, cling nhu nhitng van dé méi c6 thé
nay sinh tr d6. Khi da c6 thong tin, nho kinh nghiém ban than, thuong
t6i s& thay ngay duoc mot giai phap ro rang. Pong thoi can nhic cac
yéu to nhu thoi gian, ngan quy, thuong sau d6 t6i c6 thé dua ra quyét
dinh phu hop. Vi du nhu, [ké tom tat qud trinh dwa ra mét quyét dinh
cua ban].

“BAN CO DU DINH TIEP TUC HOC NANG CAO KHONG?”

Cap nhat kién thuc, thu thap thém cac ching chi 1a mot diéu tich cuc, nhat 1a
d6i voi cac nghé k¥ thuat. Hay néi véi nguoi phong van vé nhitng khoa dao tao
bo sung ban da tham gia ké tir khi roi truong dai hoc, ké ca dao tao vira hoc vira
1am 14n dao tao chinh quy, va bat cr ké hoach bd sung kién thirc va bang cap nao
cua ban trong tuong lai.

Ban c¢6 thé s& duge hoi nhitng cau hoi cu thé vé nganh nghé va linh vuc kién
thirc chuyén mén. Chung qué chuyén mon dé dé cap t6i trong pham vi cudn sach
nay, nhung thong thuong nhitng cau hoi nay s€ dugce dat ra dya trén:

. Kién thic va sy hiéu biét ctia ban vé mot k¥ thuat cu thé;
. Chi tiét vé kién thuc k¥ thuat cua ban;
. Céch ban giai quyét cac tinh huong nay sinh trong cong viéc;
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. Ban lam gi trong nhiing tinh huéng cu thé duoc dua ra;

. Su hiéu biét ctia ban vé mét chu trinh cu thé;

. Kinh nghiém trong viéc st dung mot loai may moc hay thiét bi cu thé;
. Kién thuc vé phén mém ky thuat;

. Ban giai quyét nhitng van dé thudng gip ra sao.

Do cong viéc cua ban lién quan chit ché téi viée giai quyét van dé, nén ngudi
phong van c6 thé dua vi du vé mét truc tric ki thudt va yéu cau ban giai quyét.
Vi bat cir cau hoi ndo, hdy tra 11 day du, chi tiét dya trén kinh nghiém thuc té
cua ban.

CAU HOI CHO NGHE QUAN LY

Cau hoi chii dao ma nguoi phong van mudn ban tra 101 1a: “Ban 1am viéc co
thu duoc két qua khong. Dé c6 thé thé hién 1a mot nha quan 1y hi¢u qua, ban hay
ra soat lai:

. Céac thanh tyu da dat dugc, chuan bi cdc minh hoa dua trén nguyén tic
T-H-K, thé hién ban 1a nguoi co thé tao ra su khac biét tich cuc.
. K¥ nang quan 1y ctia ban, tim nhitng vi du vé nhitng truong hop ban da
thé hién thanh cong ning luc quan Iy va dem lai két qua tot.
. Cac phém chit c4 nhan, va minh hoa cho nhirng 14n ban d3 chiing to:
- Tinh bén bi va kién tri;
- Bong luc, tu tin va c6 chi hudng;
- Giau nang luong, nhiét thanh, quyét tam,;
- Bang tin cay, trung thuc va duc hanh.
Hay ludn ghi nhé nhitng diéu ké trén khi ban chuén bi cau tra 10i.

“BAN BIET GI VE CONG TY CUA CHUNG TOI?”

Chuén bi mot ban phan tich SWOT nhu sau:

. Piém manh: nhitng thanh twu, danh tiéng va mit tot cia cong ty 1a gi;
. Diém yéu: Ban can bi€t cac diém yeu cua cong ty, nhung dirng nhan
manh vao ching khi tra 101;
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. Co hoi: Cac thi truong tiém ning, moi trudng thay doi va cac tién bo ky
thuat. . .;
. Thach thirc: D61 thu canh tranh, thi truong dang thoai trao. ..

Két luan, hiy noi tai sao cong ty thu hit ban, va ban c6 thé déong gop gi cho
su phat trién trong tuong lai ciia cong ty.

“BAN POI PHO RA SAO VOI SU THAY POI?”

Quan tri thay d6i 13 mot phan chu chdt trong kinh doanh. Ban khong chi phai
diéu chinh ban than, ban con phai khién nhan vién cta minh chép nhan va diéu
chinh dugc ho trudce su thay ddi. Néu duoc, hay tra 101 cau hoi nay bé“tng nhirng vi
du thyc té. Miéu ta tinh hudng, néu 1én nhitng diém tich cuc ma sy thay d6i mang
lai, va miéu ta xem ban da lam gi dé:

. Phan tich tinh hinh va xac dinh can phai thuc hién nhirng thay ddi nao;
. Quye¢t dinh phai c6 hanh dong gi;
. Thuyét phuc nhitng nguoi lién quan chap nhan thay doi;

. Giam sat qua trinh ap dung thay doi vao cong viéc;
. Giai quyét nhirng van dé khong luong trude duoc, va bai hoc ban da hoc
duoc.

“BAN DINH NGHIA THE NAO VE NGHE NGHIEP CUA BAN?”

Quan 1y bao gom rat nhiéu trach nhiém. Hay doc ban mo6 ta cong Vlec dé biét
cong ty can gi. Li¢u cong ty dang can mot nguoi giai quyet van dé hay can mot
nguoi thuc day? Dua vao yéu cau cia cong ty, ban co thé dua ra cau tra 10i.

“BAN DINH NGHIA THE NAO LA MOT MOI TRUONG LAM VIEC
THUAN LOI?”

Mot moi truong lam viée thuan loi 1a no1 ma cac thanh vién trong nhém co
thé 1am viéc hiéu qua. Dya vao kinh nghiém cua ban, diéu gi c6 thé gitp tang
hiéu suat ti da, va 1am sao dé ban thuc day duoc diéu d6? Ban c6 thé xem xét
nhimng diéu nhu:
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. Muc tiéu dat ra hop ly;

. C6 tam nhin thong nhat;

. Vai tro va trach nhiém ro rang;

. Thanh vién trong nhém c6 mirc 46 doc lap nhét dinh;
. Phan hdi tich cuc;

e Cach thirc quan 1y khuyén khich nhan vién.
Vi du cau tra 1o1:

T61 tin rﬁng yéu td chu dao dé thiét 12p mot mo1 truong lam viée
hiéu qua 1a [liét ké nhitng yéu t6 ban nghi]. Nhimg yéu t6 nay quan
trong boi vi [gidi thich mét cach thiee té vi sao chiing quan trong).
Theo kinh nghiém cua to1, [dwa minh hoa cho viéc ban da thanh cong
khi su dung cac yéu 16 nay dé cai thién hiéu qua quy trinh lam viéc cua
nhom].

“VI SA40 CHUNG TOI NEN TUYEN DUNG BAN?”

“DIEM MANH LON NHAT CUA BAN LA GI?”

“PIEU GI KHIEN BAN LA NGUOI QUAN LY TOT?”

“TAI SAO BAN NGHI BAN LA NGUOI QUAN LY TOT?”
“BAN CO THE PEM LAI BDIEU GI CHO CONG VIEC NAY?”

Hay lam ndi bat kha nang lam viéc co két qua cua ban, chon lya ra nhitng k¥
nang va pham chat phu hop dé chirng minh. Vi du cau tra 161:

T6i tu tin minh ¢6 thé dem lai [néu nhitng yéu cau chii chot da
dwoc nhdc t6i trong ban mé td céng viéc] cho cong viée nay. Toi tin
rang nhu:ng nguoi quan ly trude cua toi cling sé dbng ¥ rang, diém
manh nhat cua t6i chinh 13 kha ning lam viéc dat két qua, ngay ca
trong nhu’ng hoan canh kho khan. Vi du, [ké cho nguwoi phong van vé
nhitng két qua ban da dat dwoc, va cach thirc dé ban dat dwoc chung].
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“BAN TIM KIEM DIEU GI O CONG VIEC?”
“PIEU GI GIUP TAO PONG LUC CHO BAN?”

Hau hét nhitng nguoi lam cong tac quan 1y déu tim kiém co hoi dé sir dung
ky nang va kinh nghi¢m cua ban than, nham c6 nhitng dong gbp dang ké cho
cong ty, va dat dau an cua ho 1€n cong ty. Ban ¢ thé trd 161 cho cau hoi nay nhu
sau:

Tbi tim kiém co hdi dé tao nén su khac biét. Kinh nghiém cua to1
[trong vi tri cong viéc hién tai] 43 cho thay toi co tai nang vé [qudn Iy
hodic bat cir diéu gi lién quan t6i vi tri ban dang ing tuyén). Toi tin
rang diéu d6 da dugc minh ching 1 rang qua [nhitng thanh twu ban
dat dwoc]. Toi dang tim kiém mot co hoi dé tiép tuc dat duoc thanh tuu
¢ muc cao hon, tai mot cong ty s hiru [san phcfm, dich vu, danh tiéng]
hang dau, va t6i nghi cong ty cuia ong c6 thé dem lai cho toi co hdi do.

“LAN CUOI CUNG BAN MAT BINH TINH LA KHI NAO? "

Ban cén giit binh tinh trudc nhitng tinh huong khiéu khich, nhung viéc thé
hién rang ban khong phai ngudi nhu nhugce cling cuc ky quan trong. Ban co6 thé
trd o1 rang:

T6i khong nhé 1an gan day nhat téi mat binh tinh 13 khi nao. Nhimng
chuyén kho chiu thudng ngay khong gay anh hudng nhiéu toi toi,
chung chi 12 mot phan cta cudc séng. Tuy nhién, toi rat cing ran véi
nhan vién cua minh khi li€n quan to1 [viéc gi do quan trong — vi du nhu
s trung thue, thdi do ton trong khdch hang, thai do chen ép nhau
trong cong viéc.. ] V1 du, [dwa mot vi du vé mot lan ban dd phdi gidi
quyét vm ai dé vé vin de nay Cho nguoi tuyen dung thdy cach ban
gidi quyét hop Iy va cong bang, dé sau dé van giir dwoc moi quan hé
cong viéc tot].

“BAN NGHI SAO VE CAC THACH THUC?”
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“BAN NGHI SAO VE RUI RO?”’

Nguoi quan 1y can phai d6i mat voi thach thirc va tinh toan rui ro khi can.
Hay lam r0 rang khi ban chap nhan thach thire, 1a ban dang mong doi thanh cong.
Vi du nhu:

To1 tin réng dbi mat va vuot ra thach thuc 1a cach dé 16n manh va
phat trién. Vi dy, [dwa ra mét thach thire ban dd gdp phdi. Pua chi tiét
vé cach ban dd phan tich van dé, dong dém cdc lya chon, va cudi ciing
dwa ra quyét dinh phdi lam gi, va nhitng ky nang nao ban da sir dung
trong qud trinh d6). Két qua 1 [néu nhitng loi ich tich cue ma quyét
dinh cua ban da dem lai cho doi hodc cho cong ty] va to1 hoc duoc
rang [néi ban da phdt trién tich cuc ra sao].

“BAN CO PHAI LA NGUOI CO UY KHONG?”

Thé hién cho nguoi phong van rang ban duoc nhan vién ton trong, trong khi
van c6 thé t6 ra thodi mai va luon cé thai do khuyén khich ho. Vi du cau tra 161:

T6i khong ¢ van dé véi quyén luc. Trong ddi minh, chinh sach cia
t6i 14 su ton trong 1an nhau, va toi biét rang khi co bat ctr van dé gi,
nhan vién c6 thé tim t6i to6i. Toi dit ra muc tiéu rd rang, va trong diéu
kién phu hop, t6i ludn khuyén khich nhan vién thao luan céi md, cling
nhu ludn cho ho biét 1y do phia sau nhimg quyét dinh cta toi. Toi trong
do1 ho ton trong quyét dinh va tuan theo su huéng dan cia toi. Toi co
thé ty hao néi rﬁng chua c6 ai bi t6i 1am cho that vong. Vi du nhu, [dua
ra mot lan ban thé hién quyén uy mét cach khéo léo va thanh céng].

Rét c6 thé sau d6 ngudi phong van s& dat cau hoi: “Vay c6 khi nao ban gip
van dé thyc thi quyén uy chua?” Hay dua ra mdt vi du khi ban bat dau su nghiép
quan ly, va né1 ban da hoc dugc kinh nghiém gi tur do.

“BAN CO NGHI MINH LA NGUOI GIAI QUYET VAN PE GIOI?”

Hay tra 101 cau hoi nay bang cac vi du minh hoa cho k¥ nang giai quyét van
deé cua ban. Mi€u ta van de, giai thich xem ban da str dung kién thirc va kinh
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nghiém dé giai quyét né ra sao, va két qua dem lai loi ich gi cho cong ty.

“BAN NGHI PAU LA KY NANG CHINH YEU NHAT PE TAO
PONG LUC CHO NGUOI KHAC?”

“LAM SAO PE BAN CO THE GIUP NGUOI KHAC PHAT TRIEN
TOT NHAT?”

“BAN NGHI KY NANG TAO DONG LUC QUAN TRONG NHU
THE NAO POI VOI MOT NHA QUAN LY?”

Thé hién cho ngudi phong van thay ban c6 k¥ ning tao dong luc dé c6 thé
gitp cho nhan vién cua ban phat trién tot nhat. Vi du:

T6i nghi k¥ nang tao dong luc 13 tdi quan trong cho mot ngudi
quan 1y. Khién cho cac thanh vién nhom cing say mé 1am viéc dé
huéng téi muc tiéu chung 13 diéu song con cho thanh coéng ciia cong ty.
To1 ludn dam bao nhom cua té1 ¢d muyc ti€u ro rang, va hiéu dugc cac
muc tiéu do cd dong gop ra sao td1 muc ti€u chung cua toan cong ty.
Nhan vién biét duoc tai sao vi tri cia ho quan trong, cling nhu gén két
v6i cac phan con lai cta cong ty nhu thé nao. Tat ca thanh vién déu
duoc biét vé nhitng phat trién, va trong trudng hop pht hop, duoc tham
gia thao luan ciing nhu dong goép ¥ kién cho qué trinh ra quyét dinh
[hoac bat cir diéu gi giup tao dong luc cho nhdn vién cua ban]. Toi
cling ¢6 gang dé tim hiéu dong lyc ca nhan ciia mdi nhan vién, co thé 1a
thir thach, trach nhiém hodc su ghi nhan, hay bat cir diéu gi. Két qua la,
nhan vién cua t61 luén dugc tao dong luc dé lam tét, ca trong vai tro ca
nhan lan tap thé. Vi duy, [dwa ra mot vi du minh hoa ky nang tao dong
lyc ciia ban, va tir dé dan t6i nhitng thanh twu cua nhom ban phu
trach].

“THEO BAN, BPIEU GI LAM NEN MOT LANH PAO GIOI?”

“BAN NGHI BAN LA NGUOI DAN DAT HAY NGUOI TUAN
THEO?”
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Hay dua ra mot cau tra 101 can bang. Vi du:

To1 tin nguodi lanh dao gioi 1a nguoi biét tao dong luc. Lanh dao
gioi 14 nguoi ¢ thé khién nhom 1am viéc nhiét tinh va gan két dé dat
t5i thanh cong, ké ca trong nhitng diéu kién kho khan va thi thach. Toi
c6 thé noi toi c6 tu chat 1anh dao, va toi nghi hau hét nhitng ngudi biét
va lam viéc voi toi ciing s& dong ¥ diéu d6. Toi da [dwea mét s6 vi du
ban dd thé hién ky nang lanh dao manh mé]. Tuy nhién, t6i cling thay
réng dé lam nguoi lanh dao tdt, can phai cuc ky linh hoat. Vi du, [dua
ra vi du vé mét lan ban lang nghe nguwoi khdc, nhe nhang sir dung ky
nang gdy anh hwong va ky néing tao déng lwc, thay vi t6 ra ciing ran,
nhung lai thu dwrge két qua rat tot].

“BAN NGHI YEU TO CHU PAO LAM NEN MOT NHOM THANH
CONG LA GI?”

“BAN NGHI KY NANG THIET YEU DE XAY DUNG NHOM LA
GI?”

Cau tra lou:

T6i tin mot nhom thanh cong 1a khi cac thanh vién déu gan két véi
nhau dé dat duoc muc tiéu [vi du]. La trudng nhom, trach nhiém cua to1
1a dam bao moi ngudi cing chung lung du cat, va mdi ngudi déu hiéu
vi tri ctia ho trong nhom, cling nhu tam quan trong ctia ho vai két qua
cudi cung. Toi ludn dam bao nhitng k¥ nang va dong gop ca nhan cua
thanh vién s€ khong chi dugc toi tran trong, ma con dugc toan bd
nhirng nguoi lién quan quan tam. To1 dong vién thanh vién nhom trg
gitip 14n nhau dé hoan thanh nhiém vy hon 1a chi tip trung giai quyét
cac trach nhiém ca nhan, va khen thudng tap thé khi ho dat duoc muc
ti€u nhom [hodc bat cir diéu gl ban lam dé khuyén khich lam viéc
nhom]. To1 tin rz:fmg boi vi ching t61 1a mot tap thé manh, doan két,
chung toi da gat hai duoc [néu mét sé thanh twu].

“BAN PHAN THU TU UU TIEN CONG VIEC NHU THE NAO?”
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Hau hét cac hé thong dé phan cap cong viéc déu bao gom nhirng dieu nhu:

. Danh sach nhiém vu;
. Phan loai cong viéc theo:

- Khén cép va quan trong;

- Khan cap nhung khong quan trong;

- Quan trong nhung khong khan cap;

- Khéng quan trong va khong khan cap.

. Hai nhom dau duge dua vao danh sach wu tién nhat va ban s& quyét dinh
xem giai quyét chung theo thi tu ndo;

. Ddi v6i hai nhom danh sach phia sau, lap thoi gian biéu, giao viéc hodc
loai bo néu phu hop.

Ban ciing co thé s& duoc hoi ban lam thé nao dé quyét dinh xem mot nhi€ém
vu ¢6 quan trong hay khong, nén ban can hiéu cac muc tiéu cha chdt cua ban khi
phan cap cong viéc.

Nguoi phong van con c6 thé dit ra nhirng cau hoi vé cac mit thuc tién cta
cong viée, vi du nhu kién thirc vé phuwong phap quan 1y cu thé, chi tiét vé linh
vuc kinh nghiém cua ban, cach tiép can cua ban v6i nhitng tinh huéng cu thé phat
sinh trong cong viéc, va muc do hiéu biét trach nhiém cong viéc cua ban. Loai
cau hoi c6 thé duoc hoi 1a:

. Ban c6 bao gio st dung phuong phap quan tri theo muc tiéu trudc do
chua?

. Ban c6 quen thudc véi quan 1y chat luong toan dién khéng? Ban c6 dang
dung phuong phap nay khong?

. Ban dang dung loai phdn mém nao dé quan 1y dy an?

. Pau 1a c4c nhan td chinh ban xem xét ti khi 1ap ké hoach phat trién?

. Ban st dung hé théng khen thuéng nao?

. Ban st dung phuong thirc gi dé du doan khéi lugng cong viée twong lai?

. Ban nghi loai hinh dao tao nao 1a hiru hi¢u nhat?

. Ban 1én ké hoach cac du 4n chi chét ra sao?

. Cach thtrc tuyén dung thanh vién nhom ctia ban nhu thé nao?

. Ban lam thé nao dé kiém soat thoi gian cudc hop theo ding ké hoach?

CAU HOI CHO NGHE QUAN HE KHACH HANG
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Vé6i nghé quan hé khach hang, cau hoi chi dao ctia nguodi phong van 1a: “Ban
coO phai nguo1 biét tap trung vao khach hang khong?”. Ban can thé hién dugc
nhirng diém sau trong cudc phong van:

. Httu ich, hop tac va c6 trach nhiém;
. Than thién, dé g?m va co1 mo;

. Co kién thic;

. Tu tin;

. An néi 10 rang.

Trudce cude phong van, hay ra soat lai kinh nghiém cua ban khi lam viéc véi
moi ngudi. Can nhic xem ban giai quyét tinh hudng kho ra sao. Nghi vé nhiing
thanh cong, va nhirng gi ban hoc dugc tu mdi kinh nghiém. Déng tho1, ra soat lai
cac pham chat ca nhan. Piéu gi khién ban gioi khi lam viéc v6i moi ngudi mot
cach tich cuc? Thu thap cac vi du vé thoi gian, va cach thuc ban da thé hién
nhiing k¥ ning d6. Hay ghi nhé nhiing diéu nay trong dau khi ban chuan bi cau
trd 101 cho nhirng cau hoi sau.

“BAN BIET GI VE CONG TY CHUNG TOI?”

Ban sé 1a ngudi dai dién cong ty tiép xtic v6i khach hang dau tién, va rat c6
thé khi ho dang c6 van dé hodc gian dit. Hiy nam chéac san pham va dich vu cong
ty cung cap, cling nhu céng ty mudn thé hién ra sao trude cong ching. Cong ty
mudn x4y dung danh tiéng dya trén chat lugng, sy d6i mdi hay gia tri? Cong ty
theo hudng truyén thong hay tién phong?

“BAN NGHI PAU LA KHiA CANH TOI QUAN TRONG TRONG
NGHE CUA BAN?”

Ban mo ta cong viéc s& cho ban biét tat ca nhitng gi cong ty can — vi du nhu
su hi¢u qua, kha nang lam viéc dudi ap luc, cht y téi chi tiét... — ban hay dua
vao d6 dé dua ra cau tra 10i. Ban can phai 1a ngudi hudng t6i khach hang, nén
trong cdu tra 101, hiy dua vao nhitng diém sau:

. Su hai long cua khach hang;

. bam bdo khach hang c6 dugc trai nghi¢ém tich cuc vdi cong ty;
. Tao 1ap moi quan h¢;
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. Lang nghe;
. Hay bat ctr diéu gi khac ban nghi la quan trong cho nghé nay.

“DIEM MANH LON NHAT CUA BAN LA GI?”
“PHAM CHAT NOI BAT NHAT CUA BAN LA GI?”
“DIEU GI KHIEN BAN LA MOT [TEN CONG VIEC] GIOI?”

Piém manh 16n nhét cua ban 1 k§ ning quan hé khach hang, hiy tra 10i rang;

T6i tin diém manh 16n nhét cua t6i dé lam cong viéc nay 1a kinh
nghiém 1am viéc voi khach hang. Téi c6 [tém tdt kinh nghiém] va da
phat trién duoc [cdc ky nang dich vu khdch hang chii chét]. Diéu dé
dong nghia véi viéc toi co thé giai quyét rat nhiéu tinh hudng, vi du
nhu [dwea minh hoa mét vai tinh huéng ban da gidi quyét thanh céng,
nho swr dung ky nang va tai ngoai giao].

“OUAN DIEM CUA BAN VE DICH VU KHACH HANG?”

Vi du tra 1o1:

T6i tin rang dich vu khach hang c6 tim quan trong c6t 16i. Véi
cong viéc trudc cia toi, 60% doanh s6 ban hang 1a cta khach hang da
c6, thay vi khach hang méi [cho vi du]. Néu khach hang khong hai
long, ho s€ tim t&1 nha cung cap khac T6i tin rang cach chung ta giai
quyet [khiéu nai, thac mdc, yéu cau hodc bat cir dzeu gi lién quan] la
t6i quan trong, vi no s€ tao nén su khac blet 16n vé hinh anh cong ty
trong mat khach hang. Vi du, [dwa vi du vé mét tinh huong ban da gidi
quyét véi khdch hang, khién ho ra vé véi thién cam tot danh cho céng

ty].

“BAN CO THICH LAM VIEC VOI MQI NGUOI?”
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Hay no1 voi ngudi phong van rang ban rat thich thi lam viéc vé1 moi nguoi,
ké ca khi hg kho khan, gian dit hay that vong. Vi du cau tra 1o1:

Vang, t61 thich lam viéc vo1 moi nguoi; do thuc sy 1a mot trong
nhitng diéu khién toi say mé véi [¢tén linh viee ban lam viéc]. Tat nhién,
that tuyét khi dugc 1am véi nhitng ngudidé chiu va moi viéce tréi chay,
nhung t61 cling yéu thich thir thach dugc lam viéc véi nhiing ngudi
[néng nay, khé khan, gign dir...]. Vi du, [dwa ra mét s6 trwong hop
minh hoa, bao g&m cd nhitng két qua tich cuc ban da dat dwoc].

“VI TRI NAY CAN MOT NGUOI DE GAN VA THAN THIEN. BAN
CO NGHI BAN LA NGUOI NHU VAY?”

“BAN NGHI PIEU GI KHIEN MOT NGUOI DE GAN?”’

Hay tra 101 rang ban 1a ngudi khién khach hang cam thay dé dang trut ra
nhitng thac mac, phan nan, hodc tim kiém 161 khuyén. Co6 thé tra 101:

T6i tin rang minh 13 ngudi d& gan va than thién, va t6i dam chic
rang nhitng nguoi t6i da lam viée cung s& ddng ¥ v6i nhan dinh d6. Toi
ludn dit minh vao vi tri khach hang. T6i biét khi toi can duoc gitp dd,
t6i s& rat cam kich [néu nhitng diéu ban thdy hitu ich). To6i da cd gang
ap dung chung khi tiép can khach hang. Vi du, [dwa ra mét sé vi du
ban da gidi quyét véi mot khdch hang khé tinh, minh hoa cho cdch tiép
can than thién cua ban, ban lam diéu dé nhu thé néo, va ban da thu
dwoc két qua tich cuc ra sao?]

“BAN HOA HOP VOI NHUNG KIEU NGUOI KHAC NHAU RA
SA0?”

Hay néi ban c6 thé hoa hop véi nhiéu kiéu nguoi trong moi tinh hudng. Minh
hoa cho céu tra 161 bang nhiing minh chirng ngan gon, thé hi¢n nhitng kinh
nghiém tich cuc ban c6 khi lam viéc vo1 nguoi khac.

“BAN CO PHAI NGUOI TU TIN KHONG? "
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Vi dy, hay noi:

Vang, t6i c6 thé n6i minh 13 nguoi tu tin thién bam, nhung toi ciing
1am rat nhiéu diéu dé ngay cang cing c6 10ng ty tin: tim hiéu k¥ ludng
vé san pham [vi du], chuan bi k¥ cho cac cudc hop [vi du] va [nhitng
diéu khdc ban lam dé dam bao ban hiéu va cé chudn bi ddy du cho
cong viéc]. Toi 1a nguoi ludn cdi ma, quyét doan, va sy tu tin tiép xuc
v6i nguoi khac ciing ting dan cung kinh nghiém. T6i di hoc dugc rat
nhiéu diéu théng qua kinh nghiém. Vi du, [dwa ra vi du vé nhing
truong hop ban dd co dwoc sy tu tin thong qua kién thirc va hiéu biét,
va cudi cung da dat duoc két qua tich cuc).

“BAN NGHI KY NANG GI BAC BIET QUAN TRONG DE CO THE
XU LY CONG VIEC VOI MOI NGUOI MOT CACH KHEO LEO?”

“BAN SE XU SU RA SAO KHI KHACH HANG TOI GAP BAN VOI
VE GIAN DU?”

Hay dua vao cau tra 101 nhitng diéu sau:

. Gitr binh tinh va lich su;

. DPéi xt véi van dé ctia ho mot cach nghiém tac;
. Lang nghe cham chu;

. To6 ra hop tac va hitu ich;

. Str dung ngdn ngit co thé mo.

Pua ra vi du (theo quy tic T-H-K) vé nhiing 1an ban da dung cac k¥ niang trén
deé lam viéc voi khach hang thanh cong.

“BAN XU SU RA SAO DUOI AP LUC?”
“BAN PHAN UNG VOI CANG THANG NHU THE NAO?”

“BAN CO CHIU PUQC SUC EP KHONG?”
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Hay néi rang ban c6 thé ddi pho véi ap luc va co nhitng phuong phap dé dbi
pho v61 cang thang va stre €p ve 1au dai. Vi du cau tra 10o1:

T6i ¢6 nhiéu kinh nghiém 1am viéc dudi ap luc [néi cho nguoi
phéng vén biét khi nao va ¢ dau, bao gém ca 1y do dan téi dp luc — vi
du, miia cao diém, thoi han céng viéc gdp rit, don hang gap...]. Toi
nhan thay thyc ra ap luc c6 thé gitp tiép thém ning luong cho ching
ta. TOi thdy rat hai 1ong khi thanh cong trong nhitng trudng hop do.
Néu t6i cam thay minh dang chiu qua nhiéu cing thang, toi [ndi ban sé
lam gi dé thay binh tinh hon: diéu gi dé don gidn, nhanh chéng va hiéu
qua]. Néu toi biét co gi gap rat [vi du] sap xay toi, t6i [ndi ban sé thuc
hién cdc bude ndo dé chuan bi cho né). Vé 1au dai, t6i d6i pho véi cac
tac dong cla cing thang bang cach [duwa ra nhitng phwong phép hop Iy
nhir dn uong khoa hoc, tdp thé duc, ting cwong sirc khde va tinh
than...].

“LAN CUOI CUNG BAN MAT BINH TINH LA KHI NAO?”

Déi véi loai cong viée nay, ban khong duge phép mat binh tinh, cho du ban
c6 phai chiu bao nhiéu cing thang di nita. Hiy tra 1oi rang:

Nhitng chuyén khé chiu thuong ngay khong gy anh hudng nhiéu t6i toi. Toi
da hoc duoc rﬁng lam viéc vo1 nguot khac mot cach binh tinh va lich sy s€ gitp
ca toi va ho cam thay dé& chiu va d& cing thang hon, diéu d6 gio tré thanh mot
phan ban tinh ciia toi. Toi khong thé nhd 1an cubi cung t6i bi mat binh tinh 14 tir
khi nao.

“HAY KE MOT VAI VAN BE BAN GAP PHAI TRONG CONG VIEC
HIEN TAL”

“HAY KE MOT VAN PE KHO BAN PA PHAI GIAI QUYET.”

“HAY KE VE TRUONG HOP MOT KHACH HANG KHO TINH
BAN BA PHAI GIAI QUYET.”

213



Tap trung vao viéc giai quyét cong viéc véi khach hang, su dung ky nang
giao tiép va thiét 1ap quan hé. Hay ndi ban da giai quyét cac van do ra sao, va ban
hoc duoc diéu gi tir nhitng kinh nghiém d6.

Ban c6 thé s& duoc hoi mot s6 cau hoi chi tiét vé nang luc cua ban than. Tuy
chung qua rong va cu thé dé dua vao khudn kho cudn sach nay, nhung véi kién
thirc va sy hiéu biét nghé nghiép, han ban s& c¢6 thé duy liéu nhiing gi nguoi phong
van c6 thé hoi. Cau hoi sé lién quan toi:

. Hiéu biét cua ban d6i véi cac phuong phap quan hé khach hang cu thé;
. Linh vuc kinh nghiém hay kién thurc chuyén mon ban co;

. Ban sé& lam gi trong nhiing tinh hudng cu thé nay sinh trong cong viéc;
. Ban sé& d6i pho ra sao véi tinh hudng thyc té nay sinh trong cong viéc;

. Ban giai quyét cac cong viéc cu thé thudng ngay ra sao?

Hay dam bao tat ca cau tra 10i ciia ban déu hudng toi khach hang, thé hién
cho nguoi phong van thiy su nhiét tinh va gidu nang luong trong ban.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Chung t6i thuong dit ra ciu hoi phong van dya trén bon hodc
nim yéu cau thiét yéu cho cong viéc. Nhung diéu nay khéng cé
nghia chiing t6i chi héi bén hodc nam cau hoéi, chung toi s& hoi
dan trai ca tong quat 1an di vao chi tiét cy thé.
ROBERT JOHNSON, GIAM POC KHU VUC, CONG TY ACAS SOUTH

WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
To1 mong muén diéu gi u? Toi chi mudn ai d6 co thé di qua
canh ctra do, ng01 Xuong, va bit tay vao cong viéc.
GIAM POC PIEU HANH, CONG TY CUNG CAP KINH
DOANH
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Chuong 17
CAU HOI DANH CHO NGUGOI VUA TOT NGHIEP

hu d4 trinh bay trong chuwong trude, ban can minh hoa k¥ ning va

nang lyc cua minh béng cac vi du thyc tién, dua vao kinh nghiém

trong qua khir, nhung ban s& 1am gi néu ban vira t6t nghiép truong dai
hoc, cao dang, va khong c6 nhiéu hodc hau nhu khong c6 kinh nghiém lam viéc?
Loi khuyén 13 hdy tan dung toi da nhitng gi ban c6, cho du nhitng kinh nghiém
d6 co thé khac véi cong viée ban dang tmg tuyén, hodc d6 1a kinh nghiém co
duoc nhd hoat dong khong lién quan tdi cong viée. Néu ban duoc moi toi phong
van, ¢ nghia cong ty tin ban c6 tiém nang. Hay chuan bi cho budi phong van
bang cach xem xét k¥ lai:

. Cic loai bang cap: Khong chi néu bang cap ¢ trudng, hiy nghi tdi viée
nhitng bing cap ndy da gitp thay d6i con ngudi ban ra sao: vi du nhu tinh
ky luat khi hoc tap, yéu cau phai hoa nhap v&i moi nguoi thudc cac thanh
phan khac nhau... Pay chinh 1a cac vi du minh hoa cho nhitng k¥ ning va
pham chat tiém ning ctia ban. Pong thoi, ding quén néu 1én nhiing 1y
thuyét ban hoc trong truong c6 thé phu hop ra sao véi cong viée ban dang
ung tuyén.

. Cac thanh tyu: nhitng trach nhiém va nhi€ém vu ban da dam nhan,
nhitng thtr thach nhém va cé nhan.

. Kinh nghiém lam vi¢c: Cac cong viéc thoi vy, cong viéc tinh nguyén,
chuong trinh thyc tap... Nhimg k¥ ning sau co6 thé dugc ap dung cho bat cir
cong viéc ndo: tuan tha thoi gian, c6 trach nhiém, giai quyét van dé...

Luuy rﬁng thai 0 coi mé, san sang hoc hoi va nhiét tinh s& 1a mot trong
nhirng diéu chu dao gitp ban ghi di€ém véi nha tuyén dung.

“TAI SAO BAN CHON NGANH HOC PO?”
“TAI SAO BAN CHON TRUONG PAI HOC/CAO PANG PO?”

Pua ra 1y do cho thdy ban da nghién ciru va can nhic thong tin trudc khi dua
ra quyéet dinh. Hay thé hién quyét dinh cua ban 1a két qua ciia mdt loat can nhac
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chtr khong phai 1a quyét dinh tirc thoi:

. Miéu ta qua trinh ban di trai qua dé di dén quyét dinh chon truong dai
hoc hodc nganh hoc nao la phu hop vo1 ban.
. Tom tat cac nhan to ban da xem xét, cach thurc ban nghién ctru thong tin,

ban di trao dbi véi moi nguoi ra sao, da can nhic diém loi va bat loi va cudi
cung dua ra quyét dinh.

. Pua ra ba téi bén Iy do cu thé vi sao ban chon nganh hoc/truong dai hoc
d6. Tap trung vao cac mit lién quan téi nghé nghiép nhu: Viéc lua chon
nganh/trudng d6 s& gitip ban 1am gi, va né s& gitip phat trién tai ning va cac
thé manh cua ban ra sao.

. Miéu ta nganh hoc di dem lai nhitng thtr thach gi cho ban, va cudi cung
ban da phat trién dugc nhimg k¥ ning va pham chat gi.

“NHUNG MON HOC YEU THICH CUA BAN LA GI?”

“BAN THICH KHIA CANH NAO CUA CHUYEN NGANH PO
NHAT?”

Hay chon diéu gi d6 lién quan t6i cong viéc ban dang tng tuyén. Hiy noi that
nhiét tinh va cho nguodi phong van bi€t néu ban danh thoi gian riéng dé cung co
thém, thé hién su sang tao, giau nang luong va tan tuy.

“BAN CO NGHI VIEC HOC TAP BPA GIUP BAN CHUAN BI SAN
SANG CHO CONG VIEC?”

“BAN NGHI NHUNG PIEU GI BAN PA HOC SE HUU ICH CHO
VI TRI CONG VIEC NAY?”

Liét ké nhitng kién thirc va k¥ ning lién quan ma ban di duoc hoc, va giai
thich tai sao chuong trinh hoc khong chi dem dén kién thirc, ma con day ban cach
hoc. Hiy miéu ta qua trinh hoc tap di gitip ban phat trién va trudng thanh nhu thé
nao — gitip ban mé rong suy nghi, cho ban co hoi ddi dién véi thach thirc, va cho
ban tinh than trach nhiém — va no ciing day ban nhiing diéu thuc tién nhu tinh ky
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luat, to chire, biét sép xép thir tu wu tién, cling nhu dat dugc muc ti€u dé ra va
tuan thu thoi han cong viée.

Miéu ta cho nguoi phong van thiy ban d phat trién nhitng k¥ ning giao t1ep
Va thiét 1ap quan hé hitu ich thong qua viéc hoa nhap véi moi ngu’orl thudc nhiéu
tang 16p khac nhau, thong qua tham gia thao luan va dua y kién ca nhan, thuc
hién cac bai thuyét trinh trudc 16p va trude nhém. Pua vao trong cau tra 1oi bt
ctr kinh nghiém lam viéc nhom nao ban c6 hoac néu ban da tung ¢ vi tri lanh dao.
Nhén manh sy hang hai cua ban dugc ting dung tur 1y thuyét vao thuc tién.

“BAN THICH PIEU GI O CONG VIEC BAN THOI GIAN/THOI VU
DA LAM?”

Neéu cong viéc dé ¢ nhitng nhiém vu lién quan to1 vi tri cong viéc ban dang
ung tuyén, hay tap trung vao ching. Néu khong c6 gi lién quan, hdy noi toi:

. Lam mot cong viée tbt;

. Tré thanh mot phén cua nhom;

. Hoc cac k¥ nang mai;

. Puoc giao trach nhiém;

. Dugc lam viéc véi cong chung;

e Puogc ddi mit véi thir thach, duge giao mot nhiém vy kho.

“BAN KHONG THICH PIEU GI O CONG VIEC BAN THOI
GIAN/THOI VU PA LAM?”’

Ding ndi rang vi né nham chan. Ban c6 thé noi d¢6 khong phai kiéu cong viée
ban dy dinh lam trong twong lai, nhung né ciing giup ban mot sé diéu ban tin 1a
s& hitu ich cho cong viéc sau ndy. Hiy noi voi ngudi phong van 1a ban rat mong
cho dugce bat dau nghé nghiép thuc su.

“BAN TIM KIEM DIEU GI O MOT CONG VIEC?”

Ban dang tim kiém co hoi dugc 1am viée trong linh vuc nghé nghiép da chon.
Ban dang hang hai muon dua nhiing kién thuc 1i thuyét va ky nang da hoc hoi
vao thuc té€ cong vi¢c, va ban mudn hoc dugc nhiing k¥ nang méi can thiét dé co
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thé dong gop cho cong ty, di & mirc do nhin vién méi. Giai thich tai sao vi tri
ban dang rng tuyén c6 thé dem lai cho ban tat ca nhiing di€u noi trén.

“TAI SAO BAN NGHI BAN SE THICH LOAI CONG VIEC NAY?”

“BAN NGHI BAN SE THANH CONG O LINH VUC NAY CHU?”

Hay doc ban mo ta cong viéc, ¢ gang két noi tai nang, pham chat va nhirng
bang cap ban c6 véi nhitng gi cong viéc yéu cau. Vi du:

T6i hiéu rang cong viéc nay can mot ngudi [diea ra hai téi ba pham
chat céng viéc yéu caul; ngu:on ma cO [hai toi ba ky nang cong viéc yéu
cau] va ¢0 [hai téi ba bang cap/chu’ng chi cong viéc yéu cau] Toi tin
rang t6i dap Gmg tot nhitng yéu cau nay. Toi ¢ [néu tém tat cdc pham
chat cd nhén, ky ndng, tai ndng ciia ban va minh hoa véi nhitng vi du
vé nhitng lan ban sir dung chiing]. Ngoai ra toi con co [tom tdt cdc
khéa dao tao] ma da day cho toi [diwea ra mét yéu t6 chii dao). Toi chic
chin véi sy hd tro va dao tao cua cong ty, dan dan toi s& c6 nhirng dong
gbp thuc su cho cong ty.

“BAN CAM THAY THE NAO KHI BAT PAU TAI VI TRI THAP?”
Cho du bing cp ctia ban t6t, ban s& phai bat dau cong viéc tir vi tri thap. Hay
trd 1o1 rang di€u do khong gay ra van dé gi cho ban. Vi du:

T6i hiéu rang m01 ngu:0’1 déu phai bat dau tu’ vi tri thap dé hiéu
dugc ngon nganh goc ré. Vi vy, toi khong co van dé gi véi viéc do.
Tét nhién, t6i hi vong s¢€ lam viéc dé dan tién lén.

“BAN CAM THAY THE NAO VE CAC CONG VIEC THUONG
NHAT?”

Hau hét cac nghé déu c6 mot phan cong viée thuong nhat trong d6, va khi
ban mdi vao nghe, ban thuong gdp ching nhiéu nhat. Hay cho thay ban san sang
lam nhiing cong viéc do. Vi du tra 101:
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T6i hiéu rang s& mat nhiéu thoi gian dé 1am cac cong viéc thuong
nhat. Toi khong lo ngai diéu do, no s& gitp toi co co hdi dé quen voi
cong viéc. Hi vong 1a, cac cong viéc thuong nhat sé dan dugc thay thé
bang cac trach nhiém 16n hon khi t6i dan phat trién va trd nén hiru
dung v&1 cong ty hon.

“KHA NANG HOA HOP CUA BAN VOI MOI NGUOT RA SAO?”

Nguoi phong van lo ngai ¢ thé ban sé chi hoa hop véi nhitng ngudi tré tudi.
Hay tran an ho bang cach noi rang, ban co6 thé hoa hop tot véi moi ngudi thudc
moi lra tudi va thanh phan khac nhau. Vi du tra 161:

T6i tin rang toi hoa hop véi ngudi khac, va toi nghi nhitng ngudi
biét toi cling s& dong y voi diéu d6. Toi da hoa hop véi nhitng nguoi
thudc cac thanh phan khac nhau & [diea ra mét méi truong noi ban da
lam diéu do: truong dai hoc, di du lich, cong viéc tinh nguyén]. To1
cam thay t6i 1a nguoi dé thich nghi va luén mudn tim kiém céc kinh
nghiém méi. Vi du [duwa ra dan chitng vé kha ndng giao tiép ciia ban
trong cdc tinh huéng khé: vi dy nhir viegt qua rao can ngén ngiv khi ¢
nwoc ngodil.

“BAN BA TUNG LAM VIEC DUOI AP LUC CHUA? BAN POI
PHO VOI PIEU DO RA SA0?”

Hay nghi t1 nhitng ap luc ban d d6i mat — vi du nhu cac ky thi — va tap
trung vao viéc ban di dbi pho V01 chung, thay vi viéc néi ching gy cing thang
cho ban thé nao. Nguoi phong van sé mudn nghe:

. Ap lyc @6 1a gi: miéu ta van tit tinh hudng, hoan canh;
. Ban d6i pho ra sao;
. Li¢u ban c6 cach thuc dé doi1 phd voi cang thang vé lau dai hay khong.

Vi du tra 1o1:
T6i di trai qua qua trinh 1am viéc dudi ap luc [vi du, thi cudi ky, thi

chirng chi]. Toi ludn kiém soat tinh hinh bang cach [biét sap xép té
chire, lap ké hoach, phan loai vu tién...]. T61 thay [néu cac buoc thuc
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té ban da lam: xem xét lai nhitng viéc can lam, chia nhé thanh cdc
budc dé quan ly...] rat hitu ich. Trong thuc té, t6i nhan ra rﬁng mot chut
cang thang c6 thé 1am ta cam thay gidu ning lugng hon. Sir dung
nhiing kha ning it dugc ding t6i 1a mot diéu rat tuyét [dwa dan chirng
ngcfn gon vé lan ban lam diéu do. Néu cé thé, hdy dwa mot vi du khong
lién quan toi thi cu: vi du nhu thé thao hodc mot thach thirc ndo do].
Néu t6i cam thdy minh dang qua cang thang, toi [néi diéu gi khién ban
binh tinh tré lai: diéu g1 do don gian va hiéu qua), va toi [dua ra
nhitng phirong phdp hop Iy nhir an uéng khoa hoc, tdp thé duc...].

“BAN NHIN THAY VI TRI CUA MINH RA SAO TRONG 5 NAM
TOI?”

Neéu ban da c6 nghién ctru vé nghé nghi¢p ban mudn chon, ban s€ c6 ¥ tuéng
ve vi tri cua ban lac do6. Vi du tra 1o1:

Ly tudng nhat, trong 5 ndm t6i, toi mudn trd thanh [diéu ma ban
mong doi dwoc lam, mot cach hop [y]. T61 nghi to1 co6 [kV nang va nang
lirc] dé dat duge didu do, dic biét voi [nhitng yéu cau, vi du nhu dao
tao thém, kinh nghiém, chirng chi nghé nghiép chuyén mén...]. Toi tin
vi tri nay s& giup t61 dat dugc muc ti€u do, boi vi [duwa Iy do, vi du cho
chwong trinh hudn luyén tuyét voi, c6 co hdi phdt trién, la cong ty hang
dau trong nganh...].

“BAN NGHI PIEU GI GAY ANH HUONG TOI SU PHAT TRIEN
TRONG MOT CONG TY?”

Cau tra 101 nén dua trén viéc phat trién:

. Cac k¥ ning lién quan t6i cong viéc dé ban ¢ thé dong gop nhiéu hon
cho cong ty;

. K¥ nang noi 1am viéc, vi du nhu 1am viéc theo nhom, k¥ ning giao tiép,
k¥ nang giai quyét van dé va k¥ ning lanh dao;

e Thai do chuyén nghiép: dang tin cdy, hiéu biét, chinh tryc, hiéu qua. ..

“DIEM MANH LON NHAT CUA BAN LA GI?”
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Cho du ban khong c6 kinh nghiém, ban van c6 thé nhan manh nhiing tiém
nang cua minh. Ban c¢6 thé mang t&1 cho cong viée:

. Nang luong va su nhiét tinh;

. Su linh hoat va kha nang thich ung;

. Kha nang hoc hoi (da dugc minh ching);

. Pau 6c coi mo, khong bi chi phdi boi cac ¥ tudng cé san.

Vi duy, ban c6 thé tra 1oi:

T6i muén n6i diém manh nhat ctia toi 13 [néu hai t6i ba diéu thudc
Vé tai ning hodc pham chadt cd nhdn cia ban phit hop véi vi tri céng
viéc]. Toi tin rang toi da thé hién chung trong qua khir [dwa ra vi du
ngdn vé viéc sir dung cdc diém manh nay]. Mic du kinh nghiém khong
phai diém manh cua t6i, toi da c6 [diwra ra bat cir kinh nghiém gi ban
c6, va bdt cir nén tang Iy thuyét nao]. Bén canh do, toi tin minh c6 thé
mang t6i cho cong viéc [néu cdc diém néi trén: nhiét tinh, dau éc cdi
mo...]

“BAN PA LAM PIEU GI BE THE HIEN SU CHU PONG CUA
MINH?”

Hay dua ra céac vi du thé hién rang ban:

. Hanh dong c6 trach nhiém;
. Str dung k¥ ndng giai quyét van de;
. Tu dua vao ban than;

. Lap ké hoach hanh dong thong minh.

Pung quén néi rang nhitng diéu nay da dan t6i ich loi gi cho nguoi khac ciing
nhu cho ban than ban.

“BAN CO NHUNG LOAI SO THICH NAO?”

Hay dua vao cau tra 161 nhitng thtr nhu:

. Hoat dong nhom:;
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. Dicu gi do yéu cau su tu lyc ca nhan;

. Hoat dong hudng toi cong dong;
. Céc vi tri chiu trach nhiém: trudng nhom, bién tap, thu quy...
. Dicu gi do ban thyc su yéu thich, danh thot gian va tam strc cho no.

Tuy nhién, hdy tranh nhac téi cac loai sé thich gay nén tranh luan.
Bén canh céac cau hoi da néu, hay chuan bi dé tra 161 cac cau hoi vé:

. Nganh hoc ban da chon, céac kién thtrc ban d3 thu dugc, ca thuc té va ly
thuyét;

. Chi tiét vé dyu 4n nao d6 ban da thuc hién;

e Chi tiét vé bat cir kinh nghiém 1am viéc nio ban da co;

. Céc hoat dong ngoai khoa ban da tham gia: thé thao, hoat dong nhom,
cac nhom sé thich...

Pong thoi véi viée doc chuong nay, hdy doc thém phan lién quan ¢ chuong
cudi cung vé loai cong viéc ban mudn lam. Trong nhiéu trudng hop, ban nén tra
101 cac cau hoi dua trén kinh nghi€ém hoc thuat va cac s thich ngoai khoa cua
ban than.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Hay tap trung vao kinh nghiém song ctia ban. Néu ban da thuc
hién cac du an trong truong hoc, nghia la ban da thuc hién viéc
1én ké hoach, t6 chirc va nghién ctru. Viéc tham gia cdc nhom,
nghia 1a ban biét vé hop tac voi nguoi khac, tan tuy vai muc tiéu,
dong luc va quyét tim. Hay bién moi tht thanh cac k¥ niang; tham chi choi game
trén may tinh ciing c6 str dung k¥ ning IT, 1ap ké hoach, chién thuat va tap trung.

MARK COLTON, NHOM PHAT TRIEN KINH DOANH, CONG TY|

JOBCENTREPLUS

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi t6i néi chuyén véi cc ban tré, thai do cua ho 1a diéu rat
quan trong. Toi s& hoi nhirng cau kiéu nhu: “Tai sao ban muén
lam k¥ su? Tai sao ban mudn lam viéc cho chung t61?” Va t61

mong duogc théy su nhiét tinh noi ho — diéu gi do téa sang noi ho,
cho théy ho thuc su quan tam to1 cong viéc.
TINA BUCHANAN, GIAM BOC TAP POAN, CONG TY CO KHi

HAMWORTHY|
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’ Chuong 18
PHONG VAN VA HON THE NUA

cudc phong van, nhirng kiéu cau hoi ma ban s& duoc hoi, va cach

chuén bj cau tra 16i. Chuong nay s& dua ra nhitng kiéu phong vin ma
ban c6 thé gip, va cac van dé xung quanh. Hiéu ¥ chinh — tra 11 cAu hoi — ngay
trude khi lo lang vé nhiing bai kiém tra dugc mé ta trong chuong nay, nhung né
cling gitip ban tu tin dé biét nhitng gi c6 thé xay ra va chuan bj trude.

P I hitng chuong trude dd cho ban biét diéu gi sé xdy ra trong cac

CAC KIEU PHONG VAN

C6 mdt loat cac kiéu phong van khac nhau ma ban c6 thé gip ngoai kiéu
phong van thong thuong nhu:

. Phong van sang loc;

. Phong van qua dién thoai;

e  Phong van hoi dong;

. Phong van hang loat;

. Phong van khong chinh quy;
. Phong van lan hai.

PHONG VAN SANG LOC

Nhitng budi phong Vén kiéu nay nham muc dich loc ra ca ctimg vién khong
phu hop, gitp cong ty tiét kiém thoi glan danh cho céc ufng vién thiéu nhiing yéu
cau co ban cta cong viéc. Kiéu phong van nay thudng dién ra qua dién thoai
hozc may tinh, va cdu hoi thuong 13 vé cac thong tin tir bang cip ciia tng vién
cho dén bai tric nghiém vé kha ning lam viéc. Néu ban c6 cau tra 101 phu hop,
ban s€ dugc vao vong sau, néu khong, ban van co thé duoc ung tuyén tiép 1an
sau.

Nguoi phong van nén giai thich ro rang nhiing gi sé dién ra trong cudc phong
van trude khi bit dau, va néu ban cin thém thoi gian chuén bi, ban cling can
duoc cho co hoi dé duoc goi lai khi d3 sin sang.
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PHONG VAN QUA DIEN THOAI

Thong thuong, phong van sang loc dugc thuc hién qua dién thoai. R4t hiém
nha tuyén dung dua ra 151 moi cho (g vién chi sau mot cudc phong van qua dién
thoai, ma thuong sé co6 mot budi phong van lya chon sau d6. Cho du 13 vay, dung
thuc hién cudc goi cho dén khi ban thyc sy sin sang va chic chin khong ai lam
phién ban trong lac dién ra cudc phong van d6. Hay chic chin ban c6 nhitng thi
sau:

. CV;
. S6 ghi chép nhat ky;
. Tin quang cao cong viéc, ban mo ta cong viéc va nhiing thong tin khéc;

e  Giay but dé ghi chép nhirng diéu can thiét.
Khi dang phong van:
Hay chac chan ban khong bi lam phién — néu thoi diém d6 thuc sy

khong phu hop va ban khong thé chic chan viée c6 thé bi 1am phién hay
khong, hay yéu cau ho dé€ ban goi lai som nhat c6 thé.

. Noi 10 rang, mach lac — khong hut thubc, an hay uéng, ké ca khi nguoi o
dau day bén kia dang noi. Pién thoai phdng dai moi am thanh du nho nhéat.

. Mim cudi — viéc ndy khién giong ctia ban nghe 4m 4p va thoai méi hon.

. Tranh tra 101 cau hoi chi bﬁng mot tir — du ban c6 trong tinh trang bi

dong dén thé nao, hiy tranh viéc chi tra 101 “Vang!” hoic “Khong!” dbi véi
. , nay C C
cac cau hoi.

. Ghi cht — nhiing ghi cht ctia ban s€ tré nén thuc su can thiét khi ban
duogc vao vong phong van thuc su.
. Dung lo lang — ngudi phong van ban qua dién thoai s€ khong yéu cau

khét khe vé viéc ban c6 chuéan bi ky cang hoac mong chd ban thuyét trinh
nhu trong mot cudc phdng van chinh thirc. Chi can chac chan giong néi cua
ban toat ra sy nhiét tinh.

Nhitng tin quang céo cong viéc thudng yéu cau ban goi toi nha tuyén dung
néu muon tim hiéu thém thong tin. P61 khi, cac cong ty thuong st dung di€u nay

dé sang loc so ng vién qua dién thoai. Néu ban khong dap ung dugc nhimg gi
cong ty tim kiém, ho s€ cho ban biét va khong giri ban mau du tuyén.

PHONG VAN HOI PONG
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Khi quyét dinh tuyén dung anh huong dén mét s6 c4 nhén trong to chur, tat
ca nhung c4 nhan nay co thé s& co mit trong cudc phong van hoi dong. Mot budi
phong van hoi dong thong thuong s& bao gom:

. Quan 1y nhan sy;
. Quan 1y k¥ thuat;
. Trudng phong;

. Quan 1y tryuc tiép.

Mbi thanh vién trong hoi dong s& dua ra cac cau hoi lién quan téi su quan
tam tryc ti€p cua hg. Mot nguoi trong s6 ho s€ c6 nhiém vu chinh trong budi
phong van, chao don ban va gidi thi€u ban voi thanh vién khac trong hoi dong.

. Nhin vao mat va mim cuo1 voi moi thanh vién trong hdi dong ma ban
duoc gio1 thigu.
. Theo sat sy hudng dan cua thanh vién chiu trach nhiém chinh. Vi du,

néu ho bit tay ban va moi ban ngoi, hay hiéu ban s& khong bat tay nhiing
thanh vién khac.

. Nhin vao nguoi dang dat cau hoi cho ban, tap trung cau tra 161 vao nguoi
d6 1a chil yéu. Véi nhitng thanh vién con lai, hdy nhin quanh mét luot va
giao tiép bang mit véi ho.

. bat cau hoi lai véi nguoi phong van chinh, trir khi ban ¢6 cau hoi dic
biét danh cho nguoi khéc trong hoi dong.

. Cudi budi phong van, hiy nhin quanh, mim cudi va giao tiép bang mat.
Cam on ca hoi dong vi ¢ moi ban dén phong vén.

. Khi ra ngoai, hdy ghi chu lai tén va chirc vu ctia mdi thanh vién trong
ho1 déng khi ban van con nhd.

PHONG VAN HANG LOAT

Tuong tu nhu phong van hoi déng, nhung ban s& phong van mot — mot véi
tung thanh vién hoi dong, thay vi gap tat ca mot luc. Hay luu ¥ trong dau nhitng
diéu mo1 ngudi c6 theé quan tam khi ban tra 161 cau hoi cua ho. Vi du:

. Quan ly nhan su: qua trinh lam viéc, qua trinh dao tao, hoc tap, nhu
cau phat trién, mirc luong va nhirng ché do 1oi ich;

. Quin ly k¥ thuat: kinh nghiém vé k¥ thuat, nhitng k¥ ning va dao tao
vé k¥ thuat, hiéu biét chuyén sau, phuong phap giai quyét van dé lién quan
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dén cong viec;

. Trwong phong: sy phu hop voi van hoa cong ty, kha nang dat dugc muc
tiéu, kha niang dong goép cho loi nhuén va sy phat trién ciia cong ty, hoai bao
nghé nghiép;

. Quin 1y trye tiép: phong cach lam viéc, kha ning quan ly, sy phu hop
VO'I d6i nhom, cac k¥ nang chuyén giao, diém manh, diém yéu, sy hiéu biét
vé cong viéc va kha ning 1am viéc.

PHONG VAN KHONG CHINH QUY

Du dién ra ¢ dau thi phong van van 1a phong van, cho du duoc dién ra trong
quan bar hay qua mot bira an. Hay chuan bi k¥ cang nhu khi ban di tham du bét
ctr budi phong van nao. Hiy dé nguoi phong van tao khong khi va 1am theo hanh
dong, thai do cua ho. Str dung k¥ nang giao tiép xa hoi1 cua ban va ludn to ra than
thién, thoai mai, nhung dirng qua than thién dén mirc thao luan vé nhiing diéu ma
ban khong nén néi trong mot budi phong van thong thuong.

PHONG VAN LAN HAI

Néu ban dugc moi dén budi phong van 1an hai, rd rang 1a cong ty dang rat
quan tam t6i ban. Hay cho ho thiy ban ciing quan tAm t&i cong ty.

Phong van 14an th{ hai c6 thé rit da dang, tor mdt budi hop chinh thirc v&1 mot
chuyén vién cap cao cho dén mdt bita trura than mat voi nhitng dong nghiép
tuong lai. Ban nén dugc cung cap trudce thong tin dé c6 thé chuén bi tot, va ciing
can duoc cho biét liéu co cac bai kiém tra, bai tap hay thuyét trinh hay khong.
Hay chuan bi tdm 1y rang ban c6 thé bi hoi sdu hon vé bat ky khia canh nio ma
nguoi phong van chua thue sy hai long trong 1an phong van dau tién.

NGOAI PHONG VAN

C6 thé c6 nhimng cach kiém tra khac dé danh gia k¥ niang, pham chat va su
pht hop ciia ban véi vi tri can tuyén. Nhimng bai kiém tra nay c6 thé dién ra
trudc, trong hodc sau budi phong van chinh, hodc dién ra vao mot ngay khac.
Nhiing bai kiém tra d6 co thé 1a:
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Lam bai thuyét trinh;

Trinh bay ho so nang luc cua ban;

e  Kiém tra vé kién thtrc va hiéu biét k¥ thuat;
. Kiém tra thé chét;

Bai tap mo phong cong viéc;

Bai tap nhom;

Bai kiém tra tim 1y.

THUYET TRINH

Néu ban duoc yéu cau thuyét trinh, ban s€ dugc danh gia kha nang vé:

Thuyét trinh ty tin trude dam dong;

Trinh bay nhitng y chinh;

Giai thich thong tin mot cach rd rang va dé hiéu;

. Ngén gon va tuan thi thoi gian cho phép;

C6 chinh kién va tmg pho linh hoat v6i cac cau hoi.

Céc chu dé thuyét trinh thong dung la:

. Mot bai n6i nam phut vé nhiing k¥ ning ctia ban, khién ban phu hop véi
cong viec;

. Mot bai n6i muoi phut, tom tat nhitng van dé chinh ma nganh ban lam
viéc dang phai d6i mat;

. Mot bai thuyét trinh nam phut vé ba diéu ban cho 1a can dugc wu tién
trong cong viéc nay.

Ban sé& dugc cho biét trude ch dé va thoi gian trinh bay. Hay chuén bi ki
cang dé tra 101 cac cau hoi. Kiém tra xem trang thiét bi nao s& str dung, 1én ké
hoach tap duot toan bo.

Viét ban tom tat cho bai thuyét trinh cua ban 1én mot to gidy A4. Ban c6 thé
vira phan phat n6 cho ngudi phong van, vira ¢6 thé dung dé nhic ndi dung cho
ban than trong lac thuyét trinh. Ban chi nén tap trung vao mot sd diém chinh hon
1a c6 dé cap t6i moi thir. Néu tham lam néi t6i qua nhiéu van dé, thuong cac cong
ty s& yéu cau ban dimng lai khi thoi gian cho phép da hét, nhu vay ban c6 thé chua
kip dé cap téi nhitng phan quan trong nhét cua bai thuyét trinh.

TRINH BAY HO SO NANG LUC

227



Ban c6 thé duoc yéu cAu trinh bay ho so nang luc, dic biét ddi vai nhiing
nghé sang tao. Pimg doi dén phut chot méi lwa chon tac pham dé trinh bay. Hay
chon nhirng thir 1ién quan dén vi tri ban dang tmg tuyén, va coi d6 nhu mot bai
thuyét trinh. Tap duot trudc dé tu tin hon. Cho du ban s€ trinh bay vé mot hinh
anh, mot dia CD, bai PowerPoint hodac mot trang web, ban can danh bong va
chinh stta n6 cho budi phong van, luyén tap phﬁn gid1 thiéu no, va chuan bi cho
cac cau hoi.

Cén than trong vo1 viee cho nguoi khac xem tac phém. Chung c6 thé bi mat
hogc bi lam hong, va ban s& khong con co hoi dé the hign nhimg gi minh da lam
hozc dé tra 10i cac cau hoi ctia ngudi phong van. Ban hiy yéu cau duoc tryc tiép
mang nhing san pham d6 dén noi, va dimg bao gid mang ban gbc néu chung
thudc loai khong thay thé duoc ludn mang ban sao.

BAI KIEM TRA VE KY NANG VA KIEN THUC

Pay la nhitng bai kiém tra thuc hanh véi cac k¥ niang thiét yéu cho cong viéc
nhu 141 6 t0, danh may, dich tai li¢u hodc phién dich. Ban can luyén tap k¥ cang
dé tang su tu tin khi phai lam viéc dudi ap luc.

KIEM TRA THE CHAT

D61 khi, c6 nhiing yéu cau dic biét vé thé chat cho mot cong viéc. Ban c6 thé
dugc yéu cau kham mat, kiém tra sy linh hoat cta cac chi hodc nhan biét mau
SAc. Nhirng bai kiém tra nay chi duoc thuc hién khi ban déng y, nhung néu ban
tir choi, ban it ¢6 co hodi nhan duge cong viec do. Co thé ban cling dugc yéu cau
kiém tra strc khoe tong thé tai mot s to chirc duoc cong ty ty nhiém.

BAI TAP MO PHONG CONG VIEC

Bai tap ki€u nay thuong dung dé ki€m tra cach cu xir ciia ban trong cong
viéc, vi du nhu:

. Bai tap tinh hudng;

. Bai tap nhap vai;
. Bai tap giai quyet glay to.
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Nhitng quy tic va muc tiéu ctia mdi dang bai tdp can duoc giai thich rd rang
trude khi ban bat dau. Néu ban chua chic chin diém gi, can hoi ngay ngudi
hudng dan. Néu ban gap bat ky kho khan nao, ban can trao ddi vai nguol huoéng
dan: vi du ban khong mang theo kinh dé doc.

. Bai tap tinh huéng: Ban duogc giao cho mot vu viée vé mot van dé kinh
doanh va duogc yéu cau viét mot ban bao cdo hodc lam thuyét trinh vé né.
Hay 6n luyén k¥ nang phén tich va k¥ ning ra quyét dinh dé gitp ban tu tin
hon.

. Bai tap nhap vai: Thux‘)’ng bai tap dang na‘ly dua vao mdt tinh huéng o
noi lam viéc. Hay nghi vé cong viéc va cod gang du: liéu nhirng tinh hudng
ma ban c6 thé s& gap phai. Nguoi phong van mudn quan sat kha ning quan
ly van dé va nhan sy trong mat tinh huong nhét dinh. Ban nén gilr thai do
binh tinh va chuyén nghi€p, hudng téi nhirng k¥ nang ma cong ty dang tim
kiém.

. Bai tap giai quyét glay t0’ Loai bai tap kiéu nay duoc thiét ke dé danh
gla k¥ ning quan 1y va sap xép cua ban. Ban dugc giao mot tip glay to bao
gom thu, cac ban ghi nhé va bao cao. Trong khi lam viéc, ban co thé phai
giai quyét cac cudc goi va email chen ngang. Hay phan loai gidy tor chi rd
ban s& 1am gi véi timg thir. Mot chiéu hitu ich 1a hiy phan loai gidy to thanh
ba tap:

- Can gép;

- Quan trong nhung khong gap;

- Khong quan trong ciing khong can gép

Giai quyét van dé theo trinh ty uu tién. On luyén lai k§ ning quan ly thot
gian ciing nhu cac k¥ thuat phan cap uu tién va tu luyén tip vai cong viée gidy to
cua ban.

BAI TAP NHOM

Dang bai tdp ndy yéu cu su tuong tac véi mot nhom dé dat duge mot muc
tiéu. Muc ti€u la gi khong quan trong, quan trong 1a cach ban lam vi¢c theo nhom
nhu thé nao. Nhitng quan sat vién da qua dao tao s€ danh gid thé hién cua ban
qua:

. Vai tro cua ban trong nhom;
. K¥ ndng giao tiép va thiét 1ap cac moi quan he;
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K¥ niang thuyét phuc va dam phén;

. Ky nang lap luan va danh gia;
. K¥ niang giai quyét van d¢;
. Dong gop cho thanh cong chung cua ca nhom.

Tham gia nhiét tinh va hiy 13 mot thanh vién tdt trong nhom. Pung cb chiém
linh va chi dao moi nguoi, cling ding qua gitt k€. Tranh xung dot. Pua ra chu
kién ctia ban nhung dirng dé su bat dong y kién dan dén tranh cai. Hay dam bao
moi viéc trong nhom dién ra sudn sé:

. Tim ra diém chung gitta nhitng ¥ kién khac nhau;

e  Tong két y kién thao luan dé moi thanh vién biét ho dang ¢ dau;

. Khuyén khich céc thanh vién khac trong nhom dua v kién;

. Nhic lai muc tiéu can hoan thanh va giit cho ca nhom di ding hudng.

BAI KIEM TRA TAM LY

Nhiing bai kiém tra tim 1y dang ngay cang pho bién trong cac cudc phong
van. Mdi nganh nghé khac nhau c6 mot cach kiém tra tdm 1y khac nhau va dugc
thiét ké dé co thé danh gia doc 1ap, khong thién vi vé niang luc, tinh cach va kha
nang cua ung vién.

C6 ba dang kiém tra tam 1y sau:

. Bai kiém tra niing hre: kiém tra kha ning ty nhién cua ban ciing nhu
mot s6 k¥ nang khéc lién quan dén cong viéce, vi du nhu k¥ ning vé ngon
ngit hodc con sd; trac nghiém kha ning nhan biét khong gian, co hoc, k¥
nang van phong; k¥ nang suy nghi logic va 1ap luan.

. Bai kiém tra tinh cach: x4c dinh kiéu mau nguoi cua ban va liéu ban
c6 nhitng pham chét ca nhan va tinh cach phu hop véi vi tri cong viée
khong.

. Bai kiém tra dong co thic diy c4 nhan ciing nhw mdi quan tim
nghé nghiép: tap trung danh gia diéu gi thuc day ban va nhﬁ.’ng loai nghé
nghlep nao phu hop nhét véi ban. Dang nay it gip trong tuyén dung hon bai
trac nghiém ning luc va kiém tra tinh cach.

Nhiing bai kiém tra ndy bao gdbm mdt loat nhitng cau hoi dang tric nghiém,

thuc hién trén mdy tinh hodc trén gidy, thay vi thé hién thuc té mot k¥ nang nao
do.
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Nha tuyén dung sé& bao trudc cho ban néu c6 phan kiém tra tam 1y trong kiém

tra tuyén dung. Hiy tim hiéu xem:

thé,

Muc tiéu cua bai kiém tra nay 1 gi: dé kham pha nang luc 1am viéc cta
ban, tinh cach ca nhan hay ca hai?

Bai kiém tra s& dién ra nhu thé nao: trén may tinh, trén mang hay trén
gidy; ‘

Ban c6 duogc sir dung may tinh cho phan tinh toan khong;

Néu dé kiém tra duoc mot td chirc chuyén biét ra — vi du nhu bai kiém
tra tinh cach hodc kha ning nhan biét khong gian Myers-Briggs — thi ban ¢6
thé tim kiém mau dé biét trude n6 s& nhu thé nao;

Li¢u cong ty co thé cho ban mot vai mau vi du dé ban biét bai kiém tra
s& nhu thé nao;

Li¢u ban c6 dugc gui két qua cua bai kiém tra;

Liéu bai kiém tra dién ra trudc hay sau budi phong van.

Pung s¢ hai voi cac bai kiém tra tAm 1y, chi can nh& chuén bi sin cho
chtng. V&i bat cir loai bai nao, hiy nhé:

Gitr binh tinh.

No6i cho nguoi gidm sat néu c6 diém bat loi nao d6: vi du tAm nhin kém,
hoat dong cac chi kém, hodc néu ban khong mang kinh phu hop.

Poc tit ca huéng dan can than.

Lam cau hoi luyén tap trude.

Néu c6 gi khong hiéu, hodc c6 van dé nay sinh trong budi kiém tra, hiy
1ap tirc thong bao cho nguoi giam sat.

BAI KIEM TRA NANG LUC

Nhirng bai kiém tra nang luc dugc thiét ke dé danh gia mdt vai k¥ nang cu
vi du kha nang hiéu va lam viéc véi cac con s0, sit dung tu duy logic dé giai

quyét van dé hodc giai thich do thj.

Chi nhiing k¥ nang can thiét cho cong viéc mdi dugce kiém tra. Diém so cua

ban cho phép ngu’0’1 phong van dénh gia duoc niang lyc cia ban ddi véi timg yéu

cau

k¥ nang cu thé clia cong viéc, murc diém dat duge 1a mirc ma ban c6 thé hoan

thanh cong viéc mot cach thanh thao.

Bai kiém tra nang luc cling tuong ty nhu giai d6. Ban dugc yéu cau tra 161

nhimg ciu nhu chon mot sb tiép theo trong diy s, dién tir vao chd tréng hoic
chon mot hinh con thiéu. Thong thuong, cac bai ki€m tra nay dugc tinh gio
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nhung thudng ban sé tra 101 mot vai cau hoi mau dé quen trudce khi lam bai that
Su.

Vi du:

Ciu héi vé sé

Gach chan sb tiép theo trong diy sb sau day:

161116 (a)21 b(61) (c)19

Ciu héi vé lap ludn ngéon ngiv

Lya chon nao sau day khac véi nhirng lga chon con 1ai?

(a) mua (b) mua tuyét (c¢) bun (d) mua da

Dap an: (a), (c)

C6 nhiéu sach ciing nhu cac trang mang cho phép ban 1am tric nghiém thir
nén ban c6 thé luyén tap trude. Su quen thude s& gitp ting su ty tin va giup ban
1am bai nhanh hon. Ban sé& hiéu cau hoi nay 1a gi, va biét trudc mot vai kiéu cau
hoi: vi du chon mét sé tiép theo trong mot diy sé cho san.

Néu ban khong biét cau tra 16i cho mdt cau hoi, hiy phong doan. Ban van ¢
mot trong bdn co hoi tra 101 dang. (Nhung phai chic chin cau tra 101 sai s& khong
bi trir diém trong tong s diém: xem chi tiét & dudi). Khi phong doan, ¢ ging
loai trir tat ca cdu tra 101 chic chan sai trude.

Tranh nhig 18i thiéu cin trong trong cac cau hoi sd hoc bang cach tinh nham
cau tra 1i: d6 1a hang chyc hay hang trim, ddu thap phan nim & dau... Viéc
nham tinh gitp ban tranh chon nhém, vi du 4,54 thay vi 45,4.

Ctr tiép tuc. Néu khong thé tra 101 duge mot cau hoi, hiy bo qua né va quay
lai néu con thoi gian. Bai trac nghiém kiéu nay thudng khé dan theo trinh ty cau
hoi ting dan. Khi ban nghi ban di tién d¢én mirc kha ning cao nhat ctia minh, hay
quay lai va kiém tra nhitng cau hoi trude va dién hét cac chd ban vira bo qua.
Néu van con thdi gian ban hiy tiép tuc voi nhitng cau tra 161 khé hon cho dén khi
két thuc.

Trude khi bit dau lam bai tric nhiém, hiy tim kiém nhitng thong tin sau tir
ngudi hudéng dan cua minh:

. Bai tric nghiém c6 tinh gio khong? Néu c6 thi n6 dai bao 1au?

Ban c6 bi trir diém cho cdu tra 101 sai khong? Thudng 13 khong, nhung
c6 thé c6 va no sé anh hudng lon dén viéc ban co6 nén tra 16i bé‘mg cach
phong doan hay khong.

e Céc cau hoi c6 kho dan hay khong?
Ban c6 dugc 1am thir trude khi kiém tra that hay khong?
Ban c6 duogc sir dung may tinh khong?
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TRAC NGHIEM TINH CACH

Ngay cang nhiéu nha tuyén dung tin rang tuyén nhén sy c6 tinh cach phu hop
vGi1 cong viee co nghia la nguot do sé€ thé hién tot hon, nhiét tinh hon, dé thong
cam véi cac van dé va kho khin hon, vui vé hon va c6 ning suat lao dong cao
hon nhirng ngudi khac. Nhiéu nha tuyén dung sir dung tric nghiém tinh cach dé
dat duoc diéu nay.

Mot trac nghiém tinh cach duogc thiét ké dé doan trudc cach cu xir cua ban &
noi 1am viéc. Bai kiém tra theo dang tric nghiém, hoic cau hoi ban dong ¥ hay
khong déng ¥ v&1 mot tuyén bd, hodc ciu hoi sép Xép theo thur tu Iwra chon.
Khéng c6 cau tra 1oi dung hay sai, va bai kiém tra thuong khong duogc tinh gio.

Vi du

Ban thich diéu gi hon?

(a) Gitp do mot cau lac bo dia phuong?

(b) Thu thap tai liéu cho mot cudc trién 1am vé Hy Lap o dai?

T6i thich giao tiép va hoa nhap dam déng. C6/Khong

Moi nguoi thuong tim t6i dé xin 151 khuyén.

(hoan toan ddng ) (ddng ¥) (khong chic) (khéng dong ) (hoan toan khong
dong )

Ban khong thé thay doi tinh cach ctia minh, nhung c6 mot so 10i khuyén dé
ban thé hién minh & trang thai tdt nhat:

. Trudce khi bat dau bai trac nghiém, hay duy tri trang thai tich cuc,
chuyén nghiép. Tra 161 cau héi vai gia dinh phan tng ctia ban khi ban &
trang thai tot nhat. Vi du, khi c6 mot cau hoi vé viéc ban co thich gip g&
moi ngudi khong, hiy nghi vé thuc té ban thudng cu xur thé nao, va khi ban
cu xir mot cach chuyén nghiép thi s& nhu thé nao, dimg chi nghi vé thoi
diém ban mudn & nha mot minh.

. Luyén tap trudc nhitng bai trac nghiém tinh cach dé cn nhic xem ban
than ban s& g pho thé nao véi cac tinh hudng hang ngay. Khi ban hiéu ban
than rd hon thi viéc tra 101 cac cAu hoi nay ciing dé hon.

. MOt vai cau hoi 1a hién nhién. Vi du,vj tri ban dang ing tuyén la dich vu
khach hang, nén v61 nhirng cau hoi vé viéc liéu ban c6 thich giao thi€p véi
nguoi khac va thich cac co hdi dugc giao luu xa hoi khong, thi cau tra 101
nén la “co”.

. Tra 10 tat ca cac cAu hoi. Ban cang bo nhiéu cau, cang kho cho nha
tuyén dung c6 thé danh gia con nguoi ban day di. Néu con nghi ngd khi tra
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101 bat ky cau hoi nao, hiy tin vao ban ning ciia ban va chon ciu tra 10i dau
tién trong dau.

. Hay trung thuc. bung ¢ hudng cac cau tra loi de phu hop v&i vi tri
dang g tuyén, Vi co ¢o thé nao ban van c6 thé mic sai lam. Vi dy nhu 601
vOi1 vi tri quan ly can mot ung vién co tinh than hd tro va lam viéc nhom tét,
thi ban lai ¢6 thé hién ban than nhu mot nguoi hudng téi két qua cudi cung.

KIEM TRA

Kiém tra truc tuyén dang dan tré nén thinh hanh, va doi khi cling duogc su
dung trén trang web cua cac cong ty dé chon loc cac tng vién tiém ning. Ching
cling tuong tu véi cac bai tric nghiém tinh cach hoic nang luc lam viéc, tuy
nhién ban s& 1am tric nghiém trén mdy tinh thay vi sir dung gidy but. Trang web
can phai hudng dan k¥ cang cho ban va dua ra mot s6 cau hoi luyén tap. Nhiing
bai kiém tra nay khong phai dé danh gia k¥ niang danh may, nén quy trinh lam bai
no6i chung kha don gian. Tuy nhién, ban can cht ¥ nhiing viéc sau:

C6 thé ban cAn mdt ma sb va mat khau dé dang nhap trudc khi lam bai.

Kiém tra xem ban c6 thé thay d6i cau tra 1i sau khi dd chon khong.

Kiém tra xem ban c6 thé quay lai dé tra 1oi nhitng cau hoi ban d3 bo qua
khong.

Tim hiéu xem ban c6 thé biét diém cua bai lam khong, néu co thi bang
cach nao.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi ban nhan dugc mot birc thu moi phong van, ban hay goi
\I dién lai dé hoi chinh xac budi phong van sé& dién ra nhu thé nao.
Ai s& phong van ban? C6 phai 1a phong van hoi dong khong? Ban
c6 phai thuyét trinh khéng? Viéc biét budi phong van dién ra nhu
thé nao s& gitip ban chuan bj tét hon.

Chung toi str dung cac bai trac nghiém dé danh gia nhitng k¥ ning cu thé can
thiét cho cong viéc. Ung vién cho vi tri ban hang & quiy can c6 k¥ ning vé
khong gian. MGt ngu:c‘ri 1am & vi tri vé thu’ong mai can dugc danh gia k¥ nang vé
ngon ngir va con so. Cac budi phong van dugc cham diém dira vao ban than budi
phong van, két qua trac nghiém va nhiing hoat dong danh gia khac nhu thuyét
trinh hoac lam viéc nhom.

DEBBIE MACEKE, GIAM POC TRUNG TAM NGUON LUC, ROLLS
ROYCE
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Chuong 19
LOI MOI LAM VIEC VA LOI TU CHOI

Sau bu6i phong van, hay ghi chi mot s6 diéu dé giup ban vé sau:

. Tén va chirc vu ctia nhitng nguoi da phong van ban;

. Bat ky thong tin hitu ich nao ho di cung cap vé vi tri cong viéc va cong
ty;

. Budc tiép theo: cong ty s& lién hé lai cho ban khi ndo va nhu thé nao,

li¢u c6 con budi phdng van nao nita hay khong. ..

Ciing rat c6 ich néu ban ghi chl thém vé:

. Budi phong van da dién ra nhu thé nao;

. Dang cau hoéi dugc dit ra;

. Bat ky cau hoi nao ma ban thay kho tra 101;

. Bat ky di€u gi ma ban nghi s€ tra 161 khac/lam khéc di néu dugc lam lai.
VIET MOT BUC THU

Hay giri mot bire thu tay hodc thu dién tir ngdn dé cam on ngudi phong vén.
Viéc nay tao mdt an tuong tdt, va cling cho ban co hoi dé nhan manh lai sy phu
hop ctia ban dbi v6i cong viéc. Ban c6 thé viét thém veé bat ky diéu gi quan trong
ma ban bo 15 khong dé cap dén trong budi phong van. Thu cam on khién tén cua
ban duogc ghi nhd trong dau nhimg ngudi da phong van ban.

MAU THU CAM ON SAU PHONG VAN:

Dia chi ctuia ban (dong 1)
Dia chi ctua ban (dong 2)
Dia chi cua ban (dong 3)
M3 buu dién (néu co)
S6 dién thoai cia ban

bia chi thu dién tuy
Ngay thang nam|
Tén clia nguoi phong van
Churc vu
Tén cong ty
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Dia chi (dong 1)

Dia chi (dong 2)

Dia chi (dong 3)

Kinh gtr1 o6ng/ba [Tén]

Tran trong cam on 6ng/ba da phong van t6i cho vj tri [tén vi tri ma ban da
diroc phong van) ngdy hom qua [ghi 16 ngdy thang]. Toi vinh hanh dugc gip
ong/ba va dugc tim hiéu k§ hon vé [tén céng ty/t6 chirc]. Toi thay himg th vi
duoc [thcfy/nghe diéu ma ban thd’y an tuong hoac hung thu] va dugce
[nghe/thdy/hiéu ré/trdi nghiém mot diéu khdc ma ban con dang bén khodn].

Khi d3 duoc hiéu chi tiét hon vé cong viée, toi tin rang toi co thé dong gop
cho [cong ty/phong ban/dy dn)]. Kinh nghiém hién tai ma toi c6 vé [diéu ban da
tirng lam ¢é méi lién quan mdt thiét dén vi tri nay] da gitp phat trién [k ndng
kinh nghiém, trach nhiém] cung nhu [mét thé manh khdc ciia ban] cia toi dén
muc do phu hop véi yéu cau ctia cong ty 6ng ba. Toi ciing xin duoc bd sung [noz
thém vé bdt ky diéu gi lién quan ma ban quén khéng néi trong cudc phong van).

T6i ¢6 thé khang dinh rang t6i rat quan tam t6i vi tri nay. Pay 1a céng viée co
thé tao ra co hoi ma toi dang tim kiém dé c6 thé phat trién [nghé nghiép, ky néng,
sw nghiép, kinh nghiém, ...] va toi tin rang s& dong gop dang ké cho thanh cong
cua [cong ty/phong ban/du an...].

To1 hi vong Ong/ba s€ can nhéc viéc tuyén to1 cho vi tri nay, va to1 doi tin tic
tur ong/ba.

Tran trong,

[Chir ky cua ban]

[Tén ban danh may)

LAM GI KHI BAN BI TU CHOI

C6 nhitng 1y do khién nha tuyén dung khong lua chon ban 1an nay:

. Nguoi phong van khong tin rang ban c6 diy di k¥ ning cling nhu kinh
nghiém can thiét cho vi tri nay;

. Ban chua thuyét phuc duoc ngudi phong van rang ban hiéu yéu cau cua
cong viéc;

. Nguoi phong van khong nghi rang tinh cach ctia ban phi hop véi cong
viéc nay.

Nha tuyén dung c6 thé da sai, chic han 1a vay roi, nhung cho du ban c6 thich
hay khong thi do cling 1a nhiing gi ho nghi. Hay chdc chan rang 1an tuyén dung
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t61, ban s€ khong bi nhin 1am nhu vay nira.
Trudce khi dén véi 1an phong van sau, hdy chac chan rang:

. Ban biét chinh x4c cong viéc yéu cau gi (st dung thong tin quang céo,
ban mo ta cong viée va bat ky thong tin nao khac ma ban cé thé ¢ duoc);

Ban c6 du nang luc ma cong viéc yéu cau;

Pua ra duoc nhitng vi du vé viéc ban str dung nhitng k¥ ning dé khi
ndo, & dau va nhu thé nao;

Trinh bay dugc nhirng vi du d6 mdt cach tu tin va nhiét tinh;

Thé hién vé bé ngoai, cach cu xir véi tinh cach ma cong ty/td chirc dy
muon.

Hay vuot qua ndi that vong va viét thu tra 10i 14 thu tir chbi. Viée d6 s& gitp
ban gitt dugc an tuong tot va khién to chitc d6 nhé rang ban van quan tim t6i vi
tri cong vi€c nay.

Néu ban thich cong viéc d6 va cam thdy cong ty nay 1a mot noi tt dé 1am
viéc, thi hdy giit lién lac. Mot vi tri twong tu ¢ thé s& sém xuat hién. Dén luc do,
su nhiét tinh va chin chin ma ban ludn thé hién c6 thé s& gitp ban ghi diém.

MAU THU TRA LOI CHO THU TU CHOI:

Dia chi ctua ban (dong 1)
Dia chi ctuia ban (dong 2)
Dia chi ctuia ban (dong 3)
M3 buu dién (néu co)
S6 dién thoai cia ban
bia chi thu dién tu
Ngay thang nam|
Tén clia nguoi phong van
Churc vu
Tén cong ty
Dia chi (dong 1)
Dia chi (dong 2)
Dia chi (dong 3)
Kinh gtr1 6ng/ba [Tén]
Tran trong cam on 6ng/ba véi thu ngay [ghi ro ngay/thang]. Mac du to1 kha
that vong vi khong duoc lya chon cho vi tri [néu tén vi tri], to1 cling xin dugc
cam on ong/ba da danh thoi gian can nhic hd so tng tuyén cua toi.
Nhirng gi to1 dugc thay G cong ty trong budi phong van thuc su da gy an
tuong vai to1, va toil s€ van mong muon co co hdi dugc lam viéc cho dng/ba.
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Chinh vi vy, toi hi vong 6ng/ba s& luu lai tén va ho so cia toi dé can nhic toi
cho nhitng vi tri tréng sau nay.

Tran trong,

[Chir ky cua ban]

[Tén ban danh may)

Néu sau khoang sau thang, ban van mudn lam viéc cho cong ty nay, hay lién
hé lai v6i ho 14n nita béng thu tay hoac thu dién tir. Ngay ca khi khong c6 vi tri
tréng & d6, ngudi d phong van ban co thé biét nhing vi tri trong & cac phong
ban hoac chi nhanh khéc va cho ban thong tin.

MAU THU LIEN HE LAI:
Dia chi ctia ban (dong 1)
Dia chi ctia ban (dong 2)
Dia chi ctia ban (dong 3)

M3 buu dién (néu c6)
S6 dién thoai cia ban
bia chi thu dién tuy
Ngay thang ndm

Tén clia nguoi phong van

Churc vu

Tén cong ty

Dia chi (dong 1)

Dia chi (dong 2)

Dia chi (dong 3)

Kinh gui 6ng/ba [Tén]

C6 thé 6ng/ba con nhé da phong van toi cho vi tri [tén vi tri] vao ngay [ngdy
phong van).

Khéng may, t6i d3 khong thanh cong trong dip d6, vi vay toi viét thu nay dé
hoi ong/ba lidu ¢o vi tri nao con trong trong thoi diém nay hay khong. Mic du toi
da that vong vi khong dugc lua chon cho vi tri trudc, toi van théy rat himg tha
v6i nhimg gi toi duoc thiy ¢ cong ty trong budi phong van va van mudn co co
hoi duoc lam viéc vai ong/ba.

To611a [nhcfc lai cho nguoi nhdn biét ban lam gi] vo1 mot kinh nghi€ém viing
chéc vé [nhdc lai kinh nghiém ciia ban] va nhiéu/vai nim kinh nghiém vé [néu
kinh nghiém cé thé givp ich cho cong ty ciia ban]. Ké tir 1an gip trudc, toi da
[néu nhitng kinh nghiém, ky ndng hodc trinh do chuyén mén ma ban cé dwge gan
day].

T6i tin rang toi co k¥ nang va kinh nghiém rat phu hop voi yéu cau cua
6ng/ba cho mot nhan vién vé [cho vi du] va t6i tin rang t6i c6 thé ¢ nhimg dong
e6p gia tri cho [cong ty/té chire/phong ban/ddi nhém...].
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Tran trong,
[Chir ky cua ban]
[Tén ban danh may)

TIEP TUC UNG TUYEN

Hay giri CV ctia ban di nhiéu noi va dén cang nhiéu budi phong van cang tot.
Ban cang 1am nhiéu viéc d6, ban cang cam thdy tu tin hon. Ping cho doi dén khi
c6 két qua cua mot ho so xin viée roi méi tmg tuyén cho mot cong viéc khac; hay
giit strc bat cua minh. Két qua khong nhu ¥ ctia mot ho so ing tuyén s& chang
lam ban qua budn ba, néu ban dang c¢6 hen cho mot cudc phong van khac va nam
hay sau ho so dang duoc gui di.

Khi cho doi mot budi phong van khac, hiy xem lai nhitng ghi chu cua ban va
luyén tap su thé hién dé cai thién ban than, hodc cai thién nhirng phén ban con
yéu. Hay thir luyén tap voi ban bé hay dong nghiép va tiép thu phan hoi cia ho.

NEU CONG TY MOI BAN LAM VIEC

Xin chuc mung: Cong strc ban bo ra, su luyén tap va nghién ctru da dugce dén
dap. Gi0 ban can can nhac li¢u c6 phai:

Ban thuc sy muo6n cong viéc do;

. Ban mu6n dam phan thém;
. Ban s€ nhan cong viéc nay néu khong c6 161 moi lam viée nao khac tot
hon;

Ban khong muon nhan cong viéc nay.

Néu ban thuc sy khong mudn nhan cong viée nay, hay néi ngay véi cong ty
dé ho c6 thé moi nguoi khac lam viéc. Néu ban chua chic chin, dung doi cho
dén khi ban quyét dinh ma nén lién lac lai ngay. Hay t6 ra nhiét tinh va tich cuc,
nhung hiy yéu cau cong ty cho ban thém vai ngdy dé can nhac. Sau do, ban ¢o
thé so sanh diém manh diém yéu cua cong viéc hién tai dang lam va dua ra quyét
dinh xem ban c6 muén tiép tuc nd khong, va céi gia cta viéc d6 1a gi. Can nhac
tuong tu ddi vai cong viéc ban madi1 duge moi, xem li¢u n6 c6 xung dang dé ban
chap nhan khong?

Lién hé voi nhitng cong ty da phong van ban nhung ho chua dua ra 161 moi
1am viéc. Giai thich tinh hudng va hoi xem ho da c6 quyét dinh tuyén dung chua.
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ft nhat, ho nén cho ban biét néu ban nam trong danh sach lya chon. Néu ban sip
cO nhirng cudc phong van dang chd doi, ban nén dy doan trude két qua.

Can nhic tam quan trong cua 161 moi lam viée nay d6i voi ban. Mot 101 moi
lam viéc ngay sau lan phong van dau tién s& khac v6i mot 10i moi duge dua ra
sau hang loat cac budi phong van kiém tra.

DAM PHAN THEM

Néu ban thich céng viéc nhung chua hai 1ong 1im vé cac diéu kién cong viéc,
viéc dam phéan nén dién ra dé xem c6 thé cai thién chung hon khong. Mién 14 ban
gift thai do lich sy va hai huéc ding muc, viéc dam phan sé khong khién ban bi
mat cong viéc nay.

Quyét dinh xem diéu gi 13 quan trong: vi du mirc luong thap nhat ban co thé
chap nhén hay sé gio lam viée. Liéu ban c6 sin sang nhuong bd mot chut: dong ¥
nhan thém trach nhiém chéng han, dé c6 dugc diéu ban mudn khong? Hay doc lai
ban mo ta cong Vlec Néu ban c6 k¥ niang va pham chat cao hon nhimng gi cong ty
yéu cau ma van can thiét va phit hop véi vi tri céng viéc — vi du k¥ ning may
tinh hodc str dung thanh thao ngoai ngit — thi d6 14 oi thé cho viéc dam phén cua
ban.

Hay tim hiéu xem nhirng quyén 1gi ndo ban s& nhan duoc, ché do cic nhan
vién khac duge hudng, va ché do tai nhimg cong ty khac cing nganh nghé thi
sao. Ban co thé dam phan Ve tro cép xang xe, dién thoai cong hoac mot chiéc
laptop cong. Ban ciing c6 thé dam phéan vé diéu kién lam viéc, nhu gio bat dau va
két thuc cong viéc. Hay chuan bi tinh than dé thoa hiép. Néu cong ty khong thé
tang luong cho ban, liéu ban c6 chip nhan mirc hoa hong cao hon, ting lwong
ngoai gio hodc xét tang luong dinh ky?

Mot khi ban c6 duge mot thoa thuan khién ca hai bén déu hai long, cong ty s&
gtri cho ban mot thu mo1 lam vi¢ée chinh thirc ¢c6 néu ngay bit dau 1am viéc. Can
chic chin réng ban biét moi diéu khoan cua cong viéc trude khi ban chinh thuc
chap thuan trén gidy tring muc den. Khi moi thtr di chinh thirc 1 rang, hay
thong béo cho cong ty hién tai biét. Dong thoi théng bao cho nhitng cong ty ban
vira phong van ma chua c6 két qua biét rang ban da khong con 1a img vién cta ho
nita. Lién hé vdi cong ty ban c6 hen t6i phong van dé huy hen. Tranh trudng hop
khong dén budi phong van va khong thong bao 1y do.

Sau cung, tit ca nhitng gi can noi 1a xin chuace mu:ng va chuc ban may man
trong cong V1ec moi. Hay giit cudn sach nay dé cho lan téi néu ban mudn budc
tiép trong nic thang sy nghlep cua minh.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
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Hay nghién ctru k§ — vé tam nhin, gia tri va muc tiéu cua cong
ty. Chung t6i khéng mudn nhan vién chi t6i cong s va 1am viéc,
*I chung t6i muén nhitng nguoi thyc su gan bé voi cong ty, diéu nay
d6ng nghia voi viéc am hiéu vin héa va moi trudng cong ty.
Tuyén dung chinh 1a dau tu trong diém. Chung t6i hi vong nhan
vién s& gan bo va phat trién cling cong ty.
DEBBIE MACEKE, GIAM DOC TRUNG TAM NGUON LUC, ROLLS
ROYCE

\
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