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LOIMO DAU

hay doi cong viée duge danh gia 1a mot trong nhirng trai

nghiém khé khin nha "t caa cudc doi. Tuy nhién, thuc té&” co

ra t it nguoi trong ching ta chi sué t doi lam mot cong viée tir
lac 6t nghiép, vi vay, du lic nay hay lac khac, ba 't e ai ciing phai
trai qua viéc thay d6i cong viéc. Vay 1am thé” nao dé ban c6 thé tan
dyng t6 t nha "t khi phai thay d6i céng viéc trong thoi ky kinh t&”
khung hoang nay, dé dam bao ban s& c6 dugc cong viée ban yéu thich,
chir khéng phai cha p nhan ba 't cir cong viéc ndo ban tim duoc?

Coéng viéc chié ' m mot pha n ba cudc doi chiing ta, 14 thir chiing ta
1am mdi ngdy cho t6i lac nghi huu. Ai lai mué n danh mét pha n ba
ngdy cia minh mét caAch khong hanh phiic dé 1am mot cong viée
khié n ban chan ghét? Pasd chiting ta khong thich sy thay ddi, dic
biét 1a thay d6i 16n trong nghé  nghiép, mic cho viéc khong hai long
v6i cong viée hién tai dang gay anh huong t6i moi mit cia cude s6 ng,
tac dong tiéu cuc toi quan hé ca nhan va khié n gia dinh chiing ta
cling chiu anh huéng xa u. Khéng nhimmg thé ", viéc khong hai long
v6i cong viée con gay tac dong x4 u tdi ste khoe.

Cud n sach nay s& gitp ban c6 dugc cong viéc lam ban mong
mué n. N6 s& khong cung ca p nhimng ki ning chuyén mén cho ban
— dié u nay ban nén tim t6i cac truong dai hoc va day nghé . Pié u
cud n sach dem lai 1a cac ky ning hiéu qua gitp cong cudc tim viée
ctia ban tré nén nhe nhang va gitp ho~ so xin viéc cua ban nhan duoc
phan ho i tich cyc tir nha tuyén dung.

Ba 't ké khi né n kinh té~ giap khung hoang hay hung thinh, tim
viéc ludén 12 mot nhiém vu khong dé dang. Pié u nay dang ké ca khi ti
1¢ tha "t nghiép cia né n kinh té” tha p. Tham chi trong thoi ky bung
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no kinh t&~, trung binh ciing thuong ma "t khoang ba thang dé tim
viéc. Viéc hiéu rd quy trinh tuyén dung, giir thai do lac quan va tu tin
tré nén cang quan trong hon khi né n kinh t&” roi vao thoi ky kho
khian. Né u so sanh véi thoi gian 1am viée ca doi, thoi gian ban bo ra
dé tim viéc chi chié”m moét pha nra t nho. Nhu viy, da u tu thoi
gian va sire lye dé tim viéec mot cach hiéu qua sé gitp nd luc cua ban
duoc dé n dap xing dang nhié u nim sau d6. Cac nghién ciu da
ching minh ri ng, nhimg nguoi hiéu 16 va 1am t6”t khau tim viée
thuong c6 chi s6~ hai 1ong véi cong viée cao hon, va c6 thu nhap cao
hon trong sy nghiép cta minh.

Tap trung cho qua trinh tim viéc khong nhitng gitp cude sd6 ng
thoa man hon, ma con thu dugc muc lrong cao hon. Tuy nhién, do
tim kié¢ m cong viéc khong phai dié u chting ta thuong xuyén lam,
nén ching ta khong c6 nhié u kinh nghiém. Chi c6 moét s6~ it ngudi
bié 't cAch vié t mot ban 1y lich hay, hoic bié 't cach tao 4 n tuong
trong budi phéng va n. Cud n sach nay dugc vié t danh cho ta t ca
nhing ai dang trai qua qua trinh tim viéc, hoidc dang c6 y dinh thay
ddi cong viéc. N& u ban dang tim kié ' m mét co hoi t6 t hon, né u
ban vira t6 t nghiép vala n @4 u tim viéc, hoic né u ban bi budc phai
tim viéc do ¢t giam nhan su ¢ cdng ty cil, day s& 1a cud n sach hitu
ich huéng dan ban tra 16i nhimg cAu hoi cin ban nha "t dé tim duogc
mot cong viée tuyét voi:

Tb6i phai b 't @4 u ra sao?

Tb6i phai tim kié ' m ¢ dau?

Toi1 phai lam gi trudce tién?
Va ban sé tim ra cach dé:

Xac dinh ro duoc yéu ca u cua cong viéc;
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o Vié t mot ban CV va thu tng tuyén that xua t chiing;
o Giai quyé 't duoc cac thié u sot trong CV;
o Bié t cach sir dung cAc biéu mau xin viéc thanh loi thé~ cua ban;

e Xac dinh duoc chié n thuat tim viéc thich hop nha 't cho truong
hop cua ban va bié "t cAch st dung chié n thuat dé;

o Bié t tan dung internet;
o Hiéu duoc cac bai kiém tra ning khié u va tam Iy;
o Tao duoc 4 n tuong té6 t trong budi phong va n:

— Bié t cach do ipho vdi cac cau hoi phong va n, dac biét la cau
hoi bay;

— Hiéu nguoi phong v n dang hoi gi va tai sao ho hoi vay;

— Chuén bi va tmg dung cac cau hoi goi ¥ truée budi phong va n.
e bam phan véi cac 161 moi lam viéc;
e CAch xt sy khi bj tir cho i.

MJi chuong sach s& duge déong lai ba ng 16i chia sé cia nhiing
ngudi dung phia bén kia cudc chié n xin viéc. P4 1a chia sé cua nha
tuyén dung, 1a nhitng dié u tdm huyé "t ho gui toi c4c tng vién. Hay
ghi lai pha n chia sé cua ho, va ban s& nhanh chéng khéng chi tré nén
tu tin khi tim viéc, ma con thuc sy nhin duoc 101 moi lam viéc cho
cong viéc mo udc.
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\ Chu’o’ng I
DIFU CAN LAM TRUOC NHAT

ghi t6i viée tng tuyén mét cong viéc méi thuong khié n chiing

ta tha y ngd n ngai, nhung trong thuc té”, quy trinh ung

tuyén c6 thé dugc chia ra thanh cac budc dé dang. Pé c6 mot
hoé sotd t, thuyé t phuc, ban cd n chuan bi nhirng dié u co ban sau:

1. Tim hiéu xem c6ng viéc ban dinh tng tuyén c6 yéu cad uvé ky
nang, trinh do va kha nang nhu thé nao.

2. Ghép n6 inhiing yéu ca u cua cong viéc véi kha nang cua ban
than.

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

4. Trinh bay nhimg ky ning d6 mot cAch ro rang, dé hiéu, ty tin ca
b ng 161 noi va chir vié t.

5. Thé hién nhimg t6 cha t cua ban than phu hop véi yéu cA u qua
bai trinh bay, vé bé ngoai va ca cach cu xt cia ban.

Ba 't ctr khi ndo ban chuin bj ké " hoach nghé  nghiép lau dai, tim
kié m cong viéc @2 u tién, phic dap cic quang cio tim viéc trén bao
chi, hay ung tuyén cong viéc thong qua mang luéi mé i quan hé, thi
chu trinh ung tuyén vé  co ban la khong thay d6i. Muc dich cua chu
trinh ng tuyén, tr hé  so xin viée cho t6i phong va n, 1a dé thuyé 't
phuc nha tuyén dung ra ng ban c6 thé dam nhiém t6 t cong viéc.
Né u ban tuan theo nim dié u co ban d3 néu & trén, ba 't c nha
tuyén dung ndo ciing s& tha y ngay rd ng ban hiéurd vé yéuci u
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cong viéc cling nhu ban c6 du ky nang, kié n thac va kinh nghiém deé
dam nhiém cong viéc do.

CHUAN BI TIM VIEC
Trong bude ndy, yéu cA u ban phai suy nghi, 1ap ké  hoach va xay
dyng né n tang. Pié u loi 1a thong qua viée chuan bj ky cang, ban sé&
c6 su tu tin va quyé t tam lon. Dié u nay s& gitp ban ra t nhié u dé
c6 thé binh tinh va thé hién tu tin trude nguodi phong va n sau nay.

1. TIM HIEU CAC YEU CAU VEKY
NANG, PHAM CHAT VA TRINH DO
CUA CONG VIEC
Co mot sd cach dé tim hiéu xem mot cong viée doi hoi nhing gi, va
ban cang hiéu ré vé  cic yéu ca u cua cong viée cang t6 t. Kié n thuc

14 strc manh, dié u nay dic biét ding khi ban di xin viéc. Ban c6 thé
tim tha y ta 't ca thong tin minh cA n tir cAc ngud n sau day:

e Tin quang cio viéc lam;
e Ban mo ta cong viéc;
e Duya trén kinh nghiém ban than;

e Duya trén kinh nghiém cua nhirng nguoi khac.

TIN QUANG CAO VIEC LAM
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Mot tin quang c4o viéc 1am né u dugc vié 't @4 y du s& ndi cho ban
nhimg yéu cA uvé kinh nghiém, kj ning va bi ng cA p cua cong
viéc. Hay doc cac bai quang cio cho loai cong viée ban mué n tim,
trén internet, bo hoic tap chi. Bi ng viéc doc nhié u quang c4o, ban
s& c¢6 khai niém r6 rang hon vé  loai kinh nghiém va ky ning ma cong
viéc ban mud n doi hoi. Ban ciing s& nhan ra nhimg dié u khéc la, va
tim hiéu xem 1am sao 4p dung duoc nhimg ki ning va kinh nghiém
doc d4o cua ban vao d6. Hay doc cang nhié u quang cdo cang to t.
Muc dich caa ban ¢ bude nay khong phai 1a xin viée, nén chua cA n
xem xét tinh thyec tién cua cong viéc lac nay.

o Sir dung internet dé tim viéc 1am trén pham vi toan qud ¢, dimg
chi tim & khu vue ban s6 ng.

« Xem nhiing tin tuyén dung d3 cii/hé t han trén céc trang web;
o Tim tin tuyén dung trén cac s6 bao/tap chi cii.
Chon ra nhirng diém néi bat trong quang cio, vi duy.
¢ Cac ky ning cu thé;
e Cacloaibd ngca p;
¢ Cac pham cha 't c4 nhan;
 Pham vi kié n thuc;
e Linh vuc kinh nghiém,;
e Cac trach nhiém dam nhén;
e Cac kha nang cua tng vién.
Hay lam mot danh sach cic yéu ca u chinh va thém nhing chi

tié t phu. Vidu, né u quang cao c6 nha c tdi cong ty sé cung ca p xe
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hoi cho nhan vién di lai, thi ban c6 thé ngd m hiéu rd ng so hiru
ba ng lai xe con han la ba t budc.

Trong qua trinh doc thém nhié u quang c4o, hay thém cac chi
tié "t ban tim tha 'y vao danh sach. Panh da u nhing yéu cA u
thuong xua t hién: d6 1a nhing tiéu chi quan trong ma nhié u nha
tuyén dung cing quan tdm. B ng cach nay, ban s& c6 mot buc tranh
ro rang, da y du vé cong viéc ban mud n.

BAN TIEU CHUAN CONG VIEC VA BAN MO TA
CONG VIEC

Ban tiéu chuén cdng viéc 1a mot danh sach cac yéu ca u d6 i véi ung
vién — cac k§ ning, kinh nghiém, phim cha 't ¢4 nhan... — ma mot
cong viée cu thé cA n c6. N6 thuong chira nhié u thong tin cu thé hon
so voi tin quang cdo viéc 1am, va tin quang cao thuong duge vié t dva
theo bang tiéu chuan thyuc hién céng viéc. Ban mé ta cong viéc kha
gi6 ng voi ban tiéu chuan thue hién cong viée, va hai tir nay c6 thé
dung thay thé” nhau, tuy nhién ban miéu ta cong viéc thuong cung
cA p nhié u thong tin vé  trach nhiém va nhiém vu cu thé cua cong
viéc hon.

Ban ciling c6 thé xin ban mo ta cong viéc/ban tiéu chuan thuc hién
cong viéc tir cac cong ty, hoac tim trén website cia cong ty hay cac
trang web viéc lam.

Ciling gi0 ng nhu vdi tin va n quang cdo tuyén dung, hay doc va
loc ra cac diém quan trong nha t dé c6 duoc hinh dung chi tié ' t, cu
thé vé yéuca u cong viéc.

KINH NGHIEM VA KIEN THUC BAN THAN
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Né u ban dang lam mot cong viée twong tu nhu cong viée ban mud n
tim kié 'm, hin ban d3 c6 hiéu bié "t vé " yéu caA u ciing nhu cac ky
ning cA n thié t dé 1am viéc. Hay dya trén kinh nghiém cua ban
than, suy nghi vé  nhiing viéc ban 1am hang ngay, nhiing kho khin
tht thach ban phai d6 i mat trong qua trinh 1am viée, va nhimg gi
ban da dat duogc. Hay ghi chti lai cAc k§ niing ban ca n phat trién, va
tu vié t ban mé ta cong viée dua trén chinh hiéu bié 't cua ban.

KINH NGHIEM CUA NGUOI KHAC
Né& u coéng viéc ban mud n tim 1d méi mé véi ban — ¢6 thé 1a cong
viéc da u tién sau khi t6 t nghiép, hoic ban thay d6i dinh huéng
nghé nghiép — hiy noi chuyén véi nguoi c6 kinh nghiém va kié 'n
thirc vé~ cong viéc d6. Ho s& cho ban nhié u thong tin ca n thiét,
tham chi ca nhirng nhan xét ca nhan quan trong.

Thuong né u moi ngudi khong ban ron, ho s& khong ngai chia sé
kinh nghiém lam viéc vai ban, va sé€ thich tha khi dugce ban hoi xin y
kié ‘n, nha "t 1a khi ban néi rd ban héi xin 16i khuyén va théng tin, cht
khong phai dang nho ho xin viée hé.

Str dung nhirng phuong phap noéi trén, ban sé xay dung duoc mot
hinh anh ro rang, da y du vé dié u ma nha tuyén dung tim kié¢ 'm ¢
tmg vién hoan hao. Budc tié p theo cA n lam 1a danh gi4 xem ban
phtt hop vé6i hinh mau 4"y @& n mire nao.

». KET HOP CAC YEU CAU VOI KY
NANG, PHAM CHAT CUA BAN
THAN
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Sau khi d3 hoan thanh danh sich c4c yéu ci u cua cong viéc: cac ky
ning, ba ng ca p, phdm cha "t cA n thié t & phu hop t6 i da voi
cong viée, gio 12 lie ban cA n nhin nhan lai nhimg k{ ning va kinh
nghiém cua ban than. Hay xem xét ta "t ca nhimng gi ban c6, bao

gdb m:

Cong viéc hién tai;

Cong viéc da lam trong qua khu;

Cac cong viéc khong duoc tra lwong, vi du nhu thuc tap, tinh
nguyén, cac hoat dong cong do6 ng;

Cac s¢ thich ca nhan, bao go m viéc du lich;

bPoi sd6 ng ca nhan.

Hay lap mot danh sach ky ning, b4 ng ca p va kinh nghiém ma
ban c6, sau d6 ghép cho chiing phi hop véi nhitng yéu ca u cua cong
viéc ban dang tim kié¢ ' m. Xem thém chuong 2, pha n “Ké "t hop ky
ning ban c¢b v6i ky ning nha tuyén dung ca n”.

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

Hay kiém tra ta t ca kinh nghiém ban da c6. Du s& 14 Iy tuéng né u
ban c6 dugc cac ky nang nay trong qua trinh lam viéc, nhung ban
cling c6 thé dua vao danh sach ta "t ca nhirng gi chung minh ban sé&
dat dugc cac ky ning yéu ca u.

Né u khong c6 chinh x4c cac k§ ning yéu ca u, liéu ban c6 dié u
gi d6 tuvong ty nhu vay khong? Cac ba ng ca p va chuong trinh dao
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tao tuy khac nhau, nhung c6 thé c6 ciing mat b4 ng co ban, hoic tuy
khong c6 kinh nghiém, liéu ban c6 ba ng ca p hoc v n phu hop?

Né u ban c¢6 kinh nghiém vé  mét linh vuc khac nhung c6 lién
quan, hay ghi lai cAc diém tuong @6 ng giita hai linh vue. Hay hoi ban
than liéu cac k§ ning thié u sot co thé bu di p duge thong qua dao
tao hoic vira hoc vira 1am khong? Ban c6 san sang tu hoc trong thoi
gian riéng, c6 thé tu bo chi phi, hoic liéu 6 thé thuc hién ddo tao
ngay véi cong viée hién tai khéng? Liéu c6 kha nang ban xin nhén
thém viéc v6i cong viée hién tai dé thu duoc kinh nghiém ca n thié 't
khong?

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

Liéu ban c6 thé khié n k§ ning tré nén phu hop véi cong viée méi
khong? Lam sao ban st dung dugc chiing trong cong viéc méi? Hay
can nhi’ c trude khi ban x6a bo nhimg k{ ning va kinh nghiém nay
khoi CV, ra "t c6 thé ching s& duoc coi 1a diém cong va khié n ban tré
thanh mot ung vién trién vong. Tuy nhién, tranh tuyét 6 i viée dua
nhirng k¥ nang va kinh nghiém hoan toan khong lién quan t6i yéu
cA u cdng viéc vao ho so xin viéc, vi chiing cb thé khié n cac pha n
chinh cia hé so bi mo nhat di.

3. CHUAN BI CAC DAN CHUNG VE
VIEC BAN DA AP DUNG CAC KINH
NGHIEM, KY NANG
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Nghién ctru danh sach ki ning da lap ¢ trén va ghi lai cu thé nhimng
truong hop thyc t8” ma ban da dung téi chiing trong qua khu.

Viéc ghi lai rd t quan trong. Né u ban chi nghi trong da u “Téi da
1am c4i nay” hodc “Téi c6 thé 1am dié u nay”, ban s& ra t d& bo sot.
Pié u ban ca n thé hién trong CV va tai budi phong va n 1a cung
ca p ba ng chung cho kha niing lam viéc caa ban — néi cach khac, s6”
12 n ban da st dung nhitng k§ ning ma cong viéc méi yéu ca u. Day
lané ntang dé vie thd so xin viée.

Hay chi ¢ chd nban c6 it nha t mét vi du t6 "t cho méi ki ning
yéuca u.

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 ciru ki céc loai thong tin tuyén dung, ban han da bié "t
chinh x4c nha tuyén dung cA n gi & ung vién. Vi vdy, ban ¢ thé tap
trung 1am noi bat c4c thong tin quan trong trong CV ctia minh, han
ché” nhiing gi khéng qua quan trong, dé chi cA nlié ¢ qua, nha
tuyén dung c6 thé tha y ban 14 ung vién phu hop. Vi ban @i tim hiéu
cong viéc ky cang, cho nén:

« Ban sé bié "t nén hay khong nén dwa thong tin nao vao
CV. Hay dua vao ta t ca cac ki ning va pham cha "t lién quan téi
cong viée. Thay vi cung cd p ca nii thong tin khong lién quan,
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hay tap trung cho nha tuyén dung tha "y ban c6 kha ning lam
cong viée @6 nhu thé ™ nao.

« Ban bié t phai tap trung vao linh vue kinh nghiém nao.
Trong pha n lich st kinh nghiém, ban tap trung nha t vao cac
cong viée da 1am ma ci n toi nhimg pham cha t va kinh nghiém
1am viéc phu hop véi viée 1am ban dang tmg tuyén.

« Ban bié t théng tin nao 1a quan trong. Hiy dua thong tin
nha tuyén dung tha y quan trong, vi du, né u cong viéc doi hoi ky
ning giao tié p td t, hay dwa vao CV nhirng céng viée timg 1am
thé hién kha ning do6, vi nhu gap g& khach hang, thuong luong voi
nha cung ca p,...

e Ban bié t nén dwa loai hinh dao tao nao vao. Tap trung vao
cac chuong trinh dao tao, chinh quy hoac khong chinh quy, da
gitp ban c6 duoc nhiing kié n thic chuyén mén ma cong viéc méi
yéu ca u.

Trong cac chuong tié p theo, chiing t6i s& cung ca p thém nhiing
thong tin hiru ich gitp ban vié t mot CV that ndi bat.

TRINH BAY CAC VI DU TRONG BUOI PHONG
VAN

Ta 't ca cac nha tuyén dung khi phong vaA n @& u quan tam téi cac ky
ning va pham cha t cA n c6 cho cong viée da duge dé cap trong
quang cio tuyén dung va ban mo ta cong viéc. Nha tuyén dung sé dua
vao d6 @é dit cau hoi khi phong va n. Hay chuan bi trude @é trinh
bay thoi gian, dia diém va cach ban da ung dung cac ki ning do6, kém
theo mot vi du that t6 t cho mdi ki niing.
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Gia str, né u cong viée yéu ca u “c6 kha ning lam viée dudi 4p
luc”, nha tuyén dung hin s& hoi ngay xem ban d6 i pho voéi ap luc ra
sao. Thay vi n6i ban s& ¢6~ giai quyé t, hoic néi ban nghi ban c6 kha
ning chiu ap luc, hiy dwa mot tinh hudé ng cu thé va cach ban da giai
quyé t cong viéc mot cach hiéu qua dudi 4p lye. Vi dy, c6 mot don
hang quan trong cd n dugc hoan thanh trong thoi gian ra "t ngid n.
Hay dwa ra chi tié t ri ng ban da binh tinh, t6 chitc vasa pxé p
cong viéc dé hoan thanh dang han, dan toi viée khach hang hai 1ong
va quyé t dinh ky cac don hang tié p theo. Hay chuéan bi can than,
tap duot cac vi du do6 cho téi khi ban hoan toan tu tin trinh bay
ching.

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

Hay luon thé hién cac pham cha 't cA nhan cua ban trong mdila n
tié p xtc voi nha tuyén dung, du thong qua CV, thu tmg tuyén, dién
thoai hoic email. Phdm cha "t cA nhan ma nha tuyén dung thuong c6
cam tinh bao g6 m:

o Tinh chuyén nghiép. Hiay dam bao moi tht caa ban — CV, biéu
mau xin viée, thu ung tuyén — d& u duoc trinh bay ding chuén: r5
rang, stc tich va khong ma ¢ 16i chinh ta.

o Suw nhiét tinh. Hay thé hién sy yéu thich khong chi @6 i véi cong
viéc ban dang ung tuyén, ma ca véi cong ty tuyén dung.

e Su ty tin. Ty tin vao ban than va gia tri cac ky nang cua ban la
dié u t6 i quan trong. Né u ban khong tin ban c6 thé lam t6 't
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cong viéc, liéu nha tuyén dung nao sé tin?

o DA y ning lugng. Hiy thé hién sy nhiét thanh va khong ngai
thach thire. Nhanh nhen khi tra 1oi dién thoai, né u nha tuyén
dung yéu ca u dié u gi, hay thuc hién ngay, giir thai do tich cuc
khi dugc yéu cA u gip mit, lam thuyé t trinh hay phong va n.
Xay dung thai @6 chu dong trong moi tinh hué ng.

Trong pha n con lai cua cud n sach nay, chung ta s& tap trung vao
cac ky ning xin viéc cy thé: vié 't CV, vié t thu ung tuyén, chuén bi
cho phong va n, @6 i pho véi cac bai kiém tra tAm 1y, va ta 't ca cac
thtr khac dé dam bao ban s& tié p can dugce nha tuyén dung véi tu thé”
tu tin, va cud i cling c¢d duge cong viéc ban mong mud n.
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Chu’o’ng 2
KHOIDAU

6 solylich (CV), miu xin viéc hay thu ¢ng tuyén chinh 1a

cong cu ban sir dung @é tié p xtc 14 n da u tién v6i nha tuyén

dung. Né u ching khong gay duoc 4" n tuong gi, han d6 ciling
s& tro thanh 14 n tié p xtic cud i cling. Vi véy, ban lu6n luén phai
dam bao chung tao ra dugc 4 n tugng ca n thié t.

Nhu chuong trudce, khi g tuyén vao mét cong viée, ban ca n:

e Hiéu cacyéuca uvé kynang,ba ngca p, pham cha tcua cong
viéc;

o Bié tké thop nhitng yéu cAd u d6 véi kha ning sin c6 cua ban;

¢ Chuan bi cAc vi du vé cach ban di sir dung cac ki ning, kinh
nghiém do6 trong qua khi;

o Trinh bay cic pham chat, k§ ning mét cach ro rang, ty tin, thong
qua ca vié t va phong va n truc tié p.

Vay viéc c6 mot CV xuad t s c, hay viée bié 't dié n mau xin viée
dé c6 thé thu hut duogce sy chi ¥ s& dem lai loi ich gi? Phaibd t da u
vié t tir ddu? Noi t6 t nha t dé ba t d4 u chinh 1a nhitng k§ ning ma
ban dang sir dung, cling nhu cac ky nang ban tirng dung trong cac
cong viéc khac ¢6 lién quan.

Nhiém vu va trach nhiém cong viéc cua ban 1a gi? Ban bié t ban
1am gi, nhung 1am sao ban c6 thé gitp nha tuyén dung tha 'y buc
tranh ré rang vé  nhimng gi ban c6?
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Hay ba t @2 ubid ng cach liét ké t4 "t ca nhiém vu cua cong viée
ban dd dam nhiém, sau d6 vié t lai cac k§ niing, kié n thtrc ma ban
phai sir dung dé hoan thanh mdi nhiém vu 4"y. Pung quén dua nhing
bd ng cA p va chuong trinh dao tao cu thé, phu hop, va thém vao @6
nhirng thanh tich cua ban than.

Hay coi n6 nhu bai tap khoi dong, du cho ban s€ chi dua nhitng
pha n quan trong nha t vio CV hoic trinh bay ¢ budi phéng va n.
Nhung né u ban bié 't ban ¢6 ky ning gi va cach dung ching, s& gitp
ban nhén ra nhitng dié u chua nghi téi truée ddy. Quan trong nha 't
ban s& c6 mot danh sach ra 't da 'y du ta 't ca ky niang dé tir d6 chon ra
cai lién quan nha "t téi cong viéc dang ung tuyén. Ban chicd nlam
dié u nay mot 12 n, va c6 thé bd sung @é sir dung lai véi nhirng 14 n
tim viéc tié p theo.

Vidu
NHIEM VU CHINH SOAN THAO THU
K§ nang Str dung ban phim, st dung pha n mé m Microsoft Word
Kha nang banh may nhanh, chinh xac
Kié n thirc Ngit phap, dir liéu, dung mail-merge

Bi ng ca p/ching chi Khéa dio tao tin hoc

Thanh tyu ba thuc hién 200 thu moi tai trg

Ban c6 thé 1am bang tuong tu cho ba 't cir nhiém vy nao d6 chinh
ban dam nhiém. Né u ban bj ti ¢ hoic khong tim ra du chi tié 't dé
vié t, hay nghi t6i nhirng diém chinh sau:

CACNHIEM VU CHINH

Khi x4ac dinh nhiém vu chinh cua cong viéc, hdy nghi t6i ta t ca nhirng
gl ban phai giai quyé t, vi du nhu:
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e Con nguoi:
- Khach hang;
- P6 ng nghiép;
- Nguoi quan ly;
- D6 ng su.
 Tié nva cac chu trinh tai chinh;
 San pham/hang hoa;
e Chu trinh k¥ thuat;
o Y tuong;
e SO licu/dir licu;
o Giao tié p;

o Cacyéuca uphap luat.

KY NANG, KHA NANG VA KIEN THUC

Hay nghi toi ta t ca dié u ban ca n dé thyc hién nhimg nhiém vu trén
— cac ky niang va kha ning ma ban da tich lity dwoc, cung véi kié n
thure da thu dugce. Co6 ky nang dac biét nao ban thu dugc thong qua
dao tao, va kj nang nao ban thu dugc thong qua kinh nghiém lam
viéc?

» K§ nang thong qua dao tao, vi du:

- K§ nang k¥ thuat;
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- Ky nang chuyén nghiép;

- K§ ning giao tié p;

- K§ ndng may tinh.
o Cac kha ning bam sinh:

- K§ nang tao lap quan hé;

- Su sang tao;

- Kha ning giai quyé tvA n d& va tu duy phan tich.
o Kié n thtrc va kinh nghiém, vi du:

- C4ch t6 chtre bo may;

- Kié "n thire chuyén nganh;

- Kinh nghiém d6 i pho véi mét s6~ tinh hud ng dic biét.

BANG CAP VA CACKHOA DAO TAO

Hay xem xét t4 t ca b4 ngca p va chuong trinh dao tao c6 lién quan
toi cong viée dang 1am hoic cong viée dinh tng tuyén. Pung nén chi
liét ké ra bd ng ca p chinh quy, hily dua ra ta "t ca chvong trinh dao
tao ban da tham gia, vira hoc vira 1am, cac khoa hoc ngd n, cac hoi
thao va 16p budi t6 1, cac khoa hoc tir xa, cac loai chung chi.

Né u nhitng ba ng cA p, ching chi nay gitp cai thién thém ky
ning, kié n thire va kha niing caa ban, hay dwa ching vao danh sach.
Né u no6 khong lién quan t6i cac k§ ning ban ca n ciing hay ct dua
Vao.
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THANH TICH DAT DUGC
V6i mdi loai nhiém vu ké trén, hay nghi t6i ké 't qua va thanh tich da
dat duge. Xem xét ta t ca tac dong tich cuc cua ching d6 i véi cong
viéc ban dang va da 1am r6 i dua vao danh sach:

e Tang lén, vi du:
- Loi nhuén;
-S6~ viée lam;
- Doanh thu;
- Hiéu qua;
- Sy hai long cua khach hang;
- Co hoi thi truong.
e Giam di, vi du:
- S6” luong nhan vién thoi viée;
- Rui ro;
- Khié "u nai;
- Thoi gian xir 1y va 'n dé ;
-Riacrd i;
- Chi phi;
- Lang phi.

e Duoc cai thién, vi du:
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- Loi thé” canh tranh;

- D6 mo thi truong;

- T6 chtc;

- Trao @i thong tin;

- Hiéu qua lam viéc cta nhan vién;

- Lam viéc nhoém;

- Quan hé noi bo va bén ngoai.

Pung quén ba 't e bi ng khen hay giai thuéng nao ban da dat

duoc, ba "t ké @6 1a giai ca nhan hay tap thé, va cling nhé list ké ta 't
ca nhitng 14 n thing tié¢ n ban c6 duoc.

Ban khong nha "t thié t phai bam chit vao cac nhiém vu hay trach
nhiém lién quan téi cong viéc. C6 thé ban khong c6 kinh nghiém lam
viéc — nha "t 14 truong hop ban vira t6 t nghiép vala n da u tim viée,
hoic ban thay dbi dinh huéng nghé  nghiép, hoic ban quay lai thi
truong viéc lam sau mot thoi gian dai nghi ngoi — ban hay tan dung ca
cac linh vyuc khac, vi nhu cong viéc tinh nguyén, hoc tap, du lich, quan
Iy gia dinh, lam viéc nhém, cac sé thich. Véi nhirng viéc da néu, ban
cling tim trach nhiém chinh va dua ra cac ky nang, kinh nghiém da
ding dé hoan thanh nhiing trach nhiém do.

KET HOP KY NANG BAN CO VOI KY NANG
NHA TUYEN DUNG CAN

Sau khi c6 mot danh sach kha chi tié 't, @3 'y diu tA t ca cac ky ning,
kha ning, kié n thuc lién quan ma ban c6, hiy dung chting dé ba 't
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da uvié 't CV va thu ung tuyén, bié n ban tro thanh ung vién Iy
tuong cho cong viée ban dinh ung tuyén.

Hay ké 't no i cac k§ ning ban c6 voéi ki ning nha tuyén dung
cA n. Thuong ra’t it truong hop nha tuyén dung doc ki don xin viée
va 1y lich tmg vién, da pha n ho chi lu6t qua dé quyé t dinh hé so c6
dang dé xem xét ky hay khong. Hay lam ho ~ so cia ban ndi bat trong
nai ho so xin viée bd ng cach nha n manh céc théng tin quan trong
nha 't — @6 1a cac ky ning ma nha tuyén dung mud n tim. Pung lam
mo thong tin quan trong véi nhitng chi tié "t khong lién quan.

Vay lam sao dé k& t hop mot cach t6 t nha 't gitra dié u ma nha
tuyén dung mud n vé6i dié u ban c6? Hay tan dung t6 i data tca
ngudé n thong tin:

Tin quang céo tuyén dung;

Ban miéu ta cong viéc;

Kié n thuc cia ban vé cong viéc;

Kié n thic cua nhirng nguoi khac vé  cong viéc.

Ban cang c6 nhié u thong tin, ban cang hiéu rd cong viée doi hoi
dié u gi. Hay sir dung nhirng thong tin nay dé phat trién mot hd so
thong minh, da y da nhi m giy 4" n tuong véi nha tuyén dung va dua
ban vao danh sich phong va n.

HAY SUDUNG THONG TIN QUANG CAO DE
CAI THIEN CV

Thuong quang cdo tim viéc s€ chtra ra t nhié u thong tin quy bau ma
ban hoan toan c6 thé ding dé 1am néi bat hé so xin viéc va ting co
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hoi duoc phong va n. Quang c4o sé& gitip ban bié 't cA n tap trung
vié 't gi trong hd  so, khié n ban tro thanh tng vién sang gia phu hop
ma nha tuyén dung tim kié m.

DOC QUANG CAO

TUYEN TRQ LY

Mot td chire tir thién nhoé vé moéi truong @6 thi dang tim kié ' m
moét tro Iy hanh chinh c6 kinh nghiém va chuyén nghiép. Yéu
ca u: c6 kha ning t6 chire t6t, kha niing st dung may tinh
(thuong 12 Microsoft Office) thanh thao. Ky ning giao tié p

t0 t, ky ning tra 1oi dién thoai chuyén nghiép do sé& thuong
xuyén giai dap cac yéu ca u cua cong chiing. Co kié n thuc vé~
s6 sach kié n thtre, thanh thao ding bang tinh excel 1a mot loi
thé”. Nhung s& cung ca p dao tao né u ung vién thich hop.
Hiéu bié "t vé cdcva ndé méitruong. Lam viée hidu qua ma
khoéng cA n gidm sat.

Nha tuyén dung mud n:
e Kinh nghiém hanh chinh va thu ky;
o Ky ndng may tinh — wu tién Microsoft Office;
e Thai d6 chuyén nghiép;
¢ Cb kha ning t6 chirc;
 K¥ ning giao tié p to t;
e K§ nang tra loi dién thoai;

e Co6 thé lam viéc hiéu qua ma khong ca n giam sat.
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Nha tuyén dung wu tién:

Co6 kinh nghiém vé s6 sach ké toan;

Thanh thao dung bang tinh excel;

Co6 kinh nghiém lam viéc v4i cong chang;

Hiéu va quan tam téi va n dé moi truong.

Tur kinh nghiém va kié n thic cua ban vé lam viéc cho mot cong
ty nho, ban c6 thé suy luan thém ri ng ho mud n cé6 mot nguoi:

« Dang tin va c6 tinh trg gitp;

 San sang hoc hoi — ho ¢6 noi s& cung cad p dao tao thém né u
ca n;

o Linh hoat va dé thich nghi;
e Hay giup do;

« Lam hiéu qua cong viéc viin phong thuong ngay nhung khi cd n
cting san sang nhan thém trach nhiém.

Né u CV cua ban phu hop véi nhitng yéu ca u trén — dung quén
dao x6i ta t ca ky ning, kinh nghiém va kha ning cia ban — ban han
sé dugc vao vong phong va n.

PUA THONG TIN VAO CV CUA BAN NHU THE
NAO?
Truée hé t, hdly suy nghi cach tin dung nhiing gi tim hiéu duogc vé

nhu cA u cua nha tuyén dung dé cai thién CV. Mot khi da bié 't ho
mud n g, ban co6 thé tan dung thong tin @6 ba ng cach:
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o Sir dung cac tir va cum tir chii chd 't dd xua "t hién trong quang cio
tuyén dung;

e Chon ra trong danh sach ky nang cua ban nhitng kj nang duoc dac
biét nhi ¢ t6i trong quang cao;

o Chuan bi cic vi du cho nhiing ky ning nay;
o Puaviao CVti'tcabd ngca pvakinh nghiém lién quan.

Vi du mot CV

Tén da y da

Dbia chi

Thong tin lién hé
Gioi thiéu ban than

Sir dung cdc tir khéa xud 't hién trong qudng cdo dé vié 't
pha nnay. Vi du:

Kinh nghiém vin phong... thu ky... ty tin... tro gitp... bié t t6
chtrc... chu dong.

Ky nang chinh

Duwa vao cac ky nang va ba ng ca p cua ban cé lién quan toi
nhimg yéu ca u ky nang trong quang cao, vi du:

» Sau nam kinh nghiém lam céng viéc hanh chinh thu ky;

» K§ ndng may tinh: Str dung thanh thao:

- Word
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- Outlook Express

- Excel

- Kinh nghiém sb sach k&~ toan
K§ ning giao tié p to ' t;
K¥ nang tra o1 dién thoai chuyén nghiép;
C6 kha nang chu dong lam viéc;

Bié tsa pxé p, danh gia cong viéc.

Lich s viéc lam
- Ngay thang, cong ty cii
- Trg Iy hanh chinh
Hay dua vao cac nhiém vu va trach nhiém trong cong viéc cti
c6 lién quan toi yéu ca u cua céng viéc méi. Hay dung chiing
dé 1am minh hoa cho c4c ky ning chinh, vi du:

Tro gitp hanh chinh thu ky cho bo phéan

Thuc hién cac cong viéc quan Iy hanh chinh chung

banh may thu va bao cao

Tra loi dién thoai

Giai quyé t cac cudce goi yéu ca u téi bo phan

Sa pxé pluutrthdo so—sa pxé pvadié upho icaccudc
hen
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b Pho’i hop v6i nhan su trong cac bo phan khac

Né u ban c6 nhing kinh nghiém quan trong lién quan nhung
khéng diing loai cong viéc, xin dirng bé qua. Hay dwa vao ho
so, vi du:

- Ngay thang, cong ty cii

- Thu quy cho Héi lich sir xa hoi dia phuwong (tinh nguyén)
> Thuc hién céng viéc voi phd n mé m excel

» Quan ly tai khoan

» Chuan bi s6 sach cho viéc kiém toan

-Ngay thang, cong ty cti
-Tro ly ban hang

Duva ra cac thong tin ngd n gon vé cong viéc va trach
nhiém, tap trung cho nhitng pha n cé liéen quan:

» Lam viéc voi khach hang vai thai do chuyén nghiép
-Tra 161 yéu ca u/don hang

» Tuva n khach hang

Bi ng ca p va dao tao
Pura théng tin cu thé, vi du:
Ngay thang, tén truong

Thong tin ca nhan
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Duwa nhitng thong tin cé lién quan, vi du:

S¢ thich: Thanh vién héi Tinh nguyén bao td n ring.

Hay suy nghi k§ né u ban dinh dua thém chi tié t. Ban cA n cung
cA’p cac dan ching cu thé cho mdi cong viée, bd ng ca p... nhung
phai chi ¢ cha n 1am ndi bat cac ky ning quan trong. Pung khié n
ching bi mo nhat béi ca nai chi tié "t khong lién quan.

Trong pha n sau cua cud n sach, ching ta ciing dung k§ thuat
nay dé chuén bj thu tng tuyén va tra 10i cau hoi phong va n.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Thir gi c6 trong bang miéu ta cong viéc cling
ca ncob trong CV.

MAGGIE FELLOWS — GIAM PO C DU AN, TAP POAN
SOUTH WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi nhan dugce nhié u don xin viéc cho mét vi
tri, thuong nhan vién tro Iy hanh chinh s€ xem
cac CV qua mét luot trude khi trinh 1€n trén.
Né u ho khéng tim dwogc trong CV it nha "t bd n hoic nim ky
ning chuing t6i yéu ca u thi CV s& khong qua duoc vong nay.

DEBBIE MACEKE — GIAM PO C TAI NGUYEN, TAP POAN
ROLLS ROYCE
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Chuong 3
KY NANG MA AI CUNG CAN

6 mot sd k§ ning cin ban ma cic nha tuyén dung doi hoi cho

moi vi tri cong viée. Ching duoc goi 1a cac kj ning mé m, va du

thuong khong duge dé cap t6i trong ban miéu ta cong viée
hoic tin quang c4o tuyén dyng, nhung chdng lai cuc ky quan trong.

Db c6 thé chinh 1a k§ ning ban ra t théng thude, nhung chi dung
toi khi tinh hué ng dic biét xay ra, vi viy ban ca n chi ¢ chi n da
dua cac thong tin nay vao CV va thu ung tuyén, cling nhu chuan bi
cau tra 10i khi duoc phong va n.

Cac k¥ ning nay bao gb m:

KY NANG LAM VIEC NHOM
Vi duy, ban da bao gio:

e Doéng gop vao thanh céng cia nhom;
e Giup nguoi trong nhém dat duge muc tiéu;

o Giai quyé t cAc mAu thuin tranh chi p trong noi bé nhom.

KY NANG GIAO TIEP

K§ ning giao tié p 1a kha ning cua ban trong viéc:

o« Thuyé t phuc, dong vién nguoi khac;
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bam phan, thuong thao véi nguoi khac;

Tié p nhén va trinh bay thong tin, ¥ tuéng mot cach mach lac, ro
rang.

Vi du nhu, ban da bao gio:

o Tié p nhin khié u nai hoic giai quyé t c4c tinh huoé ng tranh
cha p?

« Li ngnghe cac quan ngai cua nguoi khac — @6 ng nghiép, giam
sat, khach hang... — va tra 1oi cac thong tin d6 mét cach hiéu qua?

e Trinh bay thong tin r6 rang, chinh xac cho mét nhém hoac mét ca
nhan, ba ng cach noi hoac vié t?

 Thuyé t phuc nguoi khac nghe va tan dé6 ng y kié n cua ban?

GIAI QUYET VAN DE
Vi dy, ban da tung:

o Phat hién mot va n dé va lén phuong an giai quyé t?
 Nhin tha 'y truéc mot v n dé  tié m an va dua ra cAch tranh?

o Bié t cach giai quyé t mot va n dé , thuyé t phuc ngudi khac
nghe theo va thyc hién cac budc ca n thié t dé giai quyé tva n
de  do?

PHAN TICH
Vi duy, ban da ting:
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o Thu thap théng tin vé  dié u gi dd, cAn nhi ¢ mit 6 loi va c6 hai,
sau d6 dwa ra quyé t dinh dya trén ké 't qua phan tich cua ban?

e Can nhi cloi hai cua tinh hinh thyc t&~ va dwa ra phan quyé 't
hop 1y?

TO CHUC VA LAP KE HOACH
Vi dy, ban da tung:

Phan loai, si p xé p cong viéc dé kip thoi han?

Lap ké” hoach cho mét du 4n tir @4 u cho t6i lac hoan thanh?

T6 chirc mot sy kién?

Lap k& hoach mot du 4n hoic su kién, sau @6 phan nhiém vu cho
tirng nguoi thyc hién?

LINH HOAT VA THICH UNG NHANH

Ban c6 kha nang:
o Thich tng véi yéu ca u cua cong viéc?
o Thay d6i va phét trién?
e Pam nhéin nhié u nhiém vy mét lac?
¢ Nhanh choéng thich nghi khi méi truong thay doi?
e Lam quen véi nhiém vu/ky nang maéi nhanh chéng va hiéu qua?

e Hiéuro honvé cong viéc?
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e Dam nhin d6 ng thoi vai nhiém vu mét cach hiéu qua?

o Phan ung hiéu qua khi c6 su thay d6i khong mong mud n xua 't
hién?

CcO DONG LUC VA QUYET TAM
Vi dy, ban da tung:

« H6 i phuc sau khi gip tha t bai/tha "t vong lon?
e Vuot qua thur thach?

e Dat duoc ké t qua cud 1 cung cao hon muc tiéu dé ra?

Thuong thi ba "t ct ai ciing ting gip phai tinh huo ng phai sir
dung t6i da s6” ky ning nay, trong cong viéc hoic cude s6 ng. Nha
tuyén dung d4anh gia cao cac ki ning nay, vi ho tin nguoi so hiru
ching sé& c6 kha ning giai quyé t cAc nhiém vu dic biét ma cong viée
doi héi. Vi dy, ky ning giao tié p 12 kha ning tuan theo chi din, ké 't
hop véi ngudi khac, thuong thao cac dié u kién, dwa nhéan xét va bao
cdo — sé rd t kho dé hoan thanh ba "t c&r cong viée gi né u thié u no.
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Chuong 4
CV

CV cua ban ca n:

o Thu hat dugc sy chd ¥ cia nha tuyén dung gitra mot ntii hé  so xin
viéc;

o Tao & n tuong to6 t, chuyén nghiép;

o Trinh bay dugc da 'y du, stc tich vé k§ niang va pham cha t cua
ban.

CV theo tié ng la-tinh 13 tir vié "t ta "t cua curriculum vitate, cb
nghia la con duong cua cudc doi, va trude kia, do cting chinh 1a nhiém
vu cua CV: giéi thidu vé  lich sir viéc 1am cia mot ¢4 nhan, dua ra tén,
dia chi va thoi gian nhirng noi tirng lam kem theo chire vu. Ngay nay,
khi vié "t CV, nguoi ta tap trung nhié u hon vao viée gioi thiéu ky
ning, kinh nghiém va thanh tyu, nha m cho nha tuyén dung bié "t
tmg vién c6 thé 1am gi cho coéng viée twong lai hon 14 n6éi ho da lam gi
trong qua khu.

THU HUT SUCHU Y

Muc dich chinh caa CV khong phai dé gitp ban kié m dugc viée, ma
dé gitp ban vao dugc vong phong va n viéc lam. Pung ¢6~ dua qua
nhié u chi tié 't vao trong CV: hay dva nhirng gi nha tuyén dung quan
tam va khié n nha tuyén dung mué n bié t nhié uhon vé ban.
Thuong cic nha tuyén dung mué n bié t liéu ban ¢é nhitng dié u sau
khong:
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Cac ky nang cu thé ma cong viéc doi hoi;

Kinh nghiém phu hop;

Hiéu bié tvé yéuca u cong viéc;

Cac pham cha t cA nhan ca n thié t cho cong viéc.

Nhing tin quang c4o cong viéc ha p dan thuong thu hiat dugc
hang traim ho~ so, nha tuyén dung sé& chi danh vai gidy dé xem luét
cac CV.Né uhé so cua ban 1am néi bat ngay duoc nhitng diém
chinh thi co héi dugce xem xét ky sé cao hon.

TAO AN TUONG TOT
Tao 4 n tuong ban 4 u t6 t thuc ra khong kho. Loi khuyén 1a hay
lam CV cta ban nhin that chuyén nghiép:

e Ngi n gon: Khong nhié u hon hai trang giay, chia 1am cac
pha n nho, minh hoa kinh nghiém va kha ning cua ban.

« Dung gid y mau trd ng hoic mau nga, kho A4: Loai gid 'y cha 't
luong cao.

 Sir dyng myc in mau den, ding phong chir thong dung, dé doc
d6 i voi ca ban gia 'y va man hinh may tinh.

o Cach dong 16n, cAch 1& 16n dé tao cam giac thong thoang.
o Sirdung cac tya dé ro rang, dé doc cho mdi pha n.

o Dua thong tin quan trong nha t ngay trang da u tién. Né u CV
ctia ban c6 hai trang, hdy chi ¢ chd n ria ng trang da u chira cac
thong tin quan trong, tha vi nha t lam néi bat ky niang va thanh
tuu cua ban.
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o Kiém tra that ki 18i chinh ta, 16i cAu. Hay kiém tra thu cong vi doi
khi pha n mé m kiém tra chinh ta khong phét hién duoc 16i.

« Khong gap CV, hay giri CV bd ng phong bi 16n khé A4.

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

e Guihd so xin viée trude khi hé 't han nop, vié t tén nguoi nhan
rd rang ngoai phong bi, tranh vié "t chung chung nhu “Gui phong
Nhan su”.

TRINH BAY CAC KY NANG PHU HOP
CV chira ra "t nhié u thong tin nén c6 thé gay ré i cho nguoi doc.
Céch don gian nha "t 14 trinh bay thong tin nga n gon, rd rang thanh
cac pha n dé nguoi doc nhan tha 'y rd cac diém chinh. Thong thuong,
CV s& chira cac pha n sau:

e Thong tin lién lac;

e (idi thiéu ban than;
o K¥ nang;

e Lich su viéc lam;

e Bi ngca p/dio tao;

e Thong tin ca nhan.

THONG TINLIEN LAC
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Pay thuong 1a pha n da u tién cua CV. Nha tuyén dung sé mud n
bié "t ban 14 ai va cach @é lién lac v6i ban. Pha n nay bao gb m:

e Tén;

bia chi;

SO~ dién thoai (nha);

S6~ dién thoai di dong;

Dbia chi email.

Vi du

JOHN SMITH
L4 u1, Puong X, Quan Y, Thanh phd”~ Z
bién thoai: 00000 000000 Di doéng: 00000 000000

E-mail: jsmith@anyisp.co.uk

GIOI THIEU BAN THAN
Ly teong nha t 1 pha n gisi thiéu ban than nén dai khoang vai dong,
dua ra thong tin c6 t yé unha t vé ban than ban. Pha n gisi thiéu
ban than dwgc vié t 6t s&1a tro thu d4 ¢ lvc ching minh kha niing
1am viéc cua ban toi ngudi doc. Mot ban giéi thiéu ban than cau tha s&
khié n nguoi doc ma "t di cam tinh. Pé vié "t pha n nay hiéu qua, hay
can nhi c:

« Ban 14 ai va ban lam gj;
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o K§ ning va diém manh néi bat cua ban;
e Kinh nghiém quy bau cua ban;
e Pham cha t ca nhan noi bat caa ban.

Hay tra 161 méi cAu hoi trén ba ng mot vai tir khéa. Suy nghi xem
dié u gi khié n ban 1am t6 t cong viéc, diém manh cta ban nd m o
dau? Va nha tuyén dung tuong lai s& quan tam téi dié u gi nha t?

Vi du

» Ban la ai va ban lam gi: Trg ly riéng

» Ky ndng va diém manh néi bét cia ban: Thanh thao tié ng
Anh/Ph4p; thanh thao ph4 n mé m vin phong; kj ning may
tinh

» Kinh nghiém quy bau cua ban: Da lam viéc tai Anh va Phap

» Pham cha t ca nhan noi bat cia bgn: hiéu qua, gioi sa p xé p
cong viéc, ngoai hinh kha

Ban gioi thiéu ban than hoan chinh sau khi dugc vié "t tir cac tir
khoa trén:

Gioi thié¢u ban than:

Tro Iy riéng, c6 kinh nghiém va thanh thao tié ng Phéap thuong
mai, da tung lam viéc tai Alliance UK, chi nhanh Paris, va ting
1am tai cong ty CBC Qud cté” tai Anh. Kha ning lam viéc hiéu
qua cao, thanh thao ph4 n mé m vin phong va may tinh, cb
kha ning si p xé p, phan loai cong viéc, ngoai hinh wa nhin.
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Vidu

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

» Ky ndng va diém manh néi bt ciia ban: Cham séc khach hang;
khié uthAm mitd t vé mausi cvathié tké .

» Kinh nghiém quij bdu cia ban: Lam viéc tai nhié u cira hang
thoi trang 16n nho.

s Phdm cha 't ca nhan néi bét ciia ban: Sang tao, khéo léo, thong
minh.

Ban gioi thi¢u ban than hoan chinh

Nhan vién ban hang thong minh, chuyén nghiép trong linh
vuc ban 1¢, dic biét 1 thoi trang nir, nhié u kinh nghiém, timg
1am viéc tai nhié u cira hang lén/nho. Sang tao, khéo 1éo va cb
ky niang chim sbéc khach hang tuyét voi, ¢6 khié u thim mi
ra tt6 t véi mau si cvathié tké .

CACKY NANG CHINH
Pha n ndy sé& cung cA p cic thong tin ndi bat vé  cac ky ning cua
ban, va 1a pha n quan trong nha "t caa CV. Khi luét qua né, nha tuyén
dung s& bié "t dugc kha niing cua ban t6i dau. Khi chuén bi, hy ludn
nhé trong da u cac yéu ca u cua cong viée va dua vao d @é vié t cho
hiéu qua.

Vidu

K§ nang chinh:
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b Gi4m sét nhan vién

> Ap dung hiéu qua va chinh x4c quy trinh lam viéc tiéu chuan
» Phan loai cong viéc

> Phan tich va khi ¢ phuc 15i sai

» Ky ndng may tinh:

- Microsoft Word
- Excel

- Email va chuong trinh internet.

Vidu

Ky nang chinh:
* Quan ly nhan vién trong mdi truong san xua t ning dong;

» Cung cd p dich vu k§ thuat hang da u cho khach hang noi bo va
bén ngoai;

» 5nam kinh nghiém trong linh vuc quan Iy du an;
» Chuan bi va 1ap ngan quy du 4n;

» Dao tao nhan vién.

Tuy tinh cha "t cong viéc, ciing cb thé dung pha n nay dé lam néi
bat kinh nghiém, b ng ca p hoic nhimg thanh turu chia yé u cia ban
(Xem chuong 7, CV cho mét s6” cong viéc cu thé).
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Vidu

Cac ba ng ca p chinh:
» Thacsitamlyvé gido duc

» Cunhan tam ly:

- Thoé ng ké caoca p
- Ky thuat dinh lugng trong nghién ctru tng dung
- Tam ly hoc thue nghiém

- Tam 1§ hoc gido duc va phat trién.

Vidu

Kinh nghiém chinh:

* 10 nim lam viéc quan 1y du 4n trong nhié u linh vyc
» Cokié nthirc vé an toan lao dong, luat lao dong

» Kié n thirc sAu vé dao tao nhan vién

> Lam viéc tap trung, huong ké 't qua

» DPuoc ghi nhan da dwa ra nhié u phuong 4n giai quyé tva n dé
hiéu qua.

Vidu

Thanh tyu chinh:
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L T#ng 50% dich vu chdm s6c hé tro ki thuat
» Doanh s6 ban hang ting 15% mdi ndm

» Lanh dao mot tap thé ban hang thanh cong, gianh nhié u giai
thuong

» S& hiru:

- Chung chi Marketing
- Ching chi Tai chinh Ké” toan

- Chung chi Quan ly.

LICH SULAM VIEC
Pha n nay nhi m cung ca p thong tin vé cong viéc hién tai va cong
viéc trong qué khtr caa ban cho nha tuyén dyng. Nhi m ting tinh
hiru dung, tranh chi cung ca p tén cong ty va chire danh, ngay thang
lam viéc. Hay cung ca p thong tin chi tié t vé cac nhiém vu, trach
nhiém chinh ban dam nhén, cting nhu nhirng thanh tich ban than ban
da gat hai dugc. Hay ba 't @@ u ba ng cau téom ti t nhiém vu cua ban
trong cong viéc va dua thém chi tié "t bd ng cach s dung cac gach
da u dong (xem vi du). Lam néi bat loi ich cua doanh nghiép khi
tuyén dung ban, va kém theo d6 1a mot trong c4c thanh tyu sau:

o Tanglén:
- Hiéu sua t;
- Doanh s6 hodc lgi nhuén;

- Vong quay hang hoa;
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- Hiéu qua;
- Co hoi thi truong.
e Cii thién:
- Quan hé khach hang;
- Thié t k&~ san pham;
- Quan hé nhan vién;
- Hinh anh cong ty;
- Kha ning tié p can thi truong;
- Dong thong tin;
- Hiéu qua lam viéc cua nhan vién;
- Hiéu qua lam viéc nhém.
e Giim:
- Lwong nhan vién thoi viéc;
- Thoi gian thue hién dich vy;
- Chi phi;
- Rui ro;
- Lang phi.

Sa p xé p theo thir tw cong viéc gd nnha tvaluida nvé sau.
Pua thong tin cu thé hon vé nhiing cong viéc mai lam — hai hoac ba
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cong viéc gd n nha t — nhirng cong viéc da lam tir 1au thi chi néu tom
tat.

Vi du

Lich sir viéc lam
2008 t6i hién tai: Cong ty TNHH ABC
Giam sat hé thé ng

Hb tro 200 nhan vién trén sau co sé 1am viéc kha p mié n
nam nuéc Anh, thong qua hé thd ng may tinh.

» Giai dap tha cmi cvé pha nmé mvaphi n cing.
» Sir dung hé dié u hanh dé ho i phuc di liéu bi ma t.

*» Phan tich hoat dong hé thd ng, xac dinh vA n dé va nguyén
nhan truée khi ¢6 hanh dong giai quyé "t thich hop.

* Ghi nhat ky 16i cia pha n cimg va ph4 n mé m, chuyén t6i lap
trinh vién hoac ki su phu trach tuwong ung.

» Giam thoi gian bi ma 't trung binh caa hé thd ng tir 24 gio
xud ng con 4 gio.

» Duoc thing chirc tir Gidm sat khié u nai 1én thanh Gidm sat hé
th6é ng, sau khi hoan thanh vin b4 ng City & Guilds vé Ung
dung may tinh.

2004 t61 2008: Cong ty dich vu tai chinh XYZ

Giam sat khié u nai

Nhan vién

https://thuviensach.vn



Nhan khié u nai v&  bao hiém ho gia dinh, quan 1y nhém bay
thanh vién. Theo do6i han thanh toan séc va quan ly hanh
chinh cho c6 phié u thé bao hiém.

Vidu

Lich sir viéc lam
2008 — nay: Cham séc strc khoe DEF Trust
Pa ubép

Lam viéc trong nhom thudc nha bé p trung tdm, cung ca p
dich vu bira an cho cac trung tam dich vu strc khoe 16n véi
5.000 sui t &n mot ngay.

Chuan bi bira #n theo dit hang cua cic bénh vién va vuon tré.
Giam sat hoat dong xu 1y thyc pham.

Chuan bi bira 4n cho cac yéu ca u dac biét vé ché do dinh
dudng, vi du nhu cho nguoi tiéu duong, kiéng mud i, kiéng ma,
khong chura gluten.

Phu trach viéc xir Iy thue phdm dé lam lanh va phan phé i
Pam bao cha "t luong vé  xur Iy va trinh bay thuc pham.
bam bao thuc hién dang muc tiéu ngan sach hang nam.

Giam lang phi khoang 15%.

2006 — 2008: Cong ty GHI

Pa ubé'p
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Troly da ubé p

Cung ca p dich vu bita &n cha "t luong cao cho nhan vién va
khach tham quan, cho nhié u khach hang doanh nghiép 16n,
lam viéc ca doc 1ap 1an 1am nhom.

» Chuan bi bira sang va bita trua cho khoang 250 nguoi mdi ngay.
» Phy trach mang 1am banh va d6 ngot.
» Cung ca p dich vu tiéc &n véi tiéu chuan hao hang vé ca cha 't
luong va trinh bay.

2005 — 2006: Truong JKL

Pa ubé p Cing tin

Thanh vién nhém d4 u bé p b6 n ngudi, chuan bi bira trua
cho 1.700 hoc sinh va gido vién, bao g6 m ca sua t an kiéng
dac biét.

Vi du

Lich sir viéc lam
2010 — hién tai: Dy an ABC
Hua n luyén vién kich néi

Lam viéc trong nhom 1én k&~ hoach va trién khai du an “Kich
ngoai truong hoc” cho 70 hoc sinh, tir 8 téi 11 tudi.

» Day ky thuat biéu dién.

» Hua nluyén, dao tao dé dat chuan san xua t.
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—

Pit myc tiéu va khuyé n khich cac em phat trién.

Giam sat su ti€ n bo cua hoc sinh.

Luu trit ho so.

P3a hoan thanh b6 n tac pham, v6i gd n 100% thanh vién tham
gia — ta t ca d¢ u duoc khan gia dia phuong dén nhan.

BANG CAP VA DAO TAO

Pay 1a mot pha n quan trong, nha t1a d6 i véi nguoi vira to t
nghiép. N6 s& bao go m thong tin cu thé cac khda hoc va ky thi da
hoan thanh. Xem thém Chwong 6 “CV va nhirng dié u kién dic biét”
dé bié "t thém vé cach vié 't CV cho nguoi vira t6 t nghiép dai hoc,
cao dang.

D6 i voi nguoi da di 1am mot vai nim, nha tuyén dung s& quan
tam t6i thong tin noi lam viée cii hon 1a ké 't qua thi cw, vi vay hay
dwa vao CV ca nhirng chuong trinh dao tao bén canh nhirng ching

nhan hoc va n cua ban.

Bi ng ca p: Cacloai ba ng dai hoc, cao dang;

Chung nhan nghé nghiép;

Chimng nhan ky thuat;

Cac khoa dao tao nghé\;

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

K§ nang cong nghé thong tin;
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» K§ nang ngoai ngir;
 Thong tin 1a hoi vién cua cac t6 chire nghé  nghiép lién quan.

Hay bi t d4 u véi cac loai bd ng ca p, chung chi méi nha 't ban
dat dugc valui dd nvé sau. B ngcd p cang cil thi ban cang dua it
thong tin. Tuy nhién, né u 1a cic chung nhan gi n day va lién quan
toi cong viée dang ung tuyén, hiy dwa ra chi tié t vé khéa hoc va ky
ning ban da nd m ba "t duoc.

Vi du

Bi ng ca p va dao tao
2010 — hién tai: Truong cao dang ABC
Chimg chi nghé qué cgiaca pdo s

Khéa hoc ky niang van phong tap trung vao quan ly, giam sat.
Khéa hoc nang cao ndy nhi m cing cd va cap nhat cic kié n
thie vé quan Iy viin phong va may tinh.

2000 — 2002: Truong cao dang DEF

Bi ng dao tao nghé thu ky

1993 — 2000: Truong GHI

Vin bi ng A: tié ng Anh, tié ng Phap, Kinh té” hoc

Chimg chi gido duc téng quat: Biay mon hoc, bao g6 m
Toan va tié¢ ng Anh

Vi du

Ba ng ca p va dao tao
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Thanh vién ciia Vién Nhan sy va phat trién
Chimg chi vé Quin 1y Nhan su
Truong XYZ — 2007
Chimng chivé gido duc
Truong cao dang RST — 2000
Cac khéa dao tao chuyén mon:
Kiém tra tdm Iy hoc
Kiém tra hanh vi
K¥ ndng danh gia

Pao tao va huong din nghé nghiép.

Vidu

Bi ngca phocva n

Truong cao dang ABC — 2006 t6i 2008
Bi ng cao ding bao chi

Truong dai hoc XYZ — 2000 t61 2003
Cir nhan tié ng Anh va Lich si
Truong trung hoc FGH — 1993 t4i 2000

Piém A: Tié ng Anh, Lich si, tié¢ ng Phap
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\ Chuong s
CACVAN DETRONG CV

huyén gi s& xay ra né u lich sir cong viéc caa ban khong dugc

hoan hao? Ban ¢ thé tha 'y bi thoi thac bé cong su that dé 1am

CV tréng dep hon. Hay ¢6~ ché ng lai cAm dd d6. Khong chi bai
vi viéc 1am d6 nguy hiém, ma né con khong ca n thié t. Thuc ra, ban
hoan toan c6 thé khi ¢ phuc cac yé u diém trong CV, ba ng cach
nha n manh mo6t s6” pha n va lam mo bét nhimg pha n ca n thié t.

Muc dich cua CV 1a gitp dua ban vao vong phong va n. Hay thuc
hién muyc tiéu d6 ba ng cach dua vao trong CV nhimng dié u s& gitp
ban dat muc tiéu, khong phai nhiing dié u s& khié n ban tha "t bai.
R4t cb thé trong vong phong vA n, ban sé& bi hoi cac cau hoi ba t loi
vé hoc vA n va kinh nghiém — Xem thém chuong 15 vé~ “Tra 1oi cau
hoi phong vA n” — nhung it nha "t khi tra 10i truc tié p tai budi phong
va n, ban s& c6 co hoi duoc dua ra giai thich da 'y du, mat @6 i mit,
thay vi viéc bi danh gia trén CV.

VAN DE: CO KHOANG TRONG TRONG LICH
SULAM VIEC

Hay lam mo cac khoang trd ng nho ba ng cach lam tron thoi gian,
thay vi dua thoi gian g6 m ngay, thang va ndm lam viéc, hiy dua
niam — vi dy, tir 2008 — 2009 s& t6 t hon 1a tir 11/2008 t6i 1/2000.
V6i nhimg khoang tré ng 16n hon, hay giai thich ban da 1am gi va tap
trung néi vé nhirng ky niang va thanh tyu ban da dat dugc. D6 o thé
la tham gia khoa hoc, dao tao, du lich nudc ngoai, lam cong viéc tinh
nguyén, nuoi day con cai, lam viéc tu do hodc thir tu kinh doanh.
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Né ubancod gi ng xem xét ky, han ban s& tim duogc dié u tich cuc
va co lién quan t6i cong viéc dang tng tuyeén.

Vi du

Lich sir cong viéc

2005 — 2006: Pi du lich chau Au

s Di du lich Phap, TAy Ban Nha, va B6 DPao Nha
» Phat trién k{ ning ngon ngir

» Hoc thém kié n thie va hiéu ro gia tri cua cdc né n vin hoa
khac

s Phat trién ky ning giao tié p va tuong tac
s Cai thién k§ ning giai quyé tva ndé

s Phat trién tinh doc lap.

VAN DE: LICH SU LAM VIEC KHONG RO RANG
Hiy c6 1am no rd rang nha 't c6 thé, dé nha tuyén dung c6 thé nhin
tha "y kha ning cua ban. Myc dich caa ban 14 cho nha tuyén dung ly
do dé tin rd ng, vé6i lich sir 1am viéc cua ban, ban 1a nguoi phit hop
cho cong viéc. Hay chon loc va sa p xé p thong tin mot cach chit chs.

e TOm ti t cAc diém chinh vé kinh nghiém lam viéc trong pha n
gidi thiéu ban than, luon nhé trong da uvé yéuca u cua cong
viéc ban dang ung tuyén.
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o Chon loc khi dwa théng tin vao pha n ky ning chinh. Né u c6
nhié u ky nang phu hop, hay nhém ching lai thanh cac nhom.

o Né u lich str 1am viéc cia ban da dang, hay chon 14"y nhitng kinh
nghiém phu hop nha "t va chi tém ti t so pha n con lai.

Trong trang tié p theo s& c6 viduvé CV cia mot ngudi ing tuyén
cho céng viéc nhan vién kinh doanh, vi vay anh ta tap trung vao ky
ning ban hang. Né u cong viéc 1a quan 1y, CV nén tap trung vao ky
ning quan 1y, vi du xay dung nhom, giai quyé tvA ndé , va quan ly
tai chinh.

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

Nén nhdé cac ky nang va kinh nghiém ban thu duoc tir cong viée tinh
nguyén cling quy bau va hiru ich twong ty nhu khi ban thu duoc
ching tir cong viée tra lvong. Xem vi dy trong chuong 2, dé bié 't cach
dua cac kinh nghiém d6 vao pha n lich st lam viéc.

VAN DE: TOI CO QUA NHIEU CONG VIEC
KHAC NHAU

Lich st 1am viée cua ban c6 thé thié u dinh huéng. That may 13, da
s6 k§ nang, ngoai trir cic ky nang chuyén mon, d& u thudc dang c6
thé chuyén giao duge. Vi du nhu, hd u hé 't cAc cong viéc d& u doi hoi
k§ nang tuong tac hoic ky ning giai quyé t va n dé . Hay chon
nhitng k§ ning c6 thé chuyén giao va dwa vao pha n ky ning chinh,
sau d6 thém mot vai k§ ning chuyén mén cu thé, pht hop. Tém ti 't
lich str lam viéc va tap trung vao cach sir dung cac ky nang nay.
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Céac ky ning chuyén giao hiru ich phé bié nnha tla:
 K¥ ning giao tié p va tuong tac;
 K¥ ning thuyé t phuc va dam phén;
e Ky ndng phan tich;
» K§ nang quan ly thoi gian;
« Ky ning giai quyé tva ndé varaquyé t dinh;
e K§y nang dam nhiém da nhiém vuy;
o K§ ning kiém soat tai chinh;
e Ky nang tao dong luc;
» K§ nang sang tao.

Xem thém chuong 3 v& nhirng ki ning hitu ich ma cic nha tuyén
dung uu ai.

Vidu CV

Gioi thiéu ban than

Chuyén vién kinh doanh véi 15 ndm kinh nghiém trong linh
vuc ban 1é. La nguoi da giap 1am ting dang ké doanh s6~ va loi
nhuan cho cong ty, trong mdi truong canh tranh cao, bd ng
cach str dung xud t s ¢ nhitng ky ning cua ban than, cting 16”1
tié p can thi truong thong minh, linh hoat.

Cac ky nang chinh

Ky nang ban hang
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Duy tri va phuc vu cic khach hang sin c6, trong khi tié p tuc
mé rong hé thd ng khach hang mdi, gitp doanh thu ban hang
tang tir 5% 1én 65% trong vong ba nam

Phé i hop véi bo phan phan pho i d&é dam bao dich vy khach
hang hiéu qua, giam thoi gian cho doi hai tud n

Pay manh kinh doanh b ng viéc cung ca p hé tho ng hang
hoba da dang hon cho khach hang hién c6

Str dung phan tich kinh doanh dé x4c dinh khach hang muc
tiéu, tang lwong ban hang cho nhém nay 1én 23%.
Ky nang quan ly
Nhén bié "t cAc co hoi phat trién kinh doanh
Duy tri dich vu va sy hai long cua khach hang
Nghién ctru va thié "t lap phat trién thi truong méi

Hiéu va xac dinh duoc nhu ca u khach hang.

Lich sir lam viéc

2008 — hién tai: Cong ty qua tang XYZ

Giam do6 cban 1é
Quan 1y cira hang qua ting nd m trong trung tam thanh pho”
Chon lya va mua hang dé ban trong cta hang

Tié n hanh cac chuong trinh marketing va khuyé n mai
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b Phat trién hé tho ng khach hang, ting loi nhuan 1én 20% so voi
muc tiéu.

2005 — 2008: Cong ty san xui t ctira s6 ABC

Pai dién kinh doanh
» Phat trién thi truong méi trong moi truong canh tranh cao
» Thuong thao va dam bao thanh cong cac hop d6 ng
» Pem lai cac loi ich méi va 1am hai long dai da s6~ khach hang
hién cé.

2002 — 2005: Cong ty TNHH JKL

Truwong phong mua hang

1999 — 2002: Céng 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 luoém thuém. Hay tap
trung vao cac kj niang, ba ng cA p va kinh nghiém phu hop véi cong
viéc ban dang tng tuyén. Nén nhd, cAc cong viée cang g n day thi
cang quan trong, va hay tébm ta 't ta t ca nhiing thu con lai, chi dua ra
cac ¥ chinh va ndi bat. Pua cac thong tin quan trong nha t vio trang
da u cua ban CV.
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VAN DE: HIEN NAY TOI DANG LAM NHIEU

CONG VIEC CUNG LUC

Thuc ra day khong phai 1a dié u hié 'm gip ngay nay, khi nhié u
ngudi dam nhiém nhié u loai cong viéc ban thoi gian hoic ty kinh
doanh song song véi cong viée chinh thie hién tai. Né u cong viée @6
chila @14 p chd tr6 ng hay c6 thém thu nhap, hay bo qua va tap
trung vao nhiing céng viéc phit hop. Tuy nhién, né u cic céng viée
dé u quan trong nhu nhau va dé u c6 chira nhitg ky ning quan
trong, hay dwa ca hai vao pha n lich sir lam viéc.

Vidu

Lich sir lam viéc

2008 — hién tai: Hang san xui t ABC
Pié u phé i va dao tao lam video
Lam viéc v6i mot nhém cong dé ng tré

» HOb tro nhom trong viée san xua t video cong d6 ng cua riéng
ho

» Hua nluyén ho sir dung cc trang thié "t bi va cac ky thuat san
xui t, bién tap co ban

» Pho i hop kich ban va néi dung; gitp ho hién thyc héa ¥ tuong.

bai phat thanh ABC

Nghién cuu vién va phat thanh vién
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b Nghién ctru, 1ap ké” hoach va doc ban tin cong d6 ng hang
tud n cho dai phat thanh dia phuong

» Vié t kich ban cho cac phat thanh vién khéac

» Chon loc, tié” p xtic va phong va n khach moi.

VAN DE: TOI MOI LAM MOT CONG VIEC DUY
NHAT

Kinh nghiém lam viéc caa ban nhin c6 vé kha khiém t6 n. Vi vy, hay
tap trung dua vao CV céc ki ning ban da phat trién va st dung trong
cong viée @6, kém theo cac kié n thire va thanh tyu dat dugc. Pua
ching vao pha n ky ning chinh, hoic vao duéi pha n trach
nhiém/nhiém vu céng viéc trong pha n lich sir 1am viéc. Pung bo qua
nhirng k¥ nang va kinh nghiém ban thu dugc bén ngoai cong viéc
hoic thong qua hoat dong tinh nguyén.

Vidu

Gi6i thiéu ban than

Tro Iy riéng véi tAm nam kinh nghiém va kié "n thtc sdu vé
quan Iy vin phong. Cham chi, bié "t t6 churc cong viée, dang tin
cdy, ludn giir binh tinh va c6 thai do than thién khi lam viéc
dudi ap luc.

Ky nang chinh

» Chung chi nghé tin hoc

» Chung chi danh may trinh d6 3 — mac do 70 chir/phut
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b Ching chi nghe danh may trinh d6 2 — mc d6 70 chir/phut
» Chung chité ¢ ky trinh d6 2 — mae d6 120 chit/phut

» Chung chi thu ky.

Lich sir lam viéc
2003 — hién tai: Cong ty TNHH XYZ
Thu ky va tro Iy riéng cho Giam d6 ¢ tai chinh

Pam nhiém cac cong viéc va trach nhiém cua thu ky va hanh
chinh.

Cac cong viéc thu ky

Thu ky va trg 1y riéng cho Giam d6 ¢ tai chinh.

Thong thao st dung Microsoft
K¥ niang danh may cao ca p
Giai quyé 't cAc yéu cA u tryc tié p hoidc qua dién thoai

C6 kinh nghiém vé :

-Lap bao cdo va tra 1oi thu/cong van

-Ghi t6 ¢ ky va 1ap bao cdo dva trén t6 ¢ ky
-Lam béo cao cudc hop

-Lam hach toan chi tiéu, sir dung MS Excel.

Cong viéc hanh chinh
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Giai quyé 't cac thi ¢ mi c/yéu ci ulién quan téi hanh chinh
cua bo phan Tai chinh

» Phutrach cac cong viéc van phong hang ngay cua bo phan
» Phu trach hanh chinh cho b phian g6 m bé n nhan vién
> Dié uphd ilich lam viéc cua bo phan

> T6 chirc @n tié p khach va phu trach cac hoat dong ngoai khoa
cua bg phan

» Dao tao va gidm sat nhan vién mai.

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

Né u cac trach nhiém va nhiém vu trong mdi cong viéc caa ban dé u
gid ng nhau, hay tap trung vao pha n ky nang va thanh tyu dat duoc,
sau do6 tom ta tlich s lam viéc cua ban.

Vidu

Ky nang chinh
» Cham sbéc khach hang
» Thu quy, thu ngan

» Kiém soat hang t6 n, bao g6 m viéc st dung chuong trinh kiém
soat hang t6 n trén may tinh
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Quan Iy tai chinh, bao g6 m céc théa thuan ghi no, tai khoan
khéach hang, chung tir ghi no/ghi c6 va d6 i chié usd~ du tai
khoan ngan hang

Céc cong viée hanh chinh, bao g6 m 1am b4o c4o ban hang va
phan ho i khach hang.
Cac thanh tyu noi bat

T6 chuc va quan 1y qua y hang cua cong ty tai Hoi cho trién 1dm
trong ba nam lién tié p

St dung pha n mé m quan Iy hang t6 n dé quan 1y hang héa
luan chuyén gira ndm chi nhanh

Lap bang b4o c4o hang ngay cho tié n gii va tin dung tai ngan
hang

Thanh vién cia nhém dat giai thuong — MicroSpec 2009.

Lich sir lam viéc

2009 — hién tai: Cong ty ABC
Quin 1y ban hang

2006 — 2009: Cong ty XYZ
Tw vA n ban hang

2004 — 2006: Cong ty EFG
Tw vA n ban hang

2002 — 2004: Cong ty HIJ
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Tro¢ ly ban hang

VAN DE: TOI DA Bl THAT NGHIEP HON MOT
N A4
Né u ban da tham gia mot khoa ddo tao, 1am cong viée tinh nguyén,
thir ba "t @3 u tu kinh doanh, hoic ¢ nha dé nudi con trong thoi gian
do, thi thyc cha "t ban da thu dwgc nhié u k§ ning hitu ich. Né u ban
khong lam gi cu thé, hay ghi danh mot khoa hoc, méot chuong trinh
cong d6 ng dé gitp 14 p chd tré ng dé.

Hay thém ky niing thu duoc trong thoi gian nay vao pha n ky
ning chinh va thém thong tin vé  viéc ban da lam trong pha n lich sir
viéc lam.

Vidu

Cac ky nang chinh

Quan ly nhan vién trong méi truong san xua t nang dong

Cung ca p dich vu ky thuat hang d4 u cho néi bo va khach bén
ngoai

Quan ly du an va lap ngan quy

Pao tao va khuyé n khich nhan vién.

Lich sir lam viéc

2010 — hién tai: Khoa dao tao ABC

Quain 1y dao tao
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(Vi tri tinh nguyén)

bao tao cac ky nang co ban vé ky thuat cho cac tinh nguyén
vién du 4n cong d6 ng thudc nhié u du an tir méi truong toi
bao t6 n.

2004 — 2010: Cong ty ky thuat DEF
K§ su cong nghiép

Thuc hién nhiém vu cia ki su cong nghiép tai nha may ¢ ca p
do phong ban. Quan 1y, dié u pho i va thuc hién céc dich vu ky
thuat san xua t voi viée tap trung chu yé u vao tinh gia san
pham, dinh gia ky thuat, ky thuat trude san xua t va cai tié n
phuong phap. Cung ca p phuong tién do luong cong viée va
duy tri ché” do6 cong viéc.

VAN DE: CONG VIEC HIEN TAI KHONG LIEN

QUAN TOI CONG VIEC UNG CU; CONG VIEC

KHONG AN TUONG; LICH SU CONG VIEC CO
BUOC LUI

Hay tap trung vao ky ning lién quan, thay vi tap trung néi vé cong

viéc hién tai. Hay tap trung vao pha n cac k§ ning chinh va thém
pha n kinh nghiém chinh vao CV, hoic ké t hop ca hai pha n.

Vidu

Ky nang va kinh nghiém chinh
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L Nhié u kinh nghiém trong ta 't ca cac linh vyc thudc quan ly
nhan sy, danh gia va phat trién nhan sy:

- Ky ndng cao ca pvé quan ly nhan su

- Phat trién c4c chinh sach va quy trinh vé  nhéan su cho tap
doan tai chinh

- Cai thién muc d6 hiéu qua cua chié n lugc phat trién nhan su
- Phu trach giéi thiéu hé thé ng danh gia hiéu qua cong viéc

» Co hé tho ng mang ludi lién lac rong kha p véi cac td chuc ddo
tao, Hoi d6 ng Pao tao Doanh nghiép va cic nha tuyén dung.

» Co6 kinh nghiém va ching chi trong viée sir dung cac dang bai
kiém tra nhan sy:

- Kiém tra tam Iy hoc

- Kiém tra thai 36

- banh gia ky nang

- Tu vA n va huéng nghiép

» Co6 kinh nghiém trong viéc dua ra, thuc hién va danh gia cac
chuong trinh dao tao

» Kié n thtc tong quat vé luat lao dong.
Lich sir lam viéc
2008 — hién tai: Cong ty ABC

Chuyén vién nhan sy
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2003 — 2008: Cong ty XYZ
Giam d6 ¢ nhan su
1999 — 2003: Cong ty OPQ
Chuyén vién nhan su
1990 — 1999: Cong ty EFG
Tro¢ ly nhan sy

Nhan vién hanh chinh

Tr¢ ly hanh chinh

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

Hay tan dung nhimng gi ban c6. Hay nhin vao ta t ca cic kinh nghiém
ban c6: Céc loai bd ng ca p, chwong trinh dao tao, kinh nghiém tur
cong viéc hién tai, viéc tinh nguyén, cac loai ky ning chuyén giao va
cac phdm cha 't c4 nhan. Né u thié u kinh nghiém 14 can tro 1én cho
linh vuc ban dinh ¢mg tuyén, ban nén quay lai hoc thém cac khoa dao
tao hoic tim cach khac @é c6 duge nhitng ki niang ca n thié t. Vi du,
lam tinh nguyén, chuwong trinh tip su, viéc lam ban thoi gian hoac
tam thoi, tham chi né u dié u d6 @6 ng nghia véi viée ban s& lui mot
bude trén na ¢ thang sy nghiép. Pié u nay dé khié n ban nan long,
nhung né 1a bude chuan bi cA n thié t cho tuong lai 1au dai.

VAN DE: TOI THUA TIEU CHUAN BANG CAP
CHO CONG VIEC
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Hay tap trung vao cac ki ning thyc hanh va kinh nghiém thyc t&” ma
ban c¢6 thé dung cho coéng viéc. Pua ching vao pha n k{ ning chinh
va tap trung n6i vé ching khi vié "t pha n lich su cong viée.

Hay dwa nhitng bd ng ca p vuot qua tiéu chuin cong viéc sang
trang thu hai caa to CV.

VAN DE: KHONG PAP UNG bUOC TIEU
CHUAN BANG CAP
Né u ban nghi ban c6 da kinh nghiém @é 1am viéc thi nén ung ct,
né u khong thi nén dung lai. Hay dua cac ki ning chinh va kinh
nghiém vao trang da u cua CV. Né u ban khong c6 bi ng cao ding/
dai hoc/dao tao nghé ', hiy dwa vao ba "t ctr khoa hoc/chuong trinh
dao tao nao lién quan ma ban da ting c6 dugc.

VAN DE: TOI DA TREN so TUOI
Hay tap trung nha n manh vao cac thanh tyu va ki ning xua "t chiing
ma ban c6. Hay dua thong tin vé  cac khoa ddo tao ban da tham gia
dé chung minh kié n thirc cia ban luoén duoce cap nhat. Pua thong tin
chi tié "t vé nhiing cong viéc gd n day ban @3 dam nhiém, va chi dva
thong tin tém ta t vé  cac cong viéc cii trong qua khi.

Vidu

Lich sir lam viéc
2006 — hién tai: Cong ty ABC

Giam d6 ¢ my thuat
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Pua ra cic ¥ tudng, giam sat nhan vién thuc hién viéc thié t ké”
cho tac pham, chuyén giao san pham cho bo phian marketing

Tuva n vai cong ty khach hang vé muc tiéu, hinh thirc va ngan
sach

Lén so @6 trinh bay va y tuong thié tké”

San xua t, chon loc va sa p xé p @é cd cha t liéu phu hop thuc
hién tac pham hodc 1am ban minh hoa

Giam sat nhan vién thuc hién so @6 trinh bay phuc vuin 4 n
Duyét so d6 trinh bay cu6 i cung cho san pham truée khi giri
cho khach hang.

1995 — 2006: Cong ty XYZ

Giam sat studio

Tro ly giam sat studio

HJ tro t6 chire va dié u hanh studio, cling véi viée san xua t o
hoa may tinh cho cong ty nghe nhin

Sang tao A6 hoa cho thuyé 't trinh video va audio
Giam sat viéc phan b6 du an

Quan ly cong tac vién.

1990 — 1995: Cong ty EFG

Nhan vién thié tkeé’

https://thuviensach.vn



San xua tcaccha tliéu ddé hoa cho to ban tin, saich quang
cao, bao cao hang nam va tap san ndi bo cua cong ty.

Truéc 1990: Nhié u cong ty
Thié tké vanghé sica tdan

San xua t da dang cacloai cha tliéu do hoa cho tap chiva
sach quang cao.

VAN DE: TOI DUOT 25 TUQOI
Ban c6 thé bi nha tuyén dung coi 1a thié “u kinh nghiém lam viéc. Vi
véy, hiy tan dung nhimng gi ban c6, 1am néi bat ta 't ca cac ky ning va
kinh nghiém lién quan.

Né u ban dang ung tuyén coéng viéc da u tién sau khi t6 "t nghiép,
hay xem chuong 6 “CV va nhiing dié u kién dic biét” dé c6 mot vai y
tuong hoan thanh CV.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Tranh nhimg khoang tré ng trong CV. Né u
ban danh thoi gian d6 dé di du lich, hoic ¢
nha cham séc nguoi than, thi cling dua vao;
dung dé tr6 ng mot khoang thoi gian nao trong lich s 1am
viéc cua ban, nha tuyén dung ca n bié t 1y do cho khoang
trd ng d6. Né u ban da phat trién dwoc nhitng ki niing hiru
ich, du lam ba 't c&r viée gi trong thoi gian @9, thi cling dwa ky
nang do vao.
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MARK COLTON, NHOM PHAT TRIEN KINH DOANH,
CONG TY JOBCENTREPLUS

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Chuing t6i thuong nhan duge nhitng CV dai
bay, tam trang. Nhung hié m khi nao ching
t6i doc hé "t bay, taAm trang d6. Né u ban ¢
nhié u kinh nghiém, hay bié 't téng hop, tébm ta t, cha "t loc
nhiing kinh nghiém phu hop véi cong viéc ban tng tuyén.
Chuing t6i khéng quan tam ban lam gi ca chuc nam trude do.
Phu hop moi la dié u kién tién quyé " t. Hay dua thong tin vé
cong viée ban c6 kinh nghiém phu hop nha 't, ké ca khi d6
khong phai cong viéc gd n nha t cua ban.

DAVID GILES, NATALIE WILSHAW VA PAUL TURNER,
PHONG NHAN SU, TAP POAN WESTLAND
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\ Chuong 6
CV VA NHUNG DIEU KIEN PAC
BIET

6t s6  CV khong c6 cac “vA n dé ”, nhung lai doi hoi ban phai
] \/ I c6 nhitng can nhi ¢ dic biét né u mud n tan dung duoc cac
ky ndng va kinh nghiém ctia minh. Cac loai CV nay bao
gd m:

o Nguodivira té t nghiép
e Nguoi quay lai lam viéc sau mét thoi gian nghi

¢ Nguoi mué n thay d6i dinh huéng nghé nghiép

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

Ban sé& vié t gi trong CV né u ban khong c6 hoic c¢6 ra "t it kinh
nghiém lam viéc? Lam thé nao dé nha tuyén dung danh gia duoc
diém yé u/diém manh cua ban? Pié u nay phu thudéc mot pha n vao
kha ning danh gia tié m ning ung vién cua nha tuyén dung. Tuy
nhién, v6i mot vai tha thuat, ban cé thé giap ho nhin ra cac tié m
ning cua ban dé dang hon.

GIOI THIFU BAN THAN

Hay dung pha n nay dé cho nha tuyén dung tha y nhirng nét tich cyc
ctia ban: Cac diém manh, so thich, phdm cha 't c4 nhan. Dung pha n
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nay dé néu 1én dinh huéng nghé nghiép ma ban mud n theo dudi.

BANG CAP
O giai doan nay, thay vi kinh nghiém va k§ ning lam viéc, b4 ng ca p
12 t4"t ca nhitng gi ban c6 thé thé hién véi nha tuyén dung, vi viy, hay
dua vao cic thong tin cu theé.

THANH TICH

Vié 't thanh tich thanh mét pha n riéng trong CV @é 1am noi bat
thanh cong, nhitng nhiém vy va trach nhiém khong thé ké ra ¢ pha n
bd ngca p, vi du: Linh dao nhém, cac giai thuéng, dié u hanh mot
nhém tinh nguyén...

KINH NGHIEM LAM VIEC

Mac du ban khong ¢6 lich sur lam viéc, nhung hay tan dung nhirng
kinh nghiém lam viéc ban c6. B4t ct kinh nghiém nao ciing c6 ich,
tham chi kinh nghiém d6 khong gi6 ng v6i nhitng gi cong viéc ban
tmg cir yéu cA u. N6 thé hién ri ng ban quen thudc véi méi truong
1am viéc va hiéu tA m quan trong cua nhimg dié u co ban nha "t trong
cong viéc nhu tinh ky luat, bié 't tuan theo chi din, hoa nhéap t6 t voi
d6 ng nghiép va sin sang ganh vac trach nhiém.

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

Vi du vé CV cho nguoi vira t6 t nghiép trung hoc/trung
ca p va chua c6 kinh nghiém lam viéc
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Tén da y da
S6  1phd” X
Thanh pho~ Y
bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Gioi thiéu ban than
Than thién, c6i mo va c6 ky ning giao tié p t6 t, nho viée tich
cuc tham gia nhié u hoat dong tinh nguyén. C6 trach nhiém,
c6 y thuce va 1am viéc hiéu qua véi tu cach thanh vién nhém lan
ca nhan.
Thanh tuvu
Thanh vién dsi boi va dié n kinh cua truong di thi da u
Tham gia chuong trinh Chay vi Cudc s6 ng 2011
Thu ky cho nhém van dong vién dudi 18 tudi cua thanh phd’

Puoc ba u la d6i truong tham gia giai da u lién truong

Bi ng ca phocva n
2005 — hién tai: Truong XYZ

Cac chirng chi: Tié ng Anh, tié ng Phap, Khoa hoc co s,
Cong nghé thong tin

Kinh nghiém lam viéc tinh nguyén

Lam viéc voi nguoi gia
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Thuong xuyén tham nom b6 n cu dan cao tudi cia nha duong
lao, gitip ho mua sa m va lam cic cong viéc hang ngay.

Chuong trinh trai he

Lam viéc vdi tré 7 — 9 tudi trong cac du an cho tré nho cua trai
he, tir dao muong tdi gitp lap trai kié n.

Cac chwong trinh thé thao mua he

Hua n luyén nhém g6 m b6 n, ndm em nho 11 tudi choi, ca u
16ng va tennis trong mua heé va cac dip 1é.

Thong tin ca nhan
Ngay sinh: 8 thidng 9 nam 1993
C6 b ng li xe tiéu chuan Anh

Khong hat thud c.

Vidu vé CV cho nguoi vira t6 t nghiép trung hoc/trung
cA p nhung c6 kinh nghiém lam viéc

Tén da'y di

S6 1phd X

Thanh phd” Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk

Gioi thiéu ban than

https://thuviensach.vn



T6 t nghiép trung ca p, vui vé, than thién, c6 kié n thuc va
kinh nghiém trong linh vuc ban 1é. Dang tin cay, trung thuc va
c6 trach nhiém vai khach hang. Dac biét yéu thich linh vue ban
1¢, kinh doanh hoac marketing.

Kinh nghiém lam viéc
2009 — hién tai: Hé thé ng chudi cira hang tién lgi ABC
Tro¢ ly ban hang

Trg giap va phuc vu khach hang

Giai quyé t khié u nai

Thu ngan

Quan 1y, kiém ké hang ruou, thud c 14 va vé x6 s6~ theo dlng
luat ban hanh

Lam ca td i, 1am thay cho nhan vién nghi 6 m, hoic khi nhan
vién v ng mat vao cac budi té i hodc cud i tud n.
Heé 2009: Cong ty trang tri noi tha t DEF
Tro ly ban hang
Giai quyé 't yéu ca u cua khach
L4y thong tin don hang cy thé tir khach hang
Sa p xé& p viéc giao hang

Giir gin khu trung bay san pham.

Ba ng ca p va dao tao
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2004 — hién tai: Truong trung ca p XYZ
Chimg chi mén Kinh doanh va Truyé n théng

Piém A: Cac mon tié ng Anh, tié ng Puc, Cong nghé thong
tin

Piém B: Cic mon Toan, Kinh t&~ hoc, Nghé thuat, Khoa hoc
CO SO

Ky nang may tinh

Thanh thao phA n mé m vin phong va sir dung internet. Bié 't
st dung bang tinh k&~ toan co ban.

Thong tin ca nhan
Ngay sinh: 16 thang 2 ndm 1993

S¢ thich: Choi ken Clarinet, thanh vién cua dan nhac giao
huong tudi tre.

Viduvé CV cho nguoi vira t6 t nghiép dai hoc

Tén da'y di

S6 1phd X

Thanh phd” Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk

Gioi thiéu ban than
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Ct nhan chuyén nganh Khoa hoc M4y tinh, t6 t nghiép tir
truong dai hoc hang da u, tim kié 'm mét céng viée dem lai co
hoi @é tié p tuc b6 i dudng va phat trién cac kinh nghiém
chuyén mon trong nganh.

Bia ngca p va dao tao

2009 — hién tai: Pai hoc XYZ

Bi ng cir nhan Khoa hoc May tinh

Linh vyc chuyén mon

H¢ thé ng mang va Cong nghé théng tin

Khoéa hoc cung ca p kié nthirc vé ta tca cac phuong dién cua
may tinh nhu:

Hé tho ng may tinh
Cong nghé giao tié p
Phuong phap tinh toan
Phat trién phd n mé m
Thuc hanh chuong trinh

Thié t k&~ va quan tri mang

2002 — 2009: Trung hoc ABC
Piém A cic mon Ky thuat, Toan
Kinh nghiém lam viéc

2009 — hién tai: Ctra hang EFG
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Tro 1y ban hang (ca t6 i)
» Tro gitp va phuc vu khach hang
* Giai quyé t khié u nai

» Thu ngan

2010 — hién tai: Pai hoc XYZ

Trg 1y hanh chinh (1am ban thoi gian)

» Sipxé pvaquanlyho so

> In 4 n, photocopy tii liéu cho nhan vién hoic 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; GA n day 1a thié t
ké” va thié "t 1ap trang web cho nhém yéu thich game

C6 b ng l4i xe tiéu chuan Anh

CV CHO NGUOI BI LAM LAI SAU MOT THOI
GIAN NGHI

Coéra tnhié uli do cua viée tam dung nghé nghiép. Li do thuong
tha y nha "t 1a dé nuoi day con cai, nhung cling ¢6 nhimng li do khac
nhu chim séc cha me gia 6 m, di du lich, phat trién ban than, bi tinh
giam bién ché  hoic tha "t nghiép. Pung bao gio> danh gia tha p
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nhitng gi ban hoc duoc trong thoi gian tam dung lam viée, dac biét 1a
nhirng ky niang chuyén giao. Hay xem Chuong 3 dé bié t nhiing ky
ning hiru ich ndo ma nha tuyén dung danh gia cao. Tuy nhién, s& 12
mot ¥ hay né” u ban tham gia mot khoéa hoe ngd n dé cap nhat lai
kié n thire, dic biét khi ban mud n quay tré lai lam viéc sau mét vai
nam nghi ¢ nha.

GIOI THIFU BAN THAN

Viéc ban c4 nlam la ké t n6 i duoc ba giai doan trong su nghiép cua
ban mot cach logic va hop ly: Ban da lam gi trude khi nghi, ban da
lam gi trong khi nghi va ban dy dinh lam gi trong tuong lai.

KY NANG CHINH

Bao g6 m:

e Cac k¥ nang va kinh nghiém mdéi ban da thu duoc trong thoi gian
nghi

o Ba'tcirdié u gi ban di 1am/da hoc dé nang cao va cap nhat cac ky
ning/bi ng ca p/kié n thirc cia ban

¢ Ban da lam cach nio dé ludn theo sat sy phat trién trong nganh

 Nhiing thay dbi tich cuc cua ban than — vi du, thém chin chi n,
thém trach nhiém, thém cam thong, thém tu tin hoac linh hoat.

LICH SULAM VIEC
Hay dua ca thoi gian nghi viéc vao, nhung hay to ra tich cuc véi
nhing gi ban da thu duoc trong thoi gian nay, dua vao dé6 cac nhiém
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vy/trach nhiém lién quan gid ng nhu ban 1dm véi moi cong viée khac.
Né u ban 1am tinh nguyén hoic ban thoi gian trong thoi gian nay,
hay dwa vao.

Viduvé CV cia mot nguoi tré lai lam viéc sau mét thoi
gian nghi

Tén da y da

S6 1phd” X

Thanh pho~ Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Gioi thiéu ban than

Chuyén vién hanh chinh nhié u kinh nghiém trong linh vyc
quan tri ho soyté~, véi kié n thic sdu rong vé  xac minh, luu
trir va truy xud thd  so ca dang dit liéu va dang tai liéu. Tro lai
thi truong viée 1am véi cac ki ning dugc cap nhat, tim kié ' m
mot vi tri lam toan thoi gian.

Ky nang chinh

Hién dang 14"y chimg chinghé ca p 4 vé quan 1y hanh chinh

Bao quan, 14p va quan tri hd soyté” va hé thd ng dit lidu

Thu thap, luu trit va truy xua t dir liéu nguoi bénh

X4y dung chié n lugc dé kiém soat hé thd nghd  so

Ap dung hiéu qua quy trinh luu trit va truy xua thoé so
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. Quan 1y nhan vién trong viéc nhap va bién tap théng tin hd  so,
lIuu trir tai liéu

» Xay dung phuong phap lam viéc than thién, hiéu qua

» Chuan bi va cung cA p thong tin cho c4c b phan theo yéu ca u.

Lich sir lam viéc

2006 — nay: Danh toan thoi gian cham s6c hai con, hién da téi
tudi di hoc

» Truong hoi phu huynh
» Truong nhom gay quy cho chuwong trinh hoat dong cua tré em
» Thu quy cho nhém bao té6 n cua dia phuong. Nhiém vu bao
gd m:

- Giir s6 sach

- Str dung Microsoft Excel dé quan 1y tai chinh

- Chuan bi ching tir ¢ kiém toan.

1999 — 2006: Bénh vién XYZ

Quinly hé so

Chiu trach nhiém ta 't ca cAc mit bao g6 m nhan, luu tri, truy
xui tva cung ca p thong tin.

» Quan ly 10 nhan vién

» Bao quan va cap nhat hé so

’ Quan ly ho soravao
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Ghi chti cAc ba "t cap trong hé  so va giai quyé 't
Chiu trach nhiém cahd so gia 'y vahd so dit liéu trong may
tinh.
1996 — 1999: Trung tAm y t&  ABC
Tro 1y hanh chinh
Ho tro hanh chinh cho Trung tAm quan tri.
Luu gitt va cap nhat hd  so
Nhép va truy xua t dir liéu cac thong tin thd ng ké
Pié u phd i gitta nhan vién, bénh vién va nguoi bénh

Theo dbi lugng tiéu thu thud c.

Bi ng ca p va dao tao
Truong cao dang thanh pho”
Ching chi nghé .

Ky nang may tinh

Str dyng pha n mé m vin phong, bao g6 m Excel, Word,
Office Outlook va Explorer.

Hé thé nghoé so va dit lidu:
- Truy nhap dit liéu
- D-base 3

- Pha n mé mtho ngkéyté” MediTech.

https://thuviensach.vn



CV CHO NGUOI THAY DOI PINH HUONG
NGHE NGHIEP

Trong cud n sach nay, chiing t6i dd nhi ¢ di nha clai td m quan
trong cua viéc lam cho CV cua ban tré nén phu hgp véi cong viéc g
tuyén. Pung bi t nha tuyén dung phai tu loc ra cac diém chinh: Hay
dua ta "t ca nhimg diém chinh 1én trang d4 u caa CV.

Trong trudng hop thay d6i dinh huéng nghé nghiép, ban cA n
phai bié "t dié u gi 1a pht hop. Ban hay thu thap ta t ca cac thong tin
c6 thé dé c6 tu liéu vié "t mot ban CV da y da va thong minh. Ban
ciing phai bié "t cAch lién ké "t cAc k§ ning va kinh nghiém da c6 véi
cac ky niang va kinh nghiém ban ¢4 n cho cong viéc méi. Ban phai tu
tao ralién k& t 4"y va nha n manh trong CV cua minh, dimg mong
nha tuyén dung s& lam dié u d6 thay ban.

GIOI THIFU BAN THAN

Hay sir dung pha n nay dé tao lién ké "t that hop Iy, thuyé t phuc,
gitta nghé  nghiép cii, Iy do ban muoé n thay déi va nghé nghiép
tuong lai, 1am ro dinh huéng nghé  nghiép cua ban.

CACKYNANG CHINH

Hay nhit ra cac ki ning, pham chat, thanh tyu phu hop véi nghé”
nghiép méi. Bao g6 m:

o Cac ky ning va kinh nghiém hiru ich cho nghé  nghiép méi, bao
g6 m ky niang chuyén giao, hitu dung cho nhié u loai cong viéc;

e Cac kyndangvaba ngca p mai;
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¢ Cac pham cha 't c4 nhan khié n ban phu hop véi cong viée.

LICH SULAM VIEC

Chon nhirng nhiém vy, trach nhiém phu hop véi cong viéc mai, dac
biét 1a c4c k§ niing chuyén giao va k§ ning mé m, vi du nhu cong tac
v6i nguoi khac, giai quyé t va n 8, ra quyé t dinh... Xem chuong 3

dé bié "t nha tuyén dung thuong vu 4i cac kj niing nao.

Vidu vé CV cho nguoi chuyén linh viee nghé ™ nghiép

Tén da y du

S6  1phd X

Thanh phd” Y

bién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gi6i thiéu ban than

nguyén, tim kié ‘m co hoi dé phat trién hon nita cac ky ning,

kinh nghiém va kié "n thire 1am viée véi cong @6 ng da co,
trong mot moi truong da y thir thach va kich thich.

Ky nang chinh
» Chung chi tu va n thuc hanh (AEB)
» Chung chi tu va n ly thuyé t (AEB)

» Tuva nchora tnhié ubantré vé cacva ndé khacnhau

Tu va n vién c6 chung chi va kinh nghiém trong linh vyc tinh
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Cong tac véi to chue Dich vu xa hoi
P3 thue hién mot s6~ lwong vu viée lon
Can thiép khung hoang

Cé6 thé lam viéc véi nhié u kiéu nguoi.

Lich sir lam viéc
2009 — hién tai: Duv an EFG
Tw vA n tinh nguyén

Tuva ncho ban tré vé nhié uva ndé khac nhau, tip trung
nhié uvaova ndé vo gia cu.

Phy trach duong day nong, thuc hién tuva n1—1

Lam viéc voi Dich vu xa hoi, ap dung cac chinh sach chung,
cling nhu 1am viée véi ting truong hop cu thé

Cho 161 khuyén va cung ca p thong tin vé  nha & cuing cac loi
ich di kem

Tham gia vao viéc gidm sat va ho tro hop
Lap ké” hoach, sa p xé p uvu tién cho cac vu viéc, bao g6 m ca
can thiép khung hoang khi ca n.

2006 — hién tai: Cong ty van tai XYZ

Tai xé van chuyén bénh nhéan

Cung ca p dich vu tai xé~ van chuyén bénh nhan cho bénh vién
dia phuong
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. Phu trach cac bénh nhan ngoai tra cua khu vuce hai quén, ba
phong kham va ba trung tam cham séc ban ngay

» Don bénh nhan da ding ky tir nha, tro giap ho 1én va xud ng xe,
dam bao bénh nhan duoc an toan va thoai mai trong sud t qua
trinh di chuyén

» Tro gitp cac yéu ca u dac biét cua nguoi bénh khi ca n.

2001 — 2006: Nhié u noi
Tai xé  giao hang

Giao hang cho cac cira hang dia phuong, theo d6i va ghi nhat
ky giao hang.

Bi ng ca p va dao tao

2008 — hién tai: Dai hoc XYZ

Chimng chi tr vA n thuc hanh (AEB)
Chirng chi tr va n li thuyé t (AEB)
1995 — 2001: Truong trung hoc ABC
Chimng chi tié ' ng Anh va tin hoc.
Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 15 thang 8 nam 1984

So thich: IT, doc sach, boi 161

Ba ng lai xe: B4 ng lai xe tiéu chuan Anh; B4 ng 14i xe dich vu
cong
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CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi chting t6i tuyén nguoi cho mot trung tAm
mua si m méi még, c6 tmg vién da néi voi
ching t6i ra ng, c6 4"y “chi 1a mét nguoi noi
tro” va khong c¢6 ky nang nao ca. Muoi pht sau, ching t6i méi
liéet ké xong nhitng ky ning c6 4"y dung hang ngay, tir lap ké”
hoach, t6i t6 chire, thuong thao va thuyé t 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

bi cong viée khac nhau sé& cb yéu ca u khac nhau. Mot s6

cong viéc doi hoi ba ng ca p ky thuat, mot s6” yéuca u

nhitng pham cha t cA nhan dic biét, v mot sd lai yéu ca u
ban dat duoc nhié u thanh tyu trong céng viéce trude d6. Bé 1am noi
bat tinh phu hop, hdy nha n manh cac pha n thich hop trong CV cua
ban, nhi m thu hat sy chti ¥ cua nha tuyén dung vao cic pham cha t,
ky ndng quan trong.

N# m o yéu cA u cong viée da néu trong quang cio tuyén dung
hoic ban miéu ta cong viée, ban s& quyé t dinh duoc dau 1a k§ ning
pht hop nha t, ciing nhu nhitng ky ning c6 thé hiru ich khac. Hay st
dung trang dA u tién cua CV dé dua cac thong tin chu chd tnha't, va
danh trang hai cho nhiing thong tin it quan trong hon.

CV DANH CHO NGUOI LAM HANH CHINH
Nguoi lam cong viéc hanh chinh van phong ¢6 nhiém vu dam bao
cong ty hoat dong tron tru, chuyén nghiép va hiéu qua. Né u coéng tac
hanh chinh khong hiéu qua, cong ty s& gap nhié uria crd i, vi vy,
cau hoi chinh trong d4 u nha tuyén dung cho vi tri nay 1a “Anh ¢
phai 1a nguoi 1am viée hiéu qua khong?” — dié u d6 c6 nghia 13, liéu
ban c6 phai nguoi:

e Bié ttd chtc;
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e (Co tai lanh dao;
e Thao vat;

e Thanh thao;

e Co6 kha nang;

e Co6 chuyén mon;
e Hiruich.

Khi ban tmg tuyén cho cong viéc thu ky hodc hanh chinh, hay
nha n manh nhiing diém sau:

o Cac ky ning cu thé cua ban — kha ning st dyng phA n mé m va
trang thié 't bj viin phong;

K¥ ning va kinh nghiém 1am c6ng viéc t6 chac hanh chinh;

Kinh nghiém trong linh vuc lién quan, vi du nhu xir 1y dit liéu;

Kha nang lam viéc chuyén nghiép va doc lap;

Kha nang lam viéc theo nhom.

Hay tap trung chu ¥ vao cac pha n sau cua CV:

GIOI THIFU BAN THAN

Vié 't gi6i thiéu dé mé ta ban 1a ngudi chuyén nghiép va hiéu qua.

KYNANG CHINH
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R4t nhié u céng viée hanh chinh yéu cA u nhimg k¥ ning chuyén
mon nhu danh may, ky ning ngdn ngit, 1am s6 sach ké” toan, st dung
mot s6 phad n mé m cu thé, quen thudc véi viée sir dung trang thié t
bi viin phong hoic c6 kié n thuc vé mot quy trinh cy thé nao d6. Hay
xem lai ta "t ca k§ ning ban cd, do i chié u véi ban miéu ta cong viée
va dung kié n thire cua ban than dé tim hiéu xem liéu cong viéc ban
dang ung tuyén s& yéu cA u ky niing cu thé gi.

KINH NGHIEM CHINH
D6 sé& 1a nhitng kinh nghiém khié n tmg vién tré nén thao vat va c6
kha nang gitp moi viéc chay suon s¢. Hay dua thém vao CV mot
pha nvé kinh nghiém néi bat.

bua vao pha n nay nhirng vi tri cong viéc lién quan, vi du giam sat
nhan vién, lap ké” hoach, di kém véi cac kinh nghiém cu thé, vi du
nhu xtr 1y dir liéu.

LICH SULAM VIEC
Nhiém vu caa cong tac hanh chinh tuin theo quy chuan chung, vi vay
hay dua thong tin cy thé v& nhing nhiém vy va trach nhiém tuong tu
nhau ma ban da lam ¢ cic noi khac nhau. Tap trung vao cong viéc
ga n day nha t, va tom ti t nhimg céng viée con lai.

Vi duvé CV danh cho nguoilam hanh chinh

Tén da y da
S6 1phd” X

Thanh pho~ Y
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bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Gioi thiéu ban than

Chuyén vién hanh chinh kiém tro Iy riéng, nhié u kinh
nghiém trong viéc si p x& p vin phong, thuc hién cac cong
cac quan ly van phong va giam sat nhan vién. bang gio, ky luat
cao, dang tin cdy, lam viéc ¢6 phuong phap, thanh thao, dam
nhéin nhié u nhiém vu mot cach hiéu qua, va ra t c6 ning luc
trong cong tac hanh chinh va to chiec.

Ky nang chinh

Cung ca p tro gitp chuyén nghiép va dang tin ciy cho lanh
dao va quan ly van phong.

Windows XP — Word, Outlook Express, Excel, Access,
PowerPoint

K§ ning nghe, bao g6 m ghi lai bao cdo qua bang ghi Am
Quan 1y nhan vién cA” p duéi, bao g6 m viée hd tro va ddo tao

Quan 1y hanh chinh cao ca p cho 1anh dao

- Lén lich lam viéc

- Phan ho i thu, cong vin

- Theo ddi tié n do cong viée

- Cung ca p trang thié "t bj vin phong

Kinh nghiém chinh
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Quan ly cac hoat dong thuong nhat cua van phong.
Thuc hién tin cay va chinh xac cac quy trinh van phong
Thié t ké” va ap dung quy trinh nhap liéu

Lén ké” hoach, phan loai cong viéc bao g6 m cac nhiém vu thu
k¥, quan Iy héa don va mua trang thié "t bi

Mua cac trang thié t bi vin phong: Tim kié 'm d6 i tac cung
cA’p va mua cac thié 't bi vin phong tié 't kiém chi phi nha 't
nhu may in, may photocopy, gitip cong ty tié t kiém hang ngan
d6 la tié "n chi phi vin phong

Quan 1y chi phi vian phong va in 4" n, 4p dung cAc phuong phap
tié "t kiém chi phi hiéu qua.

Lich sir lam viéc

2005 — hién tai: Cong ty ABC

Truwéng phong hanh chinh/Tre Iy ban giam d6 ¢

B4o céo truc tié p cho ban giam d6 c; thuc hién cic nhiém vu
van phong thuong nhat theo co ché” doc lap, quan 1y cac cong
viéc hanh chinh hang ngay.

Lap ké” hoach 1am viéc, ghi chi bién ban céc cudc hop, tir hop
phong ban t6i hop ban gidam d6 ¢

T6 chtre don khéch va cAc hoat dong giai tri cho cong ty
Pao tao nhan vién vé  cac quy trinh va thu tuc hanh chinh

bié u pho ilich lam viéc cua cac b phan
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Chi tra héa don, 1am thu tuc ngan hang, kiém soat héa don va
cac loai chi phi

Chuan bi bdo c4o ngin sach hang thang

Chuan bi cho kiém toan s6~ lugng, ban duy tri va bao céo tai
chinh

Bao tri hé thé ng may tinh va hd so mat

Tao co so dix liéu va cac loai bao cao

2001 — 2005: Cong ty DEF
Truwéong phong hanh chinh
1998 — 2001: Cong ty GHI

Tro ly hanh chinh

1995 — 1998: Cong ty JKL

Thuw ky by phin

Tro 1y hanh chinh

Bia ngca p va dao tao
Truong Kinh doanh XYZ
Chtng 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
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So hiru ba ng 14i xe tiéu chuan Anh.

CV CHO NGHE BAN HANG VA TRUYEN
THONG

Nhimg nguoi lam nghé ban hang cd n dam bao cong ty s& ban duoc
hang va thu dugc loi nhuan, vi vy, cau hoi trong da u cua nha tuyén
dung d6 i véi tmg vién 1a “Anh c6 ban duoc hang khong?” Hay nha n
manh nhiig thanh cong trong qué khat ciia ban dé 1am noi bat nhing
dié u sau:

* Kha ndng ban hang;

Bang thanh tich t6 t;

Nhiét tinh va tham vong;

Nang luc va su liém chinh;

Tu tin vao kha nang cua ban than.

Hay tap trung sy cht ¥ vio cic pha n chinh sau day cua CV:

GIOI THIFU BAN THAN

Thé hién ban 13 con nguoi nhiét tinh, trung thanh, va gidu ning
luong.

CAC THANH TUUNOIBAT
Hay tap trung lam néi bat cac thanh tyu ban da dat duoc: Kha ning
dat va vuot doanh s6~ d@é " ra, ting doanh thu va loi nhuén, ting don
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hang, tim kié m dwgc khach hang mai va kié ' m duoc cac don hang
tié p theo do 1am hai long khach hang.

LICH SULAM VIEC
Hay néi thém vé thanh céng va nhing kié n thtc cia ban. Nhing
kinh nghiém khong thuoc nghé ban hang nhung c6 lién quan téi
nghé ban hang ciing ra t quy bau.

Vi du CV cho nguwoilam nghé ™ ban hang hoic truyé n
thong

Tén da'y di

S6  1phd” X

Thanh pho~ Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Gioi thiéu ban than

Chuyén vién kinh doanh v4i hon tdm nam kinh nghiém trong
ta t ca cac linh vuc phat trién thi truong va quan Iy kinh doanh
khu vue, c6 bang thanh tich 4" n tuong trong viée vuc lai kinh
doanh, di kém kha ning phat trién chié n lugc kinh doanh
chuyén biét. C6 kha niing thiic day nguoi khac hiéu qua dé dat
duogc cac muc tiéu cia c4 nhan va to chire, thong qua viée sir
dung phuong phap ban hang va quy trinh dao tao hiéu qua.

Thanh tyu chinh

https://thuviensach.vn



Lam ho i sinh hai nhan hang bi 1ang quén, ting loi nhuan 1én
200 %.

Thié t lap nhan hang mdi, phat trién tir khau ¥ tuéng téi khi
hoan thanh va thu duwoc doanh thu 150.000 bang Anh trong
nim da u tién, cling 25% ting treong hang nim nhing nim
tié " p theo.

T#ng dich vy hé tro ki thuat 1én 85%.

T chuc cac chuong trinh dao tao vé kinh doanh va kié n thuc
san pham cho nhan sy kinh doanh, nho @6 1am giam 37% s
nhan sy thoéi viéc va ting s6 nhan su dat doanh s6~ dé ra
thém 57%.

Lap ké” hoach va t6 chtc chuong trinh trién 1am toan qud c.
Chuan bi va thuc hién thuyé 't trinh ¢ ta "t ca cac cA p, bao
gd m cac budi giéi thiéu san pham cho nhié u nhém d6 i tuong
khac nhau.

Lich sir lam viéc

2007 — hién tai: Cong ty hé thd ng ABC

Giam d6 ¢ khu vuc

Chiu trach nhiém cho bay chi nhanh ban Ié.
Tang tong loi nhuan 1én 75%
Ludn vuot qua doanh s6~ dé ra
Tang lugng khach hang va don hang 1én 25%

Tang téng doanh s6” 1én 45%
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b Kiém soat thd” ng ké ban hang, lugng hang t6 n kho va luong
dat hang

» Dao tao nhan vién.

2003 — 2007: Cong ty DEF
Truwong phong kinh doanh

Phy trach mang riéng, @6 ng thoi quan 1y doi kinh doanh nim
nguoi.

> Ting loi nhuan tong thé tir 7 — 15%
» Luon dap tmg va vuot chi tiéu doanh s6~ ¢4 nhan

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

2000 — 2003: Cong ty hé thd ng ABC
Nhan vién kinh doanh
» Phat trién thi truong mai
» Vuot chi tiéu doanh s6~ 15%
s Lap chié¢ n dich marketing va khuyé n mai
» Tang 40% s6 don hang tai dinh diém cua chwong trinh
khuyé n mai.
1996 — 2000: Nhié u cong ty
Nhan vién ban 1é

Ban hang qua dién thoai
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Bia ngca p va dao tao

Pai hoc XYZ

Bi ng ct nhan kinh té~ (hang vu)
Thong tin ca nhan

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

S6 hiru b ng l4i xe tiéu chuan Anh
Khong hat thud ¢

Sén sang cung ca p théng tin nguoi tham khao khi dugc yéu

ca u.

CV DANH CHO CAC CONG VIECKY THUAT

Nhan vién k§ thuat 1 nhimg nguoi thue hién cac chu trinh san xua 't
phte tap, doi hoi su chinh x4c, thanh thao va c6 kié n thire. Vi ho
bié "t vé chu trinh ré nha t, nén ho ciing chinh 1a nguoi giai quyé 't

khi ¢6 truc trac xay ra.

Nha tuyén dung ci n tha y dugc ban 1a nguoi 6 nang luc, kié n
thue va kinh nghiém vé~ ky thuét dé c6 thé dié u hanh cong viéc tron
tru va hiéu qua, dam bao xay ra cang it gian doan cho qué trinh san
xui t cang t6 t. CAu hoi nha tuyén dung dat ra véi vi tri nay 1a: “Ban

c6 lam dugc viéc khong?”
Hay lam no6i bat nhirng dié u sau day vé ban:

¢ Cac ky ning ky thuat cu thé;
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e Cacbi ngca p;

« Kinh nghiém trong cac linh vuc cy thé;
e DPang tin ciy;

e Chinh xac;

e Tié p can c6 phuong phap;

« K§ ning t6 chuc;

e Kha ndng lam viéc theo nhom.

Tap trung nha t vio cic pha n sau trong CV:

GIOI THIFU BAN THAN

Tap trung néi vé nang luc cua ban.

BANG CAP CHINH
D6 i véinghé ky thuat, bd ng ca p ra t quan trong. Hay tap trung
1am néi bat cac ba ng ca p va ching chi cia ban, ciing nhu cac
chuong trinh dao tao ban da tham gia.

KYNANG CHINH
K¥ ning ky thuat 1a yéu ca u thié t y& u, kém theo d6 1a kié n thie
va kinh nghiém.

Vi duvé CV danh cho nguodi lam cong tac ky thuat

Tén da’y di
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S6  1phd” X

Thanh phd” Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Gioi thiéu ban than

Mot tro Iy nghién ctru tan tuy, voi nhié “ukinh nghiém trong
viéc tim toi, chon loc va phan tich dit liéu sinh hoc. C6 mo i

quan tAm dic biét toi sinh hoc phan twr, dic biét 1a hé tho ng
phat tin hiéu té~ bao.

Bi ng ca p chinh
Thac si Sinh hoc phan tir

Cu nhan Sinh hoa.

Ky nang chinh
Co kié 'n thac vé PCR, SSCP, SDS, PAGE va ky thuat thA m
Pugc ddo tao vé té” bao va huyé t hoc phan tu
Hiéu bié t vé sinh hoc phan tir cia nguoi
C6 kinh nghiém vé  phat tin hiéu t&” bao huyé t hoc
bié u pho i, 1ap ké~ hoach va thuc hién thi nghiém

Phan tich di liéu.

Lich sir lam viéc
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2007 — hién tai: Trung tam nghién ciru ABC
Tro¢ ly phong thi nghiém

Thuc hién cAc nghién ctru vé mitogen protein kinase
phosphoryl trong cic t&” bao bénh bach ¢4 u ca p tinh:

Thié t k&~ va td chuc thi nghiém dé 14"y dir liéu nghién ctru cu
thé

Thuc hién cac quy trinh thi nghiém
Téap hop va tham chié uké 't qua
Phan tich dir liéu so bo b4 ng méay tinh

Chuén bi bao cdo ké 't qua so bo.

2003 — 2007: bai hoc DEF
Tro ly nghién ciu

Tro ly nghién ctru cho gido su nganh ung thu hoc, dié u tra cac
dic diém tién doan phan tir trén ké t qua kham 1am sang cua
cac bénh nhan ma c¢ bénh bach ca uca p.

Bi ng ca p va dao tao
1999 — 2003: Pai hoc DEF
Thac si Sinh hoc phan tir
Cir nhan Sinh hoa (2.1)
1991 — 1998: Truong XYZ

Chung chi A vé Sinh hoc, Hoa hoc, Toan hoc.
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Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 11 thang 6 ndm 1980
So thich: Boi 16i va chéo thuyé n
S6 hiru b ng l4i xe tiéu chuan Anh

Khong hit thud c.

CV DANH CHO NGUOI LAM CONG TAC QUAN
LY

Nguoi quan 1y 12 nguoi dam bao moi cong viée dién ra theo dtng ké”
hoach. Ho dam bao moi nhan vién dé u lam viéc hiéu qua, va né u co
va n dé gixayra, ho s&tim xem vA ndé lagi, nd m ¢ dau, duara
giai phap va thuc hién né. Cau hoi danh cho vi tri quan ly nay la:
“Liéu ban lam viéc c6 ké 't qua khong?”. Hay thé hién trong CV ra ng
ban co thé:

To chire va dié u hanh mot bo phan

Phat trién, truyé n cam hing, 1anh dao va tro gitp cho mot doi

Tao duge dong luc cho moi nguoi

Khai thac dugc kha nang cua nhan vién

Pua ra quyé t dinh va giai quyé tva ndeé’

D6 i pho thanh cong vé6i thay ddi mot cach thanh cong.

Hay tap trung vao cic pha n sau trong CV:
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GIOI THIFU BAN THAN

Lam noi bat nang luc quan 1y cta ban

CACKYNANG CHINH

Bén canh cic ky ning ky thuat cu thé theo yéu cA u cong viée, hdy
nghi t6i nhimng ky ning chuyén giao v&  quan ly, vi du:

» Ky nang phan tich: La kha nang danh gia, phan tich tinh hinh
va dua ra ké t luan, quyé t dinh phu hop;

« K¥ ning giai quyé t vi n dé : La kha ning danh gia va n dé
dua ra cac lya chon va di dé n giai phap;

« Ky ning giao tié p: La kha ning tié p nhan va xir Iy thong tin
thudc cac ca p khac nhau;

» K¥y nang ing xir: La kha ndng tao dong luc, gdy anh huong va
thuyé "t phuc nguoi khac.

CAC THANH TUU CHINH

Hay chi ra nhirng thanh tyu ban da dat duoc trong qua khu. Dua
thém vao CV mot pha n néivé thanh tyu chinh cung nhirng thanh
cong cua ban.

LICH SULAM VIEC
Kinh nghiém 14 yéu cA u quan trong véi vi tri nay. Chi ra "t it nguoi co
thé di thang tur vi tri vira t6 t nghiép dai hoc 1én 1am quan Iy. Né n
tang vé  kinh doanh ciing rd "t quan trong. Hay néu chi tié t cac
nhiém vu va trach nhiém ban da dam nhéan.
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Viduvé CV cho vitri quan 1y

Tén da 'y du

S6  1phd” X

Thanh pho~ Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Gi6i thiéu ban than

Giam d6 c kinh doanh véi 6 nim kinh nghiém trong linh vuc
hé thé ng may tinh, hién dang chiu trach nhiém giéi thiéu
pha n mé m tuong tac hang &4 u cua M§ vao thi truong chau
Au. Thanh thao trong tuyén dung nhan sy va quan 1y nhém
hiéu qua, di kém véi cac k§ niing toan dién vé thié 't 1ap va ap
dung chié n luoec.

Ky nang chinh

K¥ ning ban hang may tinh — pha n cing, phA n mé m, thié't
bi ngoai vi, hé tho ng tuong tac

Kinh doanh tai thi truong Anh va chau Au

Thi truong va vin hoéa Pong Au

Tuyén dung va dio tao nhan vién kinh doanh; ki thuat
Thuong thuyé t v6i cac khach hang 16n

Lam viéc tai c4c thi truong mai noi

Tié ng Pirc thanh thao.
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Thanh tyu chinh

Quan 1y nhom, 1am ting doanh s6~ ban hang tai chau Au 1én
27% trong vong ba nam

Tang doanh s6~ ban hang thi truong néi dia Anh tir 70 triéu
bang 1én 120 triéu bang, thong qua viéc dao tao va tao dong luc
cho nhan vién

Gidi thiéu pha n mé m tuong tic méi vao thi truomg, ting 43%
doanh s6~ ban trong nim da u va ting 14% mdi nim tié p theo

Tuyén dung va dio tao nhan vién ky thuat cho thi truong chiu
Au, tap trung vao thi truong dang 1én Pong Au

Lanh dao, do tao va thic diy nhém ban hang tién phong Pong
Puc, dwa thi pha n tir 0% 1én 12% sau 18 thang

Gitt virng lugng doanh s6 ban ra 6n dinh d6 i vdi cac dong san
pham cii

Pugc ba ula “Giam d6 ¢ ban hang cia nim 2003” do Hiép hoi
Quan 1y chuyén nghiép ba u chon

Lich sir lam viéc

2007 — hién tai: Cong ty phA n mé m ABC

Giam d6 ¢ dié u hanh thwong mai, thi treong chiau Au

Quan 1y hé thé ng ban hang véi doanh s6~ 240 triéu bang,
dang tié n hanh dua san phim pha n mé m tuong tac maéi vao
thi truong, quan 1y ta "t ca cac hoat dong thuvong mai va hau

cA n cua thi truong chau Au
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Chiu trach nhiém toan bo doanh s6~ va cac chuong trinh
marketing

Tuyén chon va ddo tao nhan vién ki thuat ban hang
Lién ké "t voi nha phan pho i tai 14 viing caa Pong va Tay Au
Thuong luong véi chinh quyé n dja phwong va cong ty ba "t
dong san tai mdi viing dé c6 dia diém kho thich hop.

2000 — 2007: Cong ty DEF

Giam d6 ¢ khu vuc

Quan 1y hé thd ng ban hang doanh s6~ 120 triéu bang, chiu
trach nhiém ta "t ca cac hoat dong ban hang va marketing tai
thi truong Anh

Chiu trach nhiém tuyén chon va dao tao doi ngii ban hang cha 't
luong cao, dap ung nhu ca u thij truong

Tang loi nhuin ving phia Nam 1én 15% trong vong 2 nam

Tié n hanh thué ngoai dich vu chim séc ki thuat sau ban hang
dé giam chi phi dié¢ u hanh

Thuong luong ting thém céc trang thié "t bi hd tro ky thuat dé
tang cuong dich vu khach hang va duy tri khach hang.
Giam d6 c kinh doanh

Lap ra muc tiéu doanh s6 , phan chia khu vuc va doanh s6 cho
nhan vién

Chiu trach nhiém danh gia va dao tao nhan vién
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—

Luon dat va vuot muc tiéu doanh s6~ ca nhan
bat MBA 2000

Puge b nhiém lam giam do6 ¢ viing nim 2001.

1996 — 2000: Cong ty GHI
Pai dién ban hang
Vuot mic doanh s6~ dé ra 17%
Pat giai thuong Top Ten b4an hang xua t s ¢ toan qué ¢ va giai
thuong Top ban hang khu vuec.
Bia ngca p va dao tao
Pai hoc XYZ: B ng cir nhan Kinh té” hoc 2.2 (1oai vu)
Truong kinh doanh UVW: Ba ng thac si
DPao tao may tinh

Microsoft Word, Excel, Lotus, Windows XP, 1én ké” hoach va
thuyé 't trinh phA n mé m, internet va e-mail

Chuyén gia vé cac san pham ph4 n mé m ABC.

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 18 thang 11 ndm 1973

S¢ thich: Tham gia giai chay marathon London 2008 — 2011

S6 hitu ba ng 14i xe tiéu chuan Anh.
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CV DANH CHO NHUNG CONG VIEC SANG
TAO

Ngudi sang tao 1a nguoi cung ca p giai phap va giai quyé tva n d@é .
Ho bié "t dung k§ ning va tai ning caa minh dé dat dugc nhirng ké 't
qua ra t doc ddo. Nhung nha tuyén dung ciing cA n bié t chd ¢ ban
s& tuan thu thoi han va ngin sach dé tranh day cong viéc kinh doanh
ciia cong ty vao ra cro i. Cau hoi nha tuyén dung dit ra cho vi tri nay
1a: “Anh s& hoan thanh cong viéc ding yéu ca u cht?”. Vi vay, trong
CV cta ban, hdy nha n manh:

e Kié nthirc sau rong vé linh vuc cua ban;

o Thanh tich qua khat vé  nhiing giai phap hiéu qua, sang tao va doi
moi;

e Kha ning hoan thanh cong viéc;

« Tham vong va nghj lirc dé ludn tao ra nhimg san pham cha 't
lugng hang da u;

« Kha ning lam viéc hiéu qua trong nhém hay lam doc lap dé dat
duoc ké 't qua.

Hay ch y téi nhirng khia canh sau cua CV:

GIOI THIFU BAN THAN

Gidi thiéu ban than chuyén nghiép, sang tao.

KYNANG CHINH
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Kha ning thyc hanh va kié n thire ki thuat @& u quan trong cho vj tri
nay. Né n tang k{ niing td t s& dam bao dem t¢i sy doc d4o va phong
cach cho san pham.

THANH TUU CHINH

Cong viée sang tao 1a cong viée huong toi ké "t qua. Hay dua mot
pha nnoéivé cécthanh cong ban dat duge: tic pham duoc phac thao
sang tao, dap ung ding yéu ca u nghé thuat, dang han, tuan thu ngan
sach va déng gép pha n quan trong vao thanh coéng cua cong ty.

LICH SULAM VIEC
Kinh nghiém cua ban cling ra t quan trong: Hay néu nhirng thir
thach vé  tinh sing tao va thuc té” ban da gap phai, cAch ban vuot
qua ching, va qua d6 ban da phat trién dugc k§ niang va kié n thic
cua ban than.

Vi du vé CV cho mét cong viéc sang tao

Tén da y du

S6  1phd X

Thanh phd” Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Gi6i thiéu ban than

Nha thié "t ké” trién 1dm théng minh va gidu y tuéng, véi kié n
thuc sau rong vé  thié 't ké~ 3D va trinh dién, cung kié n thirc
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né ntang vé thié tké trung bay cho khach hang c4 nhan va
khach hang doanh nghiép.

Ky nang chinh
Phia nmé m doé hoa may tinh
Thié tké’, 1ap thong s6  ky thuat, lap ké  hoach va ngan sach
Lién lac v6i khach hang va nha tha u

Giam sat xay dung, 1én b6~ cuc va hoan thanh.

Cac thanh tyu chinh

Pa thié t k&~ thanh coéng va lap ké” hoach cho hon mét chuc
cudc trién 1am

Xay dyng gbi chuong trinh hé thé ng biéu dién sang tao, d&
thue hién, cho phép thyuc hién luu dién céc trién 1am tai truong
hoc mot cach an toan va sinh dong

Thié "t ké, chi tié "t hda, va gidm sat nang cA p noi tha "t khu
bao tang dé c6 khong gian cho quan ca phé va khu vyc dy bi

Thuc hién du 4n dang thoi gian va ngan sach, dong goép vao su
thanh cong cua bao tang.

Lich s lam viéc

2007 — hién tai: Bao tang ABC

Thié tké trung bay

Tié n hanh nang caA p c4c gian trung bay tai bao tang, chiu
trach nhiém:
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Panh gi4 cac yéu ca u dé thuc hién trién 1am, phé i hop véi
ngudi phu trach va chuyén gia dé dat duoc ké 't qua mong
mué n

Thié "t k&~ va thuc hién
Lén ké” hoach va dy tri ngan sach
Xac dinh va mua vat liéu

Quan ly doi xay dung va cac nha tha u dia phuong.

2000 — 2007: Cong ty DEF
Truéng nhém thié tké  trung bay
Nha thié tké trung bay

Thié t ké™ va xay dung hé thd ng trung bay tai cira hang, 1am
cung doi thié t k&~ cho cac cira hang chinh cua cong ty trong
khu trung tam thanh pho . Véi vai tro déi truong doi thié 't
ké” trung bay, chiu trach nhiém quan 1y d6i va thié "t ké” trung
bay cho hang héa chinh.

Bi ng ca p va dao tao

1996 — 2000: Truong mi thuat XYZ

Chimng chi vé  Nghé thuat va Thié t ke

Bi ngcirnhanvé thié tké 3D (bd ng gioi).
Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 8 thang 12 nam 1978
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S¢ thich: Thanh vién hoi khao ¢6 hoc dia phuong; Thanh vién
hoi st hoc dia phuong

S hiru ba ng 14i xe tiéu chuan Anh.

CV DANH CHO CAC CONG VIEC THUC HANH
Cac cong viéc hd tro ky thuat gop pha n gitp cong ty hoat dong tron
tru, va bao g6 m nhirng nhiém vu nhu stra chita, bao tri may moc,
kho bai, giao nhén, bao vé... Né u nhirng cdng viéc nay khong dugc
thuc hién t6 t, cac nhan vién khac s& khong thé lam viéc cua ho, cong
ty s& tré nén kém hiéu qua va ning sua t bi sut giam.

Cong ty cA n nhirng nguoi dang tin cdy, c¢b nang luc, c6 thé 1lam
viéc chinh x4c, hiéu qua va cha t luong. Cau hoi cho vi tri nay 1a “Anh
c6 dang tin cay khong?”. Hay lam néi bat trong CV cua ban:

e Cac kha nang va ky nang thyc hanh;

Ba ng ca p va cac khba dao tao, vi du cac ching chi tay nghé ;

Kinh nghiém thyc té&”;

C6 nang lyc va dang tin cay;

Chu dong nhung cting c6 kha ning tuin theo chi din;

Linh hoat va dé thich tng.

Hay thé hién sy thich hop d6 i véi cong viée tng tuyén ba ng
nhirng pha n sau cia CV:

GIOI THIFU BAN THAN
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Nha n manh nang luc va sy dang tin cay cua ban.

KY NANG CHINH
Tap trung vao k¥ ning thyc hanh. Cho nha tuyén dung tha 'y ban hiéu
yéu ca u cua cong viée, cd cac ki ning va kinh nghiém ca n thié t.
Hay dua thém vao cac chung chi va khbéa dao tao phu hop.

LICH SULAM VIEC
Kinh nghiém 14 dié urd t quan trong d6 i v6i cac cong viéc thuc
hanh. T4p trung vao nhiém vu va trach nhiém ban da dam nhéan, kem
theo @6 1a kié n thire, ning luc cua ban.

Vidu vé CV cho mét cong viéc thuc hanh

Tén da'y du

S6  1phd X

Thanh phd” Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk
Gi6i thiéu ban than

La tho dién dugc dao tao bai ban, ¢6 nang luc, chuyén nghiép
va nhié u kinh nghiém véi ta t ca cac loai thié "t bi dién bao
gd mdd gia dung, thié t bj cong nghiép, thié t bi thuong
mai, 14" p dat thié "t bj dién.

Ky nang chinh
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Chimg chi nghé 14 p dit dién City & Guilds
L3 p hé tho ng diy cho nha méi xay dung
Stra chita va bao tri thié 't bi dién

La p day cho cac cong trinh xay dung cai tao, coi ndi va stra
chira

L3 p day dién cho viin phong, nha may san xua t

Ap dung céc tiéu chuan an toan lao dong.

Lich sir lam viéc
2007 — hién tai: Cong ty dién ABC
Ky su truéng

Lam viéc voi nhém tir 2-12 tho, thuc hién cac du an ¢& trung
binh, bao g6 m hoan thanh 14" p dit hé tho ng day cho cac
cong ty, nha may san xua t va céng trinh dan dung.

Lap thoi gian biéu va gidm sat cong viéc
Kiém tra cha t lugng va ning sua t lam viéc
Thuc hién cac ban b6 cuc

Chiu trach nhiém cho viéc:

- Pinh gia
- Lap thoi gian biéu cho cong viée

- Lap héa don
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- Pit hang céc thié "t bi, dung cu

- Quan Iy hang t6 n kho

- Dich vu khach hang.

2003 — 2007: Cong ty xay dung DEF
The dién

Thuc hién nhié u du 4n thuong mai cong nghiép, vi du cac
bénh vién, cac toa nha cao td ng — nhirng noi c6 yéu ca u
kha t khe vé tinh an toan va do chinh xac.

1999 — 2003: Cong ty xay dung GHJ

The dién

Lam viéc trong nhom xay dung Trung tam thuong mai XYZ.
Bi ng ca p va dao tao

1997 — 1999: Cao dang ABC

Chimng chi nghé 14 p dat dién

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 1 thang 6 nam 1981

S& thich: Am nhac; Thanh vién cia nhom di bd va leo ndi dia
phuong

S6 hiru b ng l4i xe tiéu chuan Anh
Khong hat thud ¢

Sén sang cung ca p théng tin nguoi tham khao khi dugc yéu

ca u.
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CV CHO VI TRI QUAN HE KHACH HANG
Pié uma uchd t cua quan hé khach hang 1a phai lam viéc voi
nhié u nguoi: Pé ban hang, giai quyé t khié u nai, tra 101 yéu ca u,
dua ra 1oi khuyén, d6 i thoai voi khach hang tryuc tié p hoic qua dién
thoai. Cau hoi nha tuyén dung quan tAm cho vi tri nay 1a “Anh c6 phai
nguoi tap trung vao khach hang khong?”. Hay tap trung 1am noi bat:

e Kinh nghiém lam viéc v4i khach hang;

Cach thuec tié p can dich vu khach hang tich cuc;

K§ nang giao tié p va ang xu;

K§ ning thuyé t phuc va gy anh huong;

Kha ndng gitr binh tinh dudéi ap luc.

GIOI THIFU BAN THAN
Ban cA n thé hién 1a nguoi than thién, hay gitp d& nguoi khac va
dang tin cay.

KYNANG CHINH
Pua vao cac ki ning cho tha 'y ban gioi 1am viée v6i nhié u ngudi, va
1a b6 mit giao tié p cua coéng ty voi cong ching. Thém vao cac ky
nang ky thuat phu hop.

KINH NGHIEM CHINH
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Pua ra mot pha n tom ta t nhirng kinh nghiém vé lam viéc hiéu qua
véi nhié u nguoi.

Vi duvé CV cho mét vi tri quan hé khach hang

Tén da y da

S6 1phd” X

Thanh pho~ Y

bién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk

Gioi thiéu ban than

Tu va n vién du lich gidu kinh nghiém, véi thai d6 1am viée
than thién, dé chiu, thuc sy yéu thich 1am viéc véi khach hang

va c6 mong mud n duoc mang d& n cho khach hang nhiing
trai nghiém du lich tuyét voi nha 't c6 thé.

Ky nang chinh

» Kién nhin va khéo léo, ciing k{ niing 14 ng nghe t6 t
» Ra"tco ning khié uvé ung xir va xay dung quan hé
» Luon giir ty chu, binh tinh khi gip ap luc

» Ngoai hinh va nhin

» Luo6n cap nhat ban than véi cac ky nang va kié n thirc vé san
phiam cho ban than

» Nhanh nhen, kj ning danh may va ky ning IT co ban t6 t
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Coé kié n thuctd tvé cac dia danh du lich, thanh thao céc yéu
ca uva thu tuc gid y to du lich.
Kinh nghiém chinh

B6 n niam kinh nghiém lam tu v n vién du lich cho khach
hang ca nhan va khach hang doanh nghiép

Giai quyé t tha ¢ m# ¢ va cung cA p thong tin
Giap dua ra cac lva chon va tu va ' n
Giai quyé 't cac vA n dé , phan ho i, phan nan cua khach hang
hop 1y, hiéu qua va nhanh chong.
Lich sir lam viéc
2007 — hién tai: Cong ty du lich ABC
Tw vaA n du lich

Lam viéc trong nhém tu va n, giai quyé t cacyéuca ucua
khach hang, dat vé cac goi dich vu du lich, cing nhusa pxé p
cho cac chuong trinh cong tac.

Puaratuvi nvé dia diém, hanh trinh, phuong tién du lich
pht hop cung cac lva chon khéc, tiy thudc vao yéu ca u va
nguyén vong cua khach hang

Tro giap khach di cong tac véi cac thong tin va 161 khuyén,
thuong xuyén nhan va dit chd cho khach nhanh chéng khi
khéach dvayéuca ugi p

Puaratuva nvé cacthuitucdulichca nthié t, cacyéuca u
vé suc khoe, visa...
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Kiém tra, xac nhén tinh trang cic chuyé n bay va khach san,
thoi gian, dap ung yéu ca uvé ngan sach, thué xe...

Thu tié n mat, thyuc hién cac giao dich qua thé tin dung hiéu
qua, bao g6 m ca hay va thay déi dat chd

Lu6n lu6én dap ung va thuong xuyén vugt muc chi tiéu doanh
s6 cong ty dit ra.

Bi ng ca p va dao tao

Chung chi qué c giavé dulich

Chuong trinh hoc d3 cung ca p toan bo thong tin ca n thié 't
vé  dulich, bao gd m:

bia danh du lich

Véan hanh san bay

Dai dién khu nghi dudng
Tai chinh du lich

Dich vu du lich

Ky nang ngon ngir
Tié ng Phap
Tié ng Tay Ban Nha

Ky nang may tinh

Windows XP
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b Pha n mé m kinh doanh tiéu chuin

» PhA n mé m tiéu chuan cia nganh du lich

Thong tin ca nhan

Ngay sinh: 19 thang 9 nam 1987

S¢ thich: Nghé thuat va d6 cd; tranh mau nuée
Thanh vién hoi kich dia phuong

S6 hiru b ng l4i xe tiéu chuan Anh

Khong hit thud c.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Ban miéu ta cong viéc noéi lén chinh xac nhing
gl ching t6i cd n. Hay dwa vao CV cang
nhié u dié ugié ngpha n “Yéuca uba't
budc” va “Yéu cA u mong mud n” trong ban miéu ta cong viéc
cang t6 t. Né u ban thié¢ u mot muc cu thé nao d6, hay dua
vao do thir twvong tu, hodc mot thir gi d6 bén ngoai cong viéc.
Thuong thi cac ung vién duge vao vong phong va n s& co
nhitng “Yéu cA u ba 't budc”, viéc lwa chon tmg vién thanh
cong lac nay phu thudc vao mirc do phu hop cua ho cho cac
“Yéu cA u mong mud n”.

MAGGIE FELLOWS, GIAM PO C DU AN, CONG TY SOUTH
WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
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Chiing t6i tim kié m nguoi c6 ning luc lam
viéc, va tim rng vién chirng minh dugc nhirng
gi ho da 1am trong qua kha. Mién 14 chimg
minh dugc nang luc cua ho thi kinh nghiém doé
khong ca n thié t phai dé n tir cong viée cii, ma tir ba t car
pham tru ndo trong cudc s6 ng ciing duoc.

ROBERT JOHNSON, GIAM PO C KHU VUC, CONG TY
ACAS SOUTH WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Moi khi tuyén dung, chiing t6i thuong nhan
duoc khoang 50 — 60 CV cho mdi vi tri. Ban
khong thé doc chi tié 't mdi CV dugc, nén don
gian nhu thé” nay — hiy chon CV nao dua ra dugc thong tin
lién quan va duoc trinh bay d& tha 'y nha t.

DAVID GILES, NATALIE WILSHAW VA PAUL TURNER,
PHONG NHAN SU, CONG TY WESTLAND HELICOPTERS

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Pung giri mot CV troé ng, hdy tap trung vié t
CV cho pht hop véi cong viéc ban du tuyén.
N6 gi6 ng nhu nghé thuat ban hang vay, hay
cho chung t6i bié 't tai sao chting t6i nén chon ban, thay vi cac
tmg vién khac. Ban c6 thé 1am gi cho cong ty? Loi ich cua viéc
thué ban sé la gi?
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DEBBIE MACEKE, GIAM PO C NHAN SU, TAP POAN
ROLLS ROYCE
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) Chu’dng 8
MAU DON UNG TUYEN

6t s6  cong ty thich sir dung miu don tiéu chuan hon 1a nhan
] \/ l CV. Ly do cho viéc nay c6 thé la:

e Mau tiéu chuan s& gitp viéc ra soat dugc nhanh hon;

o Gilip nha tuyén dung kiém tra duoc ung vién c6 dap tmg cic yéu
ca u chinh nhanh hon;

o D& phat hién ra dié u ba t thuong va cac thié u sot;

e Chi ¢6 ung vién thuc sy quan tam mai danh thoi gian dié nda y
du mau; viée gui CV thuong dé dang va do t6 n thoi gian hon viée
dié n mau.

Mot s6 cong ty cho rd ng sir dung mau tiéu chuan sé cong bd ng
hon cho ung vién, thay vi viéc thién vi nguoi gioi vié t CV.

Hay danh thoi gian dé dié n mau don can than. Hay st dung CV
cia ban @é tham khao vala”y théng tin. Truéce khi bi 't d4 u, ban
neén:

e Poc qua mau don va ghi chd ta t ca cac chi dan, vi du “Ghi danh
sach cong viéc theo thu tu thoi gian gd n nha t” hoidc “st dung
chir hoa”;

e Né ula mau gid y, hay sao mot ban dé dié n nhép truéc;

¢ V6i mau dién tir — hiy sao va dan vao word dé kiém tra chinh ta,
hoac nho ai d6 soat chinh ta gitp;
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o Né& ula miu dié n va gui tryc tuyé n, hay tim hiéu cach dé luu trit
mau, va c6 thé quay lai b6 sung lic khac khi thuén tién, nhu vay
ban s& khong bi 4p lyc phai hoan thanh ta 't ca ban mau cung mot
lac;

o Thuong don ung tuyén s& duge gui téi nha tuyén dung cung voi bo
thong tin, nén hay chuan bi thu tng tuyén, CV cua ban hoic cac
thong tin khac dé giri kém;

o Hay dié nta t ca cic muc, ding bo trd ng. Né u c6 gi d6 khong
phtt hop véi ban, hiy vié "t “khong ap dung” vao 6 do.

e Né u ban phai vié t thém trang, hay vié t tén va dia chi ¢ trén
da u trang, ciing véi tén cong viéc ban tng tuyén, s6 tham
chié u, d¢ phong truong hop bo mau don bi roi ra.

¢ Khoéng bao gio ghi “xem CV di kém”. Muyc dich cia don tmg tuyén
14 dé c6 thong tin theo ding chuéin, nén dung bao gio yéu ca u
nha tuyén dung doc CV cua ban.

o Giit mot ban cia bo mau sau khi hoan thanh dé 1am co sé chuéan bi
né u ban duoc goi phong va n.

CACPHAN CUA MAU DPON UNG TUYEN

H4 u hé t mau don ung tuyén cb cac pha n sau:
e Thoéng tin ca nhan,;
« Thong tin hoc va n;
e H6 so viéclam;

e Yéu ca u cong viéc;
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e Gi6i thiéu ban than;
e Thong tin nguoi tham khao;

e Loicamkeé t.

THONG TIN CA NHAN

Pha n nayyéu ca uban cung ca p tén, dia chi, va thong tin lién lac.
Cac yéu ci u khéac co thé 1a:

Thong tin chi tié t vé " ba ng l4i xe;

Liéu ban ca n c6 giad y phép lam viéc;

Liéu ban da timg bi ké t 4n hinh sy;

Chitié tvé cac so thich ca nhan.

THONG TIN HOC VAN

Pha n ndy sé& hoi cu thé v& ba ng cd p va cc chuong trinh dao tao
ban da tham gia:

 Truong nghé , truong dai hoc ma ban da hoc;

Thoi gian cu thé ban da theo hoc;

Loai hinh hoc, chinh quy hay ban thoi gian;

Tén cac mon hoc;

Loai ba ng ca p ban dat duoc.
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Piung cung ca p nhimg thong tin qua cii, va hy dua vao cac khoa
dao tao ban da tham gia tir khi t6 "t nghiép. Nhirng chuong trinh dao
tao nay cd thé hiru ich hon c4c diém A ma ban dat trong truong dai
hoc.

HO SO VIEC LAM
Hay ba t @4 u vé6i cong viée hién tai, néu tén va dia chi cong ty hién
tai, ngay ban b t @3 u lam viéc, chuc danh, va quan trong nha t1a
pha n miéu ta tébm ta t nhimg nhiém vu va trach nhiém chinh ban
dam nhan, nhé lam cho chtng ¢6 lién quan véi cong viéc ban dang
tmg tuyén.

Pirng bo tré ng pha n nay, hiy vié 't gi 6, ké ca nhirng coéng viéc
ban khong duoc tra luong: Vi du mot ndm nghi dé du lich, hoic trong
nom con cai.

Mau don ciing c6 thé hoi ban Iy do ban théi viéc hoic mud n nghi
viéc — day 1a dié u ban thuong khong phai ban tAm nhié u né u dung
CV riéng. Hay dua ra ly do tich cuc. Vi du, ban bo viéc vi chan chuong
va cong viéc khong co tuong lai, hay thay déi lai thanh: Ban mud n c6
mot cong viée t6 t hon, voi nhié u thir thach va trach nhiém hon,
cing nhié u co hoi thing tié n.

Bang 8.1. 1a vi du minh hoa.

BANG 8.1 Pha n “H6 so viéc lam” trong mot don miu

Thoi
gian: Tén
'I:l‘l’ cé‘ng.ty Chirc danh, tém tﬁ’.t nhi¢m vu va trach Ly do thoi vide
ngay — vadia nhiém )
toi chi
ngay
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Thoi

gian: Tén
’I\‘ir c6\ng.ty Chirc danh, tém tﬁ’.tA nhiém vy va trach Ly do thoi viée
ngay — vadia nhiém
téi chi
ngay
CONBYY  (iam sét ban hang khu vuc; Pua radybso  Tim kié m thir
1999 — ) thi truong cho khu vuc; phat trién khach thach va cai thién co
. .  Duong A . s A, N .1 e 1s i e A
hién tai . hang; quan ly ngan sach; phan loai lich hoi lam viéce tai mot
Thanh \ \ yd Ve \ A by AN
1" B trinh; dao tao nhom ban hang cong ty hang da u
P

Ban c6 thé s& bj hoi v&  muc luong hién tai. Hay cong gop ta t ca
nhiing thtr c6 thé dugc coi 14 luong, vi dy XX.XXX bang Anh + thuong
+ hoa hd ng + 1am thém gio + tro ca p...

YEU CAU CONG VIEC

Ngay cang nhié u nha tuyén dung dwa pha n yéu ca u cong viée vio.
Pay 1a pha n néu ra nhirng yéu ca u thié t yé u cua cong viéc va ban
phai noi rd ban dap img mdi yéu ca u ra sao. Hay cung ca p thong
tin vé  kinh nghiém 1am viéc, thanh tuyu dat duoc dé ching minh
ning luc 1lam viée cua ban. Véi mdi yéu ca u, ban phai cung cA p dugc
thong tin gi d6. Né u ban dé trd ng, ban ra t dé bj loai trong budc
duyét hd  so.

Bang 8.2 1a vi du minh hoa.

BANG 8.2 Pha n “Yéu ca u cong viéc” trong mot mau
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Hay miéu ta ban phi hop véi yéu cdu cong viec nhu thé nao.
St dung thém trang dé bé sung néu cdn thiét.

Thuc ddy va lanh dao nhém

Ba nam kinh nghiégm lam nhém
truéng, lanh dao moét doi 6-8 nguidi

Lanh dao nhom dat giai thuéng
(Utrex 2002)

Thuc ddy nhom vuot doanh s6 dé
ra 15%

Pé ra chuong trinh thuéng khich
l& nhan vién

Giam s6 nhan vién bo viec 20%

Thiét k& va thuc hién cac
chuong trinh dao tao

Pao tao 350 nhan vién trong
vong 3 nam

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

Sang tao chuong trinh cap nhat
thong tin san phdm tdi nhan vién

Ki€n thirc vé khung nang luc
bang nghé qudc gia(NVQ)

Kém cdp 50 nhan vién dat duoc
NVQtutrinh d6 2tGi 4

GIOI THIFU BAN THAN
Pay la pha n tré ng dé ban c6 thé dié n nhimg thong tin bé sung cho

bo ho so ng tuyén cia minh.

Thuong pha n nay hay bi nguoi tng tuyén bo tré ng, nén day sé 1 co
hoi @€ ban nha n manh cac k§ ning va thanh tyu caa minh, 6 ng
thoi nha n manh sy pht hop véi vi tri cong viée. Hay dua vao pha n

nay:

https://thuviensach.vn



Cac ky nang va kinh nghiém chinh;

Su phu hop vdi cong viéc;

Cac thanh tyu lién quan;

Cac ky nang va kinh nghiém lién quan, thu dugc ngoai moi truong
lam viéc;

Li do ung tuyén cho cong viéc.

Bang 8.3 la vi du minh hoa.

BANG 8.3 Gi n ky ning va thanh tyu cua ban véi yéu ca u cong
viéc

Nha tuyén dung mué n T6i co

ft nha"t 2 nim kinh nghiém thu k§ 3 na{n lflnh ng,h1¢m thu ky + 2 nam kinh nghiém
trg Iy hanh chinh

Chung chi da ngdn ngir cho thu ky C&G, tié ng
Thanh thao ngoai ngit — tié ng Phdp ~ Phap/Anh.

hoic tié ng Pirc Lam tro 1y giao nhan cho cong ty nhap khau caa
Phap

Thanh thao sir dung Microsoft Office MS Word, Access, PowerPoint, Outlook Expess

banh may 70 chir/ phit, ky nang danh may theo

Ky niing danh may t6 "t :
giong doc

Sau do, hiy bié n cac ghi chii cia ban thanh mét doan van ré
rang, dua thém cac chi tié "t phu hop:
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Hay nghi vé Iy do ban muo n tmg tuyén cong viée nay. Hay nhin
vé phia trude, dung nhin lai phia sau: Céng viéc méi nay sé dem lai
cho ban dié u gi? Ly do c6 thé la:

Tang thach thuc;

Tang trach nhiém;

Nhié u co hoi dé phat trién va thing tié n;

Co hoi @é st dung mot ki ning cu thé nao do;

Danh tié ng cua cong ty;

Phat trién nghé nghiép.

Vi du:

THAM KHAO
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Nhirng mau don ¢ng tuyén thuong yéu cd u ngudi tham khao, tuy
nhién, ho s& chi duoc lién lac né u c6ng ty mud n moi ban lam viée.
Thuong nha tuyén dung yéu ca u cung cd p mot nguoi tham khao tir
cong viéc hién tai, va mot nguoi tham khao ca nhan — ban be hoic

d6 ng nghiép. Hay dua thong tin, nhung né u ban khong mud n nha
tuyén dung lién lac v6i nguoi tham khao trude khi ban nhan duoc 1oi
moi 1am viée, hay ghi cha dié u do vao trong don.

CAMKET

Pay la pha n cud icung. Pha n nay thuong yéu cd u ban cam ké 't
thong tin ban dua ra 1a hoan toan chinh xac va dang su that, va ban
s& khong gid u gié m dié u gi c6 thé anh hudng t6i viéc ung tuyén.
Ban ciing phai ky va ghi r6 ngay thang.

Nhé ky don. Nhié u nguoi tré nén ma t kién nhan khi dié n toi
cud idon va quén pha n cud icung nhungra t quan trong nay.

Né u ban nhan dugc 1oi @& nghi cong viéc dua trén nhirng thong
tin sai sy that ma ban cung ca p, cong ty c6 thé va sé& rat lai loi dé”
nghi. Vi vay, hay trung thuc.

Gui mau don d3 hoan thanh kém theo mét thu tng tuyén miéu ta
ngi n gon cac diém chinh. St dung phong bi tra ng khé A4 dé giri
hé so, chi ¥ gui trude thoi han dong hé ~ so.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Pung ngai str dung tiéu d& va gach 32 u dong
dé liet ké cac ky ning. C6 mot cach hay dé si p
xé p thong tin va dam bao ban khong bo sot

dié u gi, 6 1a sir dung cAc muc “Yéu ca u thié tyé u” va “Yéu
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ca umong mubé n” trong pha n ban mo ta cong viéc nhu
nhing tya dé , sau d6 giai thich ban dap tng cac yéu ca u do
ra sao.

MAGGIE FELLOWS, GIAM PO C DU AN, CONG TY SOUTH
WEST
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Chufo’ng 9
THU UNG TUYEN

uo6n ludn gui thu ung tuyén kém CV. D6 14 co hoi dé ban néu bat
Lcéc diém chinh va nha n manh sy phtt hop d6 i véi cong viée

tng tuyén. Mot 14 thu tng tuyén tao duoc & n twong ban da u
t6 t s& dam bao CV cua ban duoc xem xét can trong hon.

Ciing nhu CV, thu tng tuyén cA n vié t ngd n gon, ré rang va hop
ly. N6 phai duge trinh bay chuyén nghiép, dé doc. Vay nén, hay cha y
toi:

e Hinh thuc;
e BO cuc;
e Tinh dé doc;

e Noi dung.

HINH THUC

o Sirdung gid y trd ng, khong duong ké, khd A4, nén dung loai c6
trong lrong 100 gsm.

o Chi st dung mot mit giay.

o St dung phong chir va kiéu dang phu hop véi CV cta ban, trir khi
1 thu vié "t tay theo yéu ca u dic biét cia nha tuyén dung.

o Kiém tra 15i chinh ta va ngir phap.

https://thuviensach.vn



« Khong bao gio st dung lai ban copy c¢6 sian cua thu tmg tuyén cfi,
hay chinh stra va in méi mdi 14 n ban ung tuyén mat cong viée.

BO CUC

Str dung bd~ cuc tiéu chuan nhu ban duge trinh bay dudi day.

Vi du thr img tuyén

S6  1phd” X

Thanh phd” Y

bién thoai: 0000-000
Email: name@anyisp.co.uk

Ngay 1 thang 1 nam 2012

Tén nguoi nhan

Chutrc danh nguoi nhan

Tén cong ty

bia chi cong ty

Tiéu dé : Tén cong viée

Gui ba Smith,

Vié 't noi dung chinh cua thu...............
Tran trong,

(Chit k)

https://thuviensach.vn



Tén da y du

TINH DE DOC

Gidi han trong mot trang gia y. Chi nhiing thu tng tuyén trong
truong hop dic biét méi ca n dai hon.

Gilr cau van va doan van nga n gon. Hai doan van nga nsét6 t
hon mét doan dai. Cau chit day dac sé ra t kho doc.

Hay lam ro cac diém chinh. Thu ¢mg tuyén thuong duoc xem luét
hon 14 doc k§. Mic du dé 1a thu, nhung ban hoan toan c6 thé sir
dung cac gach @3 u dong dé nha n manh:

- K¢ ning cu thé;
- Cac thanh tyu chinh;
- Céc thong tin chi tié "t chinh vé nghé nghiép.

Cho thém khoang tré6 ng dé dé doc va d& nhin. Sir dung 1&  16n, sir
dung cach doan.

Dung gia y trd ng, phong chir 12 hoic 13 15 rang.

NOI DUNG
Vié 't tén nguoi cy thé, tranh vié 't “Guri 6ng/ba”.

Vié tro rang, suc tich.
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 Dung ngodn ngit lich su, pho thong. Tranh ding cac thuat ngir, tur
ngitri cro i

« Hay thé hién thai d6 tich cuc, nhiét tinh. Tranh ding nhing tur
nhu: C6 thé, hi vong 13, mong udc 1a...

o Dié u chinh thu ¢ng tuyén cho phu hop véi mdi cong viéc ban ung
tuyén.

VIET GI TRONG THU UNG TUYEN

Thu tng tuyén s& c6 bd n pha n riéng biét.

DOAN THUNHAT

Néu Iy do tai sao ban vié t thu. Né u ban vié t dé dap lai mot quang
c4o tuyén dung, hiy dua tén cua cong viéc va néi noi ban da nhin
tha 'y quang cdo. Né u 14 loai thu ung tuyén dé giir chd trude, hay
bi 't d ubad ng mot doan ngd n nédi ro 1y do ban vié 't thu. Hiy dam
bao Iy do d6 hop ly. Vi du:

o Tb6ivié t thu dé ung tuyén cho vi tri Tro Iy riéng da duoc ding
trén to Evening Post ngay hom nay.

« Ref: 16K Giam d6 ¢ dy an. Tdi vié t thu dé tng tuyén cho vi
tri trén day, nhu quang cdo trén to Engineering Times s6 thang
nay.

o T6i vié t thu dé bay to sy quan tAm téi ké” hoach mé chi nhanh
moéi cua quy cong ty, nhu tin da dua trén to Evening Chronicle.

o Tb6ivié t thu by té sy quan tAm tdi tin trén website Engineering
Today vé hop @6 ng méi cia quy cong ty vé san xui t hé
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thé ng ky thuat XYZ.

o T6ira t vui ming duoc gip 6ng tai budi trién 1am Business Today
ga n day, va duoc nghe vé sy phat trién g n day cua quy cong
ty.

POAN THU HAI

Poan nay nhi m thuyé t phuc nha tuyén dung va cho ho bié "t ban ¢
thé dong gop gi cho cong ty. Ban hay dua vao nhitng ki ning, kinh
nghiém va thanh tyu phi hop. Né u day 1a thu ung tuyén giit chd, hay
dé" cap toi loai cong viée ban tim kié m. Ban c6 thé chia pha n nay
thanh hai hodc ba khd ngi n cho dé doc. Vi du:

o Tbi da lam gidm do6 ¢ IT tai cong ty XYZ ba nim qua va c6 kinh
nghiém vé chuyén déi phA n mé m trén quy mé 16n, da thanh
cong trong viée tai ca u tric bo phan tai chinh thoi gian qua.
Nhirmg va n dé  t6i da giai quyé t hiéu qua bao g6 m:

- Giit vimg duoc ti 1¢ quay vong trong thoi gian thay d6i phong
ban;

- Thié "t ké” chuong trinh hua n luyén hiéu qua;

- Huéng dan nhén vién thyc hién quy trinh chuyén d6i thanh
cong.

o Nhu 6ng s& tha 'y trong CV, t6i da lam viéc v6i ra "t nhié u thanh
pha n gd m nguoi tiéu ding, tuyén dung va tai chinh. Téi co
nhié u kinh nghiém trong viéc tao ra nhirng chié n dich quang
cdo dai ching ha p dan va sang tao. Mot vi du c6 thé 6ng quan
tam 1a chié 'n dich XYZ, t6i xin gui kém ban sao ¢ day. Chié n
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dich nay da gitp ting muac phan hd ilén 22%, ti 1é cao nha t ma
dai ly ting dat duoc.

e Trong s6 cac ky ning cua tdi, c6 18 6ng s& quan tam nha "t toi:
- Quan 1y nhan vién xua "t si c;
- Quan trj hanh chinh xui tsi c;
- Thanh thao trong sd p xé p, phan loai cong viéc;
- Kha ning ap dung chu trinh tiéu chuan hiéu qua.

« Thanh tyu gd n day coa tdi c6 thé ké t6i viée té chire va gidm sat
dao tao nhan vién dé dua chuong trinh Microsoft Office vao tng
dyng trén quy mo 16n. Pié u nay da lam ting dang ké hiéu sua 't
lam viéc trong timg bo phan 1an lién bo phan.

DOAN THU BA

Pua ra Iy do ban ung tuyén cong viée. Hay vié  t that tich cuc, thuyé "t
phuc va nha n manh vio nhimg dié u ban c6 thé mang lai trong vj tri
méi, thay vi trinh bay ban mong mud n cong ty dem lai cho ban. Vi
du:

o Tbi hién dang lam cho cong ty marketing XYZ. Tuy nhién, t6i ra t
mong mud n duoc tré lai linh vue san xui t, noi tdi tin rd ng cac
ky nang va kinh nghiém cua minh s& duoc tirmg dung hiéu qua hon,
va t6i mong mud n cd duge co hoi @6 vé6i vi tri ma quy cong ty
dang tuyén dung.

e T6i da lam viéc tai cong ty XYZ, va t6i vui mirng vi da co6 co hoi
duoc str dung cac ky nang hanh chinh cta minh tai day. Tuy
nhién, hién tai t6i mong mud n tim mot vi tri maéi v6i nhié u
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trach nhiém hon, va tdi tin rd ng céng viéc quy cong ty dang
tuyén dung s& mang lai cho t6i co hoi do.

e T6i mong mud n duge cd ng hié n cho mét cong ty ludn tao
dié u kién cho nhan vién dugc tié p tuc dao tao va phat trién, va
cung ci p co hoi dé tié n xa hon trong linh vuc nay. Vi vay, toi
ra t quan tam téi vi tri cong ty dang tuyén dung.

DPOAN THUTU

Pay nén 1a mot doan ngid n dé ké "t thu, khing dinh lai sy quan tAm
cua ban tdi cong viée. Vi du:

e T6ira t mong cd co hoi dé thao luan kj hon vé hé  so cua téi véi
ong, vara t mong dugc nghe tin tir 6ng.

e TOiséra tvui ming dugc thao luan chitié thonvé hd socua
toi véi Ong, vara t mong dugce nghe tin tir Ong.

o T6is&ra ttran trong co hoi dugc gip 6ng va thao luan vé  co hoi
lam viéc tai cong ty 6ng. T6i s€ lién hé vdi van phong 6ng trong
vai ngdy toi @é xin thoi gian phu hop.

Vi du vé thr tng tuyén cho mét vi tri dwge quiang cio trén
bao

S6  1phd” X
Thanh pho~ Y
bién thoai: 0000-000

Email: name@anyisp.co.uk
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Ngay 1 thang 1 ndm 2012

Jane Smith

Giam d6 ¢ nhan sy

Cong ty XYZ

111 duong A

Thanh phd™ B

Tiéu dé : Giam d6 ¢ Marketing - Ref 34 WT
Kinh thva ba Smith,

Tbi vié "t thu nay dé tng tuyén cho vi tri Gidm d6 ¢ Marketing
da dugc dang quang cao trén to Retail Direct thang nay.

Nhu ba c6 thé tha 'y trong CV giri kém, t6i c6 ra "t nhié u kinh
nghiém lam marketing, bao g6 m ba nim lam viéc ctng cong

ty ABC. T6i dic biét quan tAm téi viéc 14p ké~ hoach san pham,
va da thanh cong trong viéc nghién ciru tié m ning thi truong
cho mot vai dong san pham thu duoc loi nhuan cao.

Tbi hién dang lam viéc tai cong ty DEF, cong ty vé nghién ciu
san pham. Tuy nhién, t6i mong mud n duoc quay lai véi mang
marketing hang tiéu dung, noi t6i tin ra ng ky ning cia minh
s& duoc tan dung hiéu qua nha t. Khi doc duoc thong tin trén
b4o, t6i ngay lap tac quan tAm téi vi tri cong ty ba dang tuyén
dung.

To61 sé ra t vui duoc thao luin chitié tvé hd so cua toi vol
ba, va mong sém nhan dugc tin tir ba.

Tran trong,
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John Brown

EMAIL

Dt email nghe c6 vé tién lgi va nhanh chong hon, ban cling dung
khié n né tré nén kém chuyén nghiép. Mot 14 thu tng tuyén cad n
duoc da u tu cdng suc can than, du duoc giri bd ng hinh thic nao.
Hay d4 u tu khi vié "t email nhu khi ban st dung ba "t ky phuong tién
nao khac:

e Nghivé nhirng gi ban mué n néi va cach néi nhu thé nao.
e Kiém tra chinh ta va ngir phap.

e Gui tung thu téi ting nguoi riéng biét, ding gui mot thu cho ca ta
nguoi cung lac.

o Trinh bay dep tuong tu nhu str dung thu gidy.

Tén cua ban, dia chi email va ngay thang dé u da duogc hién thi
trén da u. Hay tap trung vao vié t ndi dung thay vi t& n dién tich cho
thong tin lién lac. Né u vAn mud n dua thong tin lién lac, hay dua
vao cud i email.

Vié t dong tya dé email — day 1a mot co hoi dé thu hit sy cha ¥
cua nguoi doc, va dua vao cac tir khbéa. Tuy nhién, cling dung lam
qua: Hay gitt cho thong diép ro rang va chuyén nghiép. bua vao
thong tin tén vi tri tuyén dung va s6~ tham chié u. Vi du:

Tya email: Gidm d6 ¢ ban hang khu vuc — C6 chimg chi CeMAP

Twa email: 7 ndm kinh nghiém Java & C++
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Tya email: Chuyén gia xua t nhap khau — Kinh nghiém tai thi
truong Trung Qué c va chau A

Hay dam bao cac tir khéa chinh xua t hién trén man hinh doc
trude cua trinh duyét email, va khié n nguoi doc mué n lan chuét
xu0 ng dé doc ky hon.

Vi du mét thr ing tuyén qua email

Gui: Jsmith@abcltd.com
Cc:

Tua dé : Ref K121 Gidm d6 ¢ ban hang — Ung vién c6 kinh
nghiém IT

Guri ba Smith

T61 xin dugce tmg tuyén cho vi tri Gidm d6 c ban hang ca p cao
nhu da quang céo trén trang salesjobs.com.

Céc thanh tuu t6i da dat duoc bao gd m:
- Chiu trach nhiém cho ba du an triéu do

- Tang murc d6 tham nhap thi truong cia mang IT cong ty XYZ
lén 25%

- Tang lgi nhuan cua XYZ 1én 11%
- Ting thi pha n cua DEF lén 15%.

Toicobé day thanh tich xua 't sa ¢ trong linh vyc quan ly
ban hang, dic biét voi nganh Cong nghé théng tin, va da lam
viéc cho mot s6~ cong ty 16n trong linh vye nay.
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................................................... (ké”t thiic man hinh xem
trude trong trinh duyét email).

Khong chi 1a nguoi gioi giao tié p, gioi chuyén mon, nhiét tinh,
sang tao va quyé t doan, ti con c6 cac ky nang quan Iy thyc

hanh, c6 thé dé cap toi:

- Lanh dao déi ngt chuyén nghiép, thuc hién cac du an
marketing.

-- Pam nhan trach nhiém dwa bd n san pham chua choé 't ra thi
truong.

- X4y dung chinh sich phat trién kinh doanh

T6i mong mud n duge thao luan ky hon vé hé  so cua toi voi
ba, va hi vong duoc nghe tin tir ba trong tuong lai g n. T6i gui
kém theo CV dé ba tham khao.

Tran trong,
Jane Brown

bién thoai: 0000 0000

Né u cong ty da cd6 mot quang cio tuyén dung hoic ban mé ta
nghé nghiép t6 t, thi viéc vié t thu tmg tuyén cia ban tro nén ra t dé
dang. TA t ca nhing gi ban phai 1am 13 khang dinh véi ho ban ¢
nhirmng gi ho ca n.

TRQ LY RIENG

Mot t6 chure tir thién nhé vé méi truong cA n tim tro 1y c6
kinh nghiém, chin chi n dé tro gitp mang cong viéc vé thu ky
va hanh chinh.Yéu c4 u c6 kha niing t6 chtc t6 t va ki ning
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may tinh thanh thao — dung phA n mé m Microsoft Office. Ky
ning giao tié p t6 t, ky ning tra loi dién thoai ty tin va chuyén
nghiép, do cong viéc doi hoi phai l1am viée v6i cac yéu ca u cua
cong ching. Co kié n thuc vé s6 sach k&~ toan va st dung
thanh thao phA n mé m bang tinh 1a mot loi thé ', nhung né u
14 ung vién thich hop s& dugce ddo tao. Uu tién hiéu vé  cac
vA n dé moéi truong. Phai c6 kha ning 1am viéc ty chi, khong
cA n giam sat.

Nhu d3 néi trong chuong 2, pha n st dung tin quang cdo dé cai
thién CV, hay chon nhiing yéu cA u chinh tir quang cdo, sau d6 tim
cach k& t n6 i nhirng kinh nghiém va k§ ning cua ban v6i nhu cA u
cia nha tuyén dung.

Vidu:

Nha tuyén dung
mud n:
Kinh nghiém hanh
chinh va thu ky

Toi co:
Hién dang lam céng viéc trg Iy hanh chinh

Chin cha n — ca tuoi

tac va thai do lam ba chiju trach nhiém cong viéc hanh chinh hon 3 nam

viéc

Sa p xé p cong viéc hanh chinh van phong — cong viéc van phong

Kha nang t6 chirc . 0 A i N
thuong nhat, cac cudc hop, cac cudc hen

Kha nang lam viéc N . s T U A A AN L cx 1a
Phan loai, danh gia va t6 chirc cong viée, yéu ca u cua cong viéc la

doc lap khong ca n

ocap 8 tu chu
glam sat
Ky nang may tinh — . R C s .

Y o 5 . Y Str dung Microsoft Word va Outlook tai noi lam viéc
uu tién Microsoft \ X a vsase 1s C A

Str dung Excel dé quan ly tai chinh tai tai khoan riéng
Office
s Pho i hop voi @6 ng nghiép va cic bo phan khac; da ting lam viée

Ky nang giao ti€ p p , vg,gmfﬁp P (.ip iy , , ‘.gA Axe
5t trong nganh ban 1é c6 tié p xtc véi cong chung — tra 1oi yéu ca u

va dua ra 161 khuyén, giap d&
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Nha tuyén dun, e
yA 5 8 To1 co:
mud n:
K¥ nang tra loi dién ., . cox A an .
Y ) & ) i Tra 1o cac cude dién thoai va yéu ca u goi tdi bo phan
thoai ty tin
Nha tuyén
dung vu tién:

Nguoi c6 kinh
nghiém sé sach ké”  La tha quy cua Hai lich sir dia phuong
toan

Quen thudc véi sir
dung phd n mé m Nhu trén
tinh s6 sach
Cé6 kinh nghiém lam R
. Ag T Nhu trén
viéc véi cong chiung
Hiéu va c6 su cam
thong véi cac va n
dé moi truong

Ly do mud n &ng tuyén cong viéc — Quan tam téi va n dé moi
truong va la thanh vién hoi Tinh nguyén Bao t6 n rung

Khi ban d3 c6 ¥ tuéng ro rang vé  cach ké t nd iyéu ci u cua
cong ty v6i ky nang cua ban, vié "t thu tng tuyén sé khong con 14 thir
thach. Hay nhit thong tin va vié "t thanh mét doan rd rang, nhu sau:

S6 1phd” X

Thanh pho~ Y

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

Giam d6 c nhan su
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T6 chie XYZ
111 duong A
Thanh pho~ B
G1ri ba Smith,

Tbi vié "t thu nay xin mg tuyén cho vj tri Tro 1y riéng nhu da
quang cio trén to Daily Advertiser tud n nay.

T6i hién dang lam céng viéc trg Iy hanh chinh tai cong ty ABC
va da dam nhan vi tri nay dugc 3 nam.

Nhu trinh bay trong CV kem theo, cong viéc va trach nhiém
cua t6i bao g m t6 chire cAc cong viée vin phong hang ngay,
danh may bao c4o va thu, nhan va giai quyé t yéu ca u, lap ké”
hoach va t6 chtre cac cudc hop, 1én lich hen, va phé i hop véi
d6 ng nghiép dé dam bao bo phan hoat dong tron tru. Téi hién
tu chiu trach nhiém t6 chtc va phan ca p cong viée cia minh,
va t6i ludn giai quyé t cac cong viée hang ngay trén tinh tha n
tu chu.

T6i ¢6 k§ nang may tinh tuyét voi — sir dung Microsoft Word
va Outlook Expess trong cong viéc hanh chinh, va dung Excel
cho cong viéc thu quy ¢ hoi Lich st dia phuong dé chuan bj céc
cong tac tai chinh.

Viéc phé i hop v6i @6 ng nghiép va cac bo phan khac, nhan va
giai quyé t cudc goi va cAc yéu ca u toi viin phong da gitp toi
phat trién duoc ky ning giao tié p, ky ning tra 161 dién thoai.
Tbi timg 1am viéc trong nganh ban 1¢ ba nam, tié p xic voi
cong ching, nhiém vy cua t6i 12 giai dap khtic m# ¢ va duara
tro giap voi thai do tu tin va than thién.
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Toi thich thi vai cong viée tai cong ty ABC, tuy nhién, t6i co6 su
quan tAm siu si ¢ téi moi truong va 1a thanh vién Hoi Tinh
nguyén Bao t6 n rimg, nén t6i ra t quan tam t6i vi tri cong
viée tai to chure cua ba.

Toira tvui mung duoc thao luan chitié t hon véi bavé ho
so cua toi, vara t mong dugc nghe tin tir ba trong tuong lai
ga n.

Tran trong,

John Brown

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Ban hoan toan cé thé st dung gach d4 u dong
trong thu tmg tuyén dé néu bat ning luc. Thuc
ra d6 12 mot cach ra t hay, vi thuong nha tuyén
dung chi luét qua CV dé xem né c6 dang doc hay khong.

DEBBIE MACEKE, GIAM PO C NHAN SU, TAP PO
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Chuong 10
GOI BIEN THOAI

ién thoai 1a mot cong cu tim viée hiru dung. Khi ban giri CV qua

buu dién hoic email, ban c6 thé phai doi dé duoc tra 1oi. Véi

mot ci dién thoai, ban s& nhanh chéng tim hiéu duoc nha
tuyén dung c6 quan tAm téi truong hop caa ban khong.

CAC DIEM CHUNG

Cac loai cudc goi:

Cudc goi 12"y thong tin;

Cuoc goi hen gap;

Cudc goi theo doi;

Phong va n qua dién thoai.

Cac cudc goi nay vé ban cha t dé u nhu nhau. Truéce khi nha c
may goi di, ban hay nhé cac luu y sau:

o Ban bié "t chinh x4c tén ngudi ban cA n ndi chuyén, trir truong
hop ban goi dé tim thong tin do.

 Ban c6 du thong tin ca n thié t: tin quang c4o tuyén dung, CV,
ban miéu ta cong viéc, thong tin v&  cong ty,...

e Banbié t cA n phai néi gi. Hay ghi cac ¥ chinh trude khi goi.

e Ban c6 sin lich trong tay, phong truong hop ca n dit cudc hen.
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o Ban c6 gia y but dé ghi chu.

o Ban s& khong bj 1am phié n hay sao nhang vi ba t cu dié u gi
trong sud t thoi gian dién ra cudc goi.

CUOC GOI LAY THONG TIN

Mot vai truong hop quang céo tuyén dung cb thé yéu cA u ban goi
dién thoai cho cong ty dé 14"y thong tin chi tié t hoic nhan mau
tuyén dung. Mot vai cong ty sir dung dién thoai dé ra soat ung vién, va
ho s& thyuc hién ngay mét cuéc phong v n ngid n dé xem ban c6 phu
hop khong. Hay dam bao ban sén sang trude khi bd 't da u.

Khi goi dé 14"y thong tin, ban hay:

o No6ily do goi — “T6i goi vé quang cdo tuyén dung...” — va noi ban
doc duoc quang cao.

 Hoi nhimg gi ban cA n:
- Ban miu tmg tuyén;
- Ban mo6 ta nghé nghiép;
- Cac thong tin khéc;

- Hoic dé noéi chuyén voi nguoi c6 trach nhiém ¢ bo phan lién
quan;

e Hoi tén nguoi ma ban nén giri hd so hoan chinh hoac CV t6i;

e Ghilai tén, s60 dién thoai, cach thirc lién lac cia nguoi do.

CUOQC GOI HEN GAP
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Cuodc goi hen gip cling tuong ty thu Gmg tuyén dit chd va ching c6
chung mét muyc dich: Gitp ban c6 duoc cude phong va n voi nguoi co
thé sé& tuyén ban.

Khi thue hién cudc goi nay, ban hay:

o Lén ké hoach trudc dé ban c6 ¥ tuong ro rang vé 1y do cudc goi
va ndi dung ca n noi.

e Vié 't cAc ¥ chinh ma ban du dinh néi trude khi thue hién cude goi.

e Ghilaitén, s6 dién thoai, va hoi cach danh va n tén (véi tén nuée
ngoai).

e Né ungudiban ca n gip khong nghe dién thoai duogc, dimg dé lai
16i nha n ma hay hoi xem bao gio 14 thich hop @ goi lai.

o Hay dam bao ngudi ban ca n gip cé thoi gian dé néi chuyén véi
ban. Né u ho ban, hay hen ho thoi gian dé ban goi lai.

 Giai thich Iy do tai sao ban goi.

o Hay trinh bay rd rang nhimg dié u ban c6 thé lam cho cong ty.
DPung dé ho phai doan gia doan non.

 Hay kién tri nhung khong nai ni, t6 thai do qua quyé t nhung
khong hung hang.

o Duara cac lya chon: “T6i c6 thé goi lai vao tua n téi. Liéu tha Ba
hay thtr Tu thuan tién hon cho ba?”

e Né u ban khong c¢6 dugec mot cuéc phong va n, hay tim kié m
mot giai “an ui”, vi du nhu:

- Loi yéu ca u ban goi lai vao moét thoi gian khac;
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- Co hoi dé gui CV cua ban toi cho cong ty;
-Ténvasd lién lac cuia mot cong ty khac hoic mot bo phan khac;
- Tén cua dai Iy tuyén dung ma cong ty hay dung.

o Duké 't quacodthé” nio, hiy cam on ngudi do dd danh thoi gian
tié p ban.

CUOC GOI THEO DOI

Né& u ban giri CV va mud n c6 phan hé i, ban phai theo déi tinh hinh
ba ng cach thue hién mot cude goi.

Vé  co ban, hay goi khi bié 't cha ¢ cong ty dd nhan duoc thu tng
tuyén va CV cua ban.

o Né u ban ghi trong thu tng tuyén: “Téi xin duoc goi lai trong
ma’y ngdy téi” hodc “T6i xin goi lai vao d4 u tud n sau”, hiy goi
theo ding khoang thoi gian do.

¢ Co sin ban CV va thu Gmg tuyén.

o Chuén bi & cung ca p thong tin tébm ti t vé CV, vi ngudi ban goi
c6 thé khong nhé hoic chua c6 thoi gian doc.

e Né unguoi nhin da doc, ho ¢6 thé s€ mu6 n hoi thém ban vai cau
hai.

 Tranh viéc phong v n qua dién thoai. Hay xin gip nguoi d6 truc
tié p.

PHONG VAN QUA DIEN THOAI
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Xem Chuong 18 “Phong va n va hon thé™ nira” dé c6 thém thong tin.

KHI NHA TUYEN DUNG GOI BAN
Né u nha tuyén dung ba "t ngo goi ban, hiy ghi ch lai tén nguoi goi,
dia chi va s6~ dién thoai cua ho. Luén giit CV cung cac thong tin khac
san sang phong truong hop ndy xay ra. Nguoi goi sé khong mong cho
ban da chuan bj sdn sang nhu khi ban t6i phong va n, nhung ban
cting khong nén chi n6i “C6” hoac “Khoéng” khi tra 16i cau hoi. Va
luén nhé thé hién thai @6 nhiét tinh.

Khi ban nghe dién thoai:

e Hay mim cuoi. Dié u nay lam giong ban nghe thu gian vaa m ap
hon.

o bung ud ng, hit thudé ¢ hay nhai khi nguoi kia dang noi.
 Hay ghi chti lai nhiing thong tin ca n thié t.
Né u ban dang cho nha tuyén dung goi t6i, hiy chuan bj trudc:

o Né uban ding hé tho ng tra 161 ty dong, hiy dam bao tra 1oi tu
dong cua ban nghe that chuyén nghiép.

e Né u co ai d6 nghe dién thoai gitip ban — vi du gia dinh, ban cting
phong, hoic ba 't cir ai — hay néi cho ho bié 't trude tinh hinh dé
ho ciing c6 chuan bi.

e Né uban st dung s6  dién thoai di dong trong CV, ludén dam bao
dién thoai duoc bat va con pin.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
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H4 u hé 't nha tuyén dung sé danh mot chat
thoi gian dé ndi chuyén véi ngudi goi toi, du chi
dé noi cho nguoi goi bié 't noi cong ty s& ding
quang co tuyén dung. Khi ban goi toi, hiy noi
ngi n gon va trude nha t hoi ho xem ho c6 thoi gian @é noi
chuyén v4i ban khong.

MAGGIE FELLOWS, GIAM PO C DU AN, SOUTH WEST
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Chuong i1
CONG CUOC TIM VIEC

io ban da co trong tay ta t ca cong cu cid n thié t dé tim
Gviéc.Ban c6 mot ban CV ha p dan, ban bié "t cach vié t thu tmg

tuyén va cach goi dién thoai that ty tin. Trong chuong nay va
hai chuong tié p theo, ching ta s& hoc cach sir dung hiéu qua nha 't
cac cong cu ndi trén: Lam sao dé dua CV cua ban d8 n dugc voi nguoi
quan tAm — cho du tir ngan hang CV truc tuyé n, t6i dai Iy tuyén
dung hoic ba "t ct phuong thuce dé tim viée.

CACBUOC TIM VIEC

C6 thé chia qué trinh tim viéc ra 1am ba buéc, moi buéc @& u ham
chira sy thanh cong va tha t bai cia ca qua trinh.

¢ Budc mot: Tim du quang cio tuyén dung dé tng tuyén.
e Budc hai: Vao dugc vong phong va n.
e Budce ba: C6 dugce 1o1 moi lam viéc.

Né u bi td ¢ & buéc mot, ban khong tim du cong viée dé tmg
tuyén, chting ti goi ¥ ban nén doc chuong “Cong cudc tim viée” va
“Tim viéc truc tuyé n” dé c6 thong tin vé  cach tim cac ngud n viée
lam. Né u ban lam cdng viéc chuyén mon, hoic loai cong viéc ban
mué n khong thuong xuyén duge tuyén dyng, hiy tim hiéu xem liéu
c6 cach nao ban c6 thé mo rong pham vi tim kié ' m: vé mit dia 1y,
hay tim ¢ nhirng dia phuong khac trong nudc hoac tham chi nude
ngoai, noi c6 nhu ca u cao hon cho cac ky ning cia ban va c6 ché” @o
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dai ngo t6 t hon; hodc ba ng cach mo rong tim kié m cac loai cong
viéc lién quan noi ky nang cua ban ¢6 thé dung dugc.

Né u ban bi ti ¢ & bude hai, ban da ung tuyén ra "t nhié u céng
viéc nhung khong duogce goi di phong va n, ¢ 18 ban cA n xem lai cac
chuong truge v&  cach vié 't CV, vié t don tng tuyén va thu ung
tuyén. Ban cfing nén xem lai cAc kinh nghiém va k§ ning cia ban
than: liéu c6 cach ndo ban c6 thé niang ching duoc hay khéng?

Né u ban bi ti ¢ ¢ budc ba, ban d3 phong va n nhung khéng duoc
moi 1am viée, hay doc tir Chuong 14 t6i 18 dé bié 't thém vé kj ning
tra 10i phong va n.

NGHIEN CUU THI TRUONG VIEC LAM
Nghién ciru thi truong viée 1am 13 ra "t A n thié t trong qua trinh tim
viéc. Ban cang bié t nhié u thong tin, ban cang c6 thé ni m ba t co
hoi. Hai dié u thié 't y& u ban ca n c6 1a thong tin va nguoi dé lién
lac.

THU THAP THONG TIN

Co6 thong tin sé gitp ban hinh dung dwoc buce tranh 16n, gia tang su tu
tin va giap ban t¢i dtng chd vao ding thoi diém. N6 cho tha 'y su
khac biét gitta tim viéc ban yéu thich véi tim cong viéc ban c6 thé tim.
Thu thap thong tin cling gitp ban bié t ban cA n lién hé véi ai, lién hé
nhu thé” ndo va phai néi nhiing gi véi ho, ciing nhu gitip ban hiéu
nén vié t gi trong CV, va néi gi trong budi phong va n.

Nhimng thong tin hiru ich bao go6 m:

e Chuyén gi dang xay ra trong linh vuc cong viéc cua ban;
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o Co thay dodi gi dang dién ra trong linh vuc d6;
e Liéu c6 gi mai trong tuong lai;

e Cong ty cd n nhirng ky nang cta ban: Ho la ai, lich sir cia ho nhu
thé” nao; ca u tric, t6 chirc va danh tié ng cua ho ra sao;

e Holam gi (twong tu v6i nhitng gi ban da va dang lam, hay ¢6 su
khac biét?);

e Ho huéng téi dié u gi, ho cad n gi méi;

¢ Cb cong ty ndo dang chuan bj gia nhap linh vuyc nay khoéng, ca
nghia den va nghia bong;

e Cong ty nao dang m¢ rong; cong ty nao vira c6 dugc hop do ng
moi; cong ty nao sa p tung ra san pham mai...

o Ngudica nlién hé trong cac cong ty d6 13 ai.
Nhimng thong tin ndy c6 thé thu thap duoc tirra t nhié ungud n:
Internet

Ban c6 thé tim doc website cua cong ty, doc tin tire hoic tim hiéu trén
cac website danh riéng cho nghé nghiép cua ban, cac trang viéc 1am
cua truong dai hoc, cic trang web tuyén dung. Ching sé cho ban
thong tin cu thé, ciing nhu s6~ liéu co ban vé tinh hinh trong va
ngoai nuéc. Chung ciing s& cung ca p nhiing lién ké 't website hiru
ich khac ma c6 thé ban chwa bié t. Cac trang web hudng nghiép va
tuyén dung c6 thé cung ca p thong tin vé  xu huéng thi truong lao
dong, thong tin ho  so cac doanh nghiép, cac sy kién tuyén dung...
Hiy ding google dé tim kié m tén cong ty hodc mot vj tri cong viée
ban quan tam.
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Bao hoic tap chi kinh doanh

Nhirng 4 n phdm nay cung cA p cic théng tin vé kinh doanh:

Doanh nghiép nao chuan bi gia nhap thi truong, tinh hinh kinh t&”
dia phwong va toan qud ¢, cac bao cdo kinh doanh va hé  so doanh
nghiép, viéc tung ra san pham va dich vy, cac trién 1am va héi cho viée
1am, cac chuong trinh khai mac va khuyé n mai, cdc va n dé cong
do6 ng, tin tirc v& sy mé rong hoic thay ddi dia diém cua cong ty, viée
phét trién cac khu vuc va cong trinh, va ca nhitng thong tin doi s6 ng
hang ngay.

Trang web tuyén dung

Tin ttc trén website tuyén dung c6 thé cho ban cam nhan coéng ty nao
dang tuyén nhan vién, va cong ty nao dang ci t giam, cong ty nao
sd p mo chi nhanh mdi, loai cong viée ndo dang ¢ nhu ca u, loai ky
ning va kinh nghiém nao nha tuyén dung dang tim kié¢ m, muc luong
nao dang duoc chao moi, va tén nhirng cong ty nao dang lén.

Tap chi thwong mai, the ngé cua cong ty, bao cao tai chinh
va bao cao hang nam

MBJi loai nganh nghé  thuong sé& cé nhiing tap chi va bao chuyén
nganh. Pa pha n trong d6 s& c6 cac muc viéc lam. Thu ngo va bao cio
hang nam cua coéng ty thi cung ca p cho ban nhié u thong tin cy thé
vé cong ty. Ban c6 thé tim chiing trén trang web cua cong ty hoic goi
dién t6i cong ty xin mot ban sao.

Céac bo danh ba trang vang sé dua thong tin vé  timg cong ty cu
thé, tén va dia chi, cting s6 nhan vién. C6 nhirng trang vang con
cung ci p thoéng tin v&  cac hiép hoi nghé  nghiép, cac tap chi va
xua t ban pham chuyén nganh.
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Mot trong nhitng noi tim kié m thong tin t6 t nha "t 1a thu vién
cong cong. Pay 1 noi ban cé thé st dung internet ciing nhu tim
kié m céc loai danh ba, tap chi, A" n pham da noéi trén. N¢ ciing c6 thé
gitp ban tim duoc thong tin vé  hiép hoi nghé nghiép ciing nhu cac
t6 chire hitu ich khac.

XAY DUNG CAC MOI QUAN HE
Ban cang c6 nhié umd i quan hé, co hsi tim duoc viée 1am cang cao.
Ké ca khi nguoi do khong thé gitip ban tryc tié p, ho ciing ¢ thé gitip
ban ké 't nd i v6i ai d6 ma ho quen, hoic ho s& gitp ban hiéu duoc
burc tranh toan canh vé  nhirng gi dang xay ra. Viéc xay dung quan hé
1a viéc ra t dang dé d4 u tu. Ho s& 1a ngud n thong tin, gitp d& va
ung ho ban theo cach nay hay cach khac trong ca quang doi su
nghiép. Hay suy nghi mot cach sang tao cach thié t lap mang ludi cac
mo i quan h¢, ca truc tuyé n 14n ngoai doi thue — hay thuc hién 6 ca
hai noi dé c6 ké t qua to i da.

Mang lu6i quan hé cé thé sué ng sa, nhung dé phuc vu tim viéc,
ban ca nlam dié u d6 mot cach c6 hé thdé ng hon:

e Nghién ciru cAc mé i quan hé, ghi chi cac chi tié t.

o Lap ramuc tiéu s6 ngudi ban phai 1ap quan hé cho moéi thang,
moi tud n.

o Luu giit théng tin v& nhimg nguoi ban da gap: tén tudi, dia chi,
thong tin hiru ich khac.

e Hay hoéi nhirng ngtroi ma ban bié t né u ho bié t ai d6 ma ban co
thé no6i chuyén cing.
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Cho du ban cam tha y mang lu6i quan hé caa ban hién ra t mong,
van c6 nhié u cich dé tao thém:

Moi nguwoi xung quanh

Pay la mot ngud ntd t dé tao moé i quan hé, vi ai ciing quen bié 't
mot ai d6. Pung bé qua moét nguoi ndo. Cho du nguoi d6 cé thé khong
gitp ban truc tié p, bié "t dau anh ta lai quen nguoi nao do6 giap duoc
ban. Moi ngudi ¢ day bao g6 m:

o Ban bé va gia dinh, nhimg nguoi quen thuéc v6i ban nha 't;

e Ban cung l6p, cung truong dai hoc, cic gido vién va nhan vién
trong truong;

o D6 ng nghiép cii;

e Cacmo iquan hé cong viéc, bao go6 m cac nha cungca pva
khach hang;

e Nguoico mo ilién hé vai cac cong ty khac, thong qua cong viée
cua ho, vidu ké toan, luat su hodc nguoi cung ca p cac dich vu
kinh doanh;

 Nguoi ma ban gap tai buéi phong va n;

e Nguoi ma ban da tham cong ty cua ho;

o Nguoi ma ban gap tai cdc budi hoi cho, trién 1am;

« Nguoi ma ban gip trong cac khoa tap hua n.
Cac to chirc, hoi nhém

Céac to chuire va hiép hoi la mang ludi mé i quan hé da dugc hinh
thanh sén, va 14 cach gitp ban 1am quen duogc nhimg ngudi ma ban c6
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thé khong quen duogc thong qua giao tié p xa hoi thong thuong. Cac
loai t6 chire, ca truc tuyé n va doi thue, 6 thé hitu ich 1a:

« Hiép hoi nghé " nghiép;
« Hiép hoi thuong mai;

e Cong doan;

e T chuc nghé nghiép;
e T6 chire cong d6 ng;

e Cacnhom loi ich dac biét: Hoi phu nit kinh doanh, héi sinh vién
t6 t nghiép, nhom doanh nhan chauA,...

e Cac nhom hoat dong xa hoi, nhom sé thich: Cau lac bo suce khoe,
cau lac bo thé thao, cau lac bo nghé thuat;

o Céc to chire tinh nguyén va nhém hoat dong dia phuong.
Cac su kién

Céc sy kién 12 noi t6 "t dé gap g& moi nguoi. Hay ghi nho tén, thong
tin lién hé va 14"y danh thié p caa nguoi ban gip g&. Ban c6 thé xay
dung cac mo ilién hé dé tim viée t6 t tai:

e Hoi thao kinh doanh;

Trién 1am thuvong mai;

Hoi cho nghé  nghiép;

Su kién cong ty;

Sy kién cua hiép hoi nganh ngheé ';
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Su kién cua cong doan;

Cac chuyé n tap hua n, hoi thao va dao tao;

Sy kién khuyé " n mai;

Su kién ra ma "t san pham.

Thém vao do, hay lién lac véi nhirng cong ty kinh doanh céc linh
vuc ma ban quan tam. Pung chi c6 hoi xem liéu c6 cong viée tro ng,
ma hay quan tam t6i ban than céng ty vé :

Loail cong viéc va co héi ¢6 thé xua t hién trong cong ty;

Ho nhin nh4n nhu thé” nao twong lai, ca cho cong ty ho 1an tuong

lai nganh ndi chung;

Huoéng di chung cua nganh dang hudéng t4i;

Su phét trién cua cong ty.

S6¢ hiru mot mang luéi quan hé ning dong sé gitp ban nd m ba 't
duoc khi ndo co hoi xua "t hién; né gié ng nhu thém tai mi t cho ban
vay. Lam quen v6i moi ngudi d6 ng nghia vai viée ho cling bié t thém
vé ban. Mang luéi @6 ng nghia vé6i viée ban gioi thiéu cho moi nguoi
vé ban than, khié n ho bié "t ban 1a ai. N6 ciing 6 ng nghia véi viéc
bié "t vira cho di va nhan lai.

CAC CACH SAN VIEC

Cb ba cach dé san duoc viéc:
e Tim viéc ba ng tra ctu;

e Phéat song ban than;
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e Tap trung muc tiéu.

TIM VIEC BANG TRA CUU

Pay duoc coi 1a chié 'n thuat tim viée dugce sir dung rong rai nhat, dé
dang nha "t va td n it cong stc nha t. N6 bao g6 m viéc tra ciru cac
trang tryc tuyé nvé viéc 1am, tra ctru muc viée 1am trén cac to bao
va tap chi dé tim cong viéc thich hop véi nhu ca u cua ban.

Cac diém cong cia phuong phap

Ban c6 duoc ¥ tuong rd rang vé  yéu ca u cua nha tuyén dung, va co
thé chinh stra CV, thu tng tuyén cho pht hop nha t véi yéu ca u do.

 Ban bié t cong viée ndo dang tuyén.
o Ban c6 thé lién hé véi cong ty dang c6 nhu ca u tuyén dung.

e Ban c6 thé so sanh giita cac quang c4o tuyén dung va giira loi ich
moi cong ty dem lai.

Cac diém trir cia phuwong phap

e Khong phai cong viéc nao cling dugc dang quang cao tuyén dung,
hoic c6 thé n6 duoc ding 6 noi ban khong tim kié m.

o Ban phai canh tranh véi ta "t ca nhitng ngudi doc duoc quang céo.
Ban sé& phai tao ra mét 4 n tuong that manh mé, dic biét véi
nhiing quang cio cong viéc ha p dan, thu hat duge nhié u ung
vién.

« Nha tuyén dung da quyé "t dinh dugc ho mué n gi. Chang han
né u ho noéi 1a tmg vién phai c6 ba ng dai hoc, né” u ban khong c6
thi co hoi cta ban sé voi di rd t nhié u.
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o Nhié u kha ning ban s& phai dié n vao don tuyén dung, day la
mot ba tloi né uhd  so cua ban khéong thue sy phtt hop véi cace
yéu cA unha tuyén dung dé ra.

Phuong phap tim viéc ba ng tra ctru s hiéu qua do i vai ban
né u:

Co6 nhié unhu ca utuyén dung cho nganh nghé cua ban hoic
trong khu vuc s6 ng cia ban;

Ban c6 nhiing k§ ning va nhié u nha tuyén dung c6 nhu ca u;

Ban 1am trong mot nganh nghé ma ti 1¢ nhan vién luin chuyén
cao, viéc lam tr6 ng xua t hién lién tuc;

Ban ty tin ¢6 thé danh bai cdc @6 i tha canh tranh.

PHAT SONG BAN THAN

Phuong phap nay bao gb m viéc giri CV cua ban bi ng duong buu
dién hodc email t6i cang nhié u céng ty cang td t, véi hi vong no sé
toi ding tay ngudi cA n, vao dang thoi diém. Mot cach khac 1a dua
CV vao ngan hang CV, viéc ra soat CV thuong do phA n mé m dam
nhiém. Viéc phat séng nay phu thudéc mot cach thu dong vao phan

ho i cia nha tuyén dung né u ho nghi ban phu hop véi cong viée nao
d6 ma ho sd p cd n, va s& goi cho ban dé phéng va n.

Cac diém cong cia phwong phap

¢ Khi ban da c6 mot ban CV va 14 don tng tuyén, thi phuong phap
nay ha u nhu khong doi hoi ban bo thém codng stc gi.

e Co thé lién hé¢ voi nhié u cong ty trong mot thoi gian ngd n. Ban
c6 thé lién hé voi ba t cir ai ban nghi c6 kha ning quan taAm téi
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ho so cua ban.

Gui ho solén ngan hang CV va ngo6 icho doi sé khong t6 n céng
suc gi cua ban.

Né u may ma n, CV cua ban sé& t6i, dting noi, dting nguoi.
Cac diém trir cia phuwong phap

Ti1¢é tra 101 tha p — thuong g di hang trim CV qua buu dién hoic
email méi c6 mét t6i hai phan ho i

Ban s& khong kiém soat duoc dié u gi xay ra v6i CV cua ban trong
ngan hang CV: Ai s€ doc chung, liéu c6 ai doc chung khong, bao
gio ho sé doc ching, va liéu bao gio ban s€ c6 dugc phuc dap.

Ban c6 thé tha 'y chan nan, ma "t tinh tha n vi phan ho i qua it.
Né u guri ba ng buu dién thi chi phi s& 16n.

Phuong phap nay sé thich hop véi ban né u:

Ban c6 nhirng ky ning va ba ng ca p tiéu chuin phé bié n;

Ban c6 nhié u tir khéa quan trong trong CV, gitip phA n mé m ra
soat c6 thé dé dang loc ra CV cua ban;

Ban san sang lam viéc & moi noi: Ngan hang CV c¢6 thé nhan duoc
phan ho i tir nha tuyén dung quo cté ;

C6 nhié u coéng ty quan tAm t6i kinh nghiém cu thé ma ban so
hiru;

Nguoc lai, né u ban ca n tim kié m nha tuyén dung qué cté ,
nhiing nguoi c6 thé quan tAm téi mot loai k§ ning dic biét ma ban
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s6 hiru. Trong truong hop nady, ngan hang CV 14 cach tié "t kiém
chi phi va thoi gian dé ban quang c4o ban than.

TAP TRUNG MUC TIEU

Pay 1a phuong phap tié p can chon loc, nén ban ca n bié t:

Ban muo n lam cong viéce gi;

Ban mué n lam cho cong ty nhu thé nao;

Cong ty d6 1am gi, dia diém tai dau, con nguoi ra sao;

Phai lién hé véi ai.

Khi ban di c6 nhimng thong tin trén, ¢ ra t nhié u chié n thuat
tim viéc c6 thé ap dung @é lién hé véi cong ty va tim kié m mot budi
phong va n. Pié u nay cling d6 ng nghia ban s& chu dong trong viée
tim kié “m, nghién ctu nha tuyén dung tié m ning va chon muc tiéu
phu hop. Cach tié p cin cong viéc nay 14 caAch ning dong nhat, phai
bo ra nhié u thoi gian va cong st nha t, nhung d6 i véi nhié u
ngudi, day thue sy 1a cach cho hiéu qua cao nha t.

Cac diém cong cia phwong phap
o Tap trung dugc nd lyc vao noi co trién vong.

e Ban nhan dugce phan ho i, va c6 thé ngay cang hoan thién chié n
luoc.

o Ban c6 thé chon 14"y phan hé i tich cye va bé qua nhitng phan
ho6 i kém trién vong hon.

o Co6 thé ting thém nd lyc va day nhanh qué trinh tim viéc thong
qua cac cudc dién thoai va thu.
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o Ban tu kiém soat duoc viéc thé hién ban than.
e Ban c6 thé dié u chinh cach tié p can khi hoan canh méi nay sinh.
Cac diém trir cia phuwong phap

o Doihoi co ké” hoach va phai nghién ctru can trong méi cé hiéu
qua.

e Ban caA n phai tu tin va linh hoat khi tié p can v6i mot cong ty xa
la, dé hoi xem liéu ho c6 mud n thué ban khéng.

e Banci n sy kién dinh va quyé t tam dé theo dudi muc tiéu.
Phuong phap nay sé& thich hop véi ban né u:

» Ban c6 cac ky nang va diém manh cu thé nao d6 ma ban muo n
ung dung ching trong cong viéc.

e Banria t mu6 n dugc tham gia vao mot nganh nghé cu the.

e Ban s¢ hiru hodc sén sang hoc hoi @é dat dugc kié "n thtc sau rong
trong mot linh vue nghé ™ nghiép cu thé.

e Ban c6 ké hoach nghé nghiép ro rang.

e Ban thich 1am chu qua trinh tim viéc hon 1a ngé i doi co hoi téi.

SUDUNG CACKY NANG HIEU QUA

Cac ky nang ma ban ca n st dung trong qua trinh tim viéc la:

« Nghién ciru thi truong viée lam: Tim kié m théng tin vé  céc
cong ty va to chire, tim hiéu xem ho ca n gi, ho dua ra nhirng loi
ich gi, va ban c6 thé dem t6i dié u gi cho ho;
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e Xay dung quan hé: Xay dung hiéu qua mang ludi quan hé;

e Vié t CV: Lén ké  hoach va trinh bay CV, thé hién dwoc k§ ning
va diém manh cua ban, diing CV mét cach hiéu qua dé dem vé~
cho ban nhiing cudc hen phéong va n;

o Vié t thu: Vié t thu ung tuyén dé thu hit sy chi ¥ cia nha tuyén
dung, khié 'n ho mu6 n doc CV cua ban.

o K§y nang dién thoai: Thu thap thong tin va gii thong tin;
« K¢y ning phéng va n: Tao 4 n tuong t6 t khi phong vA n truc
tié p.

Cud n sach nay dé cap téita t ca ky ning ban cA n dé thanh
cong trong qué trinh san viéc, cting nhu nhirng cach thirc sir dung cac
ky ning @6, nha m dem lai hiéu qua t6 t nhat.

LAM NOI BAT BPIEM MANH
Bié 't diém manh cua banla gi va cd gi ng tin dung ching. Vi du:

e Né u diém manh cua ban 13 x4y dung m6 i quan hé va giir viing
quan hé véi moi nguoi, hay tan dung né dé tao mang luéi quan hé.

o Né u diém manh cua ban 13 tao duoc 4" n tugng t6 t khi tié p xtc
tryc tié p v6i moi nguoi, hay sir dung cac chié n thuat dé gitip ban
lién hé truc tié p v6i nha tuyén dung.

o Né uky ning vié 't cua ban td t, hay dung diém manh d6 dé vié 't
thu ¢mg tuyén va email that ha” p dan, huéng téi nhimg nha tuyén
dyng tié m ning.
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KIEM SOAT DIEM YEU
Tim cach khi ¢ phuc, vuot qua va cai thién nhirng diém yé u c6 nguy
co de doa téi thanh cong cua ban:

« Tim ra cach khi ¢ phuc diém yé u va thyc hanh cho téi
khi ban tié 'n bé. Chi c6 mot sé6 ngudi ¢ niang khié u thién
bam trong viéc vié "t CV va tra 1oi phong va n. Cud n sach nay s&
chi cho ban bié "t cA n lam gi va 1am nhu thé” nao. Mot khi da cé
nhirng k§ nang co ban, ban hay luyén tap cho téi khi hoan toan
thanh thao. Hay nho ban be va gia dinh gitp: nho ho thyc hanh
phong va n hay tap goi dién thoai v6i ban, va nho ho dua ra nhan
xét vé su thé hién cua ban. Ban ciing c6 thé nho ho doc gitip CV
va don tmg tuyén: ho c6 thé dua ra nhan xét va gitp kiém tra 16i
chinh ta, 161 ngir phép.

o Tim cach thay thé . Né u ban khong bié "t 1am mét viéc nao
d6, hay tim cach di duong vong.Vi du, né u ban thyue sy khong c6
kha ning vié t thu tng tuyén t6 t, hdy tim cAch gip truc tié p moi
nguoi. Hay goi dién thoai cho ho, va né u ho hoi CV cua ban, hay
cd” thuyé t phuc @é c6 mét cudc gip 10 phit truc tié p. Chi dva
CV sau khi da c6 co hoi néi chuyén véi ho va tao duge 4" n tugng
ban da uto t.

o Tim nguoi lam gitp. Nguoi nay c6 thé 1am thay ban (vi du, dich
vu vié 't CV thué, vié "t thu tng tuyén thué) hoic day ban cach 1am
va hua "n luyén ban cho téi ltic ban cai thién duoc nhiing k§ niang
d6. Né u ban c6 du kha ning tai chinh, hay thué chuyén gia. Né u
khong, hay thir @& nghi trao ddi k§ ning véi ai @6, vi du, anh ta s&
gitp ban viéc ban khong thé 1am, va ban gitip lai anh ta véi nhimg
viéc anh ta yé u.
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+ Tin dung nhimg gi nguoi khac da 1am. Vi dy né u kha ning
xay dung quan hé caa ban y& u, hiy tin dung nhimg mang luéi
quan hé da cé sin, vi du cac hiép hoi nghé nghiép, hoic sir dung
dai ly, vi du céac trung tAm moi gidi viéc lam.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Hay dié u chinh phuong phép tié p can cho
phu hgp voi ting cong ty ban gap — cac cong ty
nho c6 thé linh hoat hon céc cong ty 16n

TRUONG PHONG, KHO I NHA NUOC

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Tbi vira nhan mot nhan vién vao lam, c6 4"y da
bo cong sire dé tim hiéu xem t6i 12 ai, t6i 1am gi
va sau d6 giri CV cua co A"y cho t6i. Toi da bj

4 n tuong boi sy chu dong cua co A y.

NHA SAN XUA T, HANG PHIM

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Ban dung nén chi doc muc tuyén dung trén bao
chi, hay tim c4 ¢ nhilg “trang viéc 1am an” —
d6 1a cac thong tin vé doanh nghiép va thi
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Chu’o’ng 12
TIM VIEC TRUC TUYEN

hi ban tim viéc, internet chi ¢ chi n s& 1a mot trong nhiing
cong cu hitu dung nha t. Tuy nhién, gi6 ng nhu cic cong cu
héc, n6 cling c6 diém loi va ba "t loi, vi vay trong chuong nay,
chung ta sé& c6 cai nhin sau sd c hon vé  cach thuc ban cé thé tan
dung internet dé din diém trong cudc canh tranh tim viéc 1am.

INTERNET CO THE LAM GI CHO BAN?

Tim kié m viéc lam qua internet dang tré nén ngay cang phé bié n,
do ngué n thong tin khéng 16 internet mang lai. Qua cué n sach
nay, ban sé€ tim dugc nhing 161 khuyén nhu ghé tham trang web cua
nha tuyén dung dé thu thap thong tin, tim kié m cac héi nhom nghé"
nghiép truc tuyé n dé xay dung quan hé. Nhung thuc té ", ban cé thé
phai bo nhié u thoi gian quy gia dé tim viée truc tuyé n, trong khi
ban c6 thé dung thoi gian d6 cho nhimng hoat dong hitu ich hon. Cé
hang ngan website dé tim kié m, va vi du chi cA n g6 “gidm d6 c ban
hang” hay “ké” toan” vao thanh cong cu tim kié m, ban s& thu duoc
v0 56~ ké 't qua, tuy nhién chi cd ra t it ké 't qua trong s6  do6 thuce su
hiru ich cho ban. M6t trong nhiing ky ning chu ché t ban cA n khi
tim viée truc tuyé n 1a bié t kiém soat va quan 1y ngud n thong tin,
khong dé ngap trong nui thong tin va cling khong dé lot ma 't thong
tin quan trong.

CACNGUON TUYEN DUNG TRUC TUYEN
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Cora tnhié ungud n gitp cong cudc tim viéc ciia ban tré nén dé
dang, hiéu qua hon.

TRANG THONG TIN VIEC LAM

C6 nhimng website chuyén vé  thong tin viéc lam, duoc cac dai Iy
tuyén dung va nha tuyén dung dua thong tin 1én. C4c loai trang thong
tin viéc 1am ra "t da dang, tir nhimg trang viéc 1am 16n va da nganh,
cung ci p thong tin viéc 1am vé ta t ca cac nganh nghé , hoic loai
trang thong tin nho va chuyén biét hon, dua thong tin vé  viéc lam
trong mot nganh cu thé. C4c trang web nay thuong dé sir dung, cho
phép ban sir dung tir khéa dé thu hep pham vi tim kié m, va khi ban
tim duoc mot cong viée quan tam, trang web s& cung cA p chi dan
cach thirc tmg tuyén truc tuyé n cu thé.

Khi ban tim kié m viéc 1am m¢i, dirng nén giéi han ban than st
dung mot hoic hai trang web — hiy st dung cang nhié u trang thong
tin viéc 1am thich hop cang t6 t. Hay nghién ctru va tim hiéu xem
trang nao phu hop véi nhu ¢a u cia ban. Ban ciing c6 thé tin dung
cac cong cu phu tro nhu thong bao viéc phu hop — 1a nhirng email
duoc gui di ty dong, dé thong bao cho ban bié "t khi mot viée 1am phu
hop voéi tiéu chi caa ban duoc ding tuyeén.

R4t nhié u trang thong tin viéc 1am cho phép ban ding CV 1én hé
thé ng ngan hang CV cua ho.

NGAN HANG CV
RA t nhié u trang thong tin viéc 1am va cac trang tim kié m viéc 1am
cho phép ban tai CV 1én hé thé ng dit liéu truc tuyé n cua ho, va mot
luong 16n cac dai Iy tuyén dung va nha tuyén dung c6 ding ki c6 thé
sé xem CV cua ban. Pay la mét cong cu vo gia, thong tin sé duoc tim

https://thuviensach.vn



kié m hang ngay, hang gio boi hang ngan nha tuyén dung. Cang ngay
cang c6 nhié u nha tuyén dung chon cach tim kié¢ m thong qua ngan
hang CV, nén viéc dua CV cua ban vao ngan hang CV ¢ thé gitp ban
tim duoc nhitng viéc ma ban khéng hé ™ hay bié t.

Thong thuong, viéc didng ky cac trang nay 1a mién phi va ban c6
thé cap nhat CV ba "t ct ltic ndo. Mot khi ban diing ky, CV cua ban sé
tu 1am viéc 24/24, trong khi ban ranh tay dé tap trung muc tiéu véi
nhiing nha tuyén dung khac. Né u ban e ngai cong ty ban dang lam
c6 thé doc duge CV cua ban trén mang, hiay chi ¢ chi n ban chon
ding ché” do riéng tu khi cai dat.

Kiém tra cac trang thong tin viéc lam va co s¢ dir liéu phu hop, st
dung ta 't ca cong cu hd tro cé thé. Nhié u trang viéc 1am s& dwa ra
cac loi ich nhu:

e Chtrc nang thong bao viéc lam qua email cho cac vi tri viéc lam
phu hop véi CV ciua ban;

« Cap nhat CV cua ban vao ngan hang dit liéu, khié n nha tuyén
dung va dai Ij tuyén dung c6 thé tim ngay tuac khi c;

o Luu trit CV va thu Gng tuyén truc tuyé n dé tié t kiém thoi gian
cho ban khi ban umg tuyén;

» Dua ra loi khuyén cho moi tha, tir CV tdi cac ky thuat tra 161 phong
va n;

e Cungci p cac mau CV va thu tng tuyén co sin;
e Tham gia cic dién dan va nhém, chia sé thong tin.

o Tim hiéu thong tin, vi dy muc luong va thong tin v&  cong ty dé
ban c6 thé dua ra quyé t dinh hop Iy.
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CAc trang thong tin tuyén dung con dua ra nhimg dich vu c6 phi
dac biét nhu:

e Dich vuvié t CV, hua n luyén nghé nghiép, ddo tao truc tuyé n;

Pua ra 1oi khuyén théng qua cac chu dé hiru ich bi ng email;

Thuc hanh phéng vA n qua video;

banh gia nghé nghiép valam hé so cé nhan;

B6 phan ho i viéc 1am, @é dam bao ban da bié 't vé nhiing viéc
]am méi nha "t ngay khi ching duoc dua 1én.

TRANG TIM KIEM VIEC LAM

DAy 1a cach nhanh chéng va dé dang dé tim ra mot loai cong viée cu
thé. Gi6 ng nhu tén goi, cAc trang tim kié m viéc s& ra soat cic trang
thong tin viéc 1am 16n, trang web ciia nha tuyén dung va dai Iy tuyén
dung, gitp ban cb thé kham pha toan bo cac ké t qua chi thong qua
mot 14 n tim kié m, thay vi phai thim ta "t ca trang web ké trén. Khi
ban tim dugc thong tin thich hop, trang tim kié m viéc 1am s& ké "t
no i ban véi trang dua théng tin g6 c.

TRANG WEB CUA PAI LY TUYEN DUNG

R4t nhié u dai Iy tuyén dung dua thong tin tuyén dung cua khach
hang truc tié p 1én trang web cua ho. Tuy nhién hay than trong, c6
nhimng dai Iy dwva théng tin tuyén dung nhiing cong viéc khong t6 n
tai chi nhi m xay dung hé tho ng dit liéu cho viée sin da u nguoi.
Ban c6 thé tha t vong né u ban néop hd  so va khong c6 phan ho i
nao ca. Né u ban nghi ngo, hiy goi dién t6i cong ty tuyén dung dé tim
hiéu thém vé  vi tri dy tuyén trude khi giri CV di.

https://thuviensach.vn



TRANG WEB CUA NHA TUYEN DUNG

H4 u hé 't cac cong ty sir dung trang web cua ho dé dwa théng tin vé
cong viée ho c6 nhu ca u tuyén dung. Ung tuyén tryc tié p thong qua
trang web cua cong ty 1a mot khoi da u rd t chu dong, khong chi vi co
thé thong tin vé cong viéc d6 khong dugce diang ¢ dau khac, ma d6
con 1a cach ban thé hién su yéu thich d6 i v6i cong ty, boi vi ban da
tim kié 'm thong tin vé  cong ty.

Pé tim thong tin vé nhiing cong cu noéi trén, hiy gé vao bo tim
kié m cua ban: trang thong tin tim kié m, ngan hang CV, b6 tim
kié 'm viéc 1am, trang web cua dai Iy viéc lam, tén cong ty hoic tén
linh vuc... C6 g ng cu thé hoa hé t sire, vi du “trang thong tin viée
lam khach san London” hoic “dai 1y tuyén dung nghé tai chinh, ké”
toan, Anh”. Thuong cac trang viéc lam va ngan hang CV khong tinh
phi nguoi tim viéc — nha tuyén dung 1 nguoi tra phi — nhung c6 thé
ban s& phai tra mot vai loai phi cho cac dich vu cao ca p hon, vi du
hua n luyén phong v n hay danh gia nghé nghiép.

CV TRUC TUYEN CUA BAN

Pé CV cua ban duoc néi bat trong hé thd ng co sé dit liéu, ban ca n
hiéu co ché” hoat dong cua hé thd ng co s¢ dit liéu, va cach thirc nha
tuyén dung khai thac co so dit liéu. Vé  co ban, CV s& duge quét va loc
bd ng cac tir khda — tuong tu nhu cach ban tim kié m thong tin khi
str dung cac trang web tim kié m. Vi vdy, dé CV cua ban d& dugc tim
tha’y, hay:

e Sir dung cac tir khéa. May quét chi tim dugc nhitng tir dugce
vié t ra rd rang, nén hay dam bao CV cua ban chira nhitng tir quan
trong va cu thé ma may quét tim kié ' m. D6 1a:
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- Ly lich nghé nghiép. Cac nghé nhu: day hoc, ky su, quan hé
cong chung, ban 1¢, quan 1y tai chinh hoic quan 1y cha "t lvong.

- Vi tri. CAc vi tri thuc sy nhu: gidm d6 c, lap trinh vién, bién tap
vién va ky su.

- Linh vuc kié n thirc. Vi du vé  loai kinh nghiém hoic kié n
thirc ma ban c6 nhu: Lap ké~ hoach du 4n, cong nghé tuong tac, thi
truong thé~ gioi, phat trién san pham, ti cA u tric, cd u hinh hé
thé ng...

- Cac ba ng ca p va ky niang cu thé. Vi du: Microsoft Office,
cirnhan vé ..., thac sivé ..., cong nghé thong tin, t6 t nghiép kinh té”
hoc, ching chi ACA/ACCA.

- K§ nang lam viée. Vi dy: thié "t ké ", danh gi4, t6 chuec, trinh
bay, phat trién, phan tich, giao tié p...

bay cling 1a mot Iy do nira cho viéc nghién ciru ky cang tin quang
c4o viée 1am va ban mo ta cong viée trude khi vié "t CV. Hay loc ra cac
tir khoa va dya vao chting dé phat trién .

o Hay cu thé. Né u cong viéc yéu ca u thanh thao cong nghé
thong tin, hay sir dung cum tir “Thanh thao c6ng nghé thong tin”
va thém céc k§ ning cu thé khéc caa ban nhu — Word, Outlook,
Expess, Excel...

« Hay di vao chi tié t. Dung chi néi chung chung, vi du né u ban
14 chuyén gia cong nghé thong tin ¢6 nhié u k§ ning va kinh
nghiém, hay néu:

- B6 n nam kinh nghiém vé  phét trién cong nghé thong tin;

- Kinh nghiém quan tri hé dié u hanh Unix;
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- ba lam viéc vdi vi tri ORACLE DBA;
- Vié "t bao c4o sir dung Report Writer 2x;

- La thanh vién cia nhom dv an.

DUDOAN CACBIEN
Str dung tén goi cac chuce danh tiéu chuan hoic cac chire danh duoc
dung trong quang c4o tuong ty. Né u tén goi thuong dung cho vi tri
cong viéc cua ban trong nganh la Chuyén vién kinh doanh media, thi
d6 s& 14 tir khda may quét tim kié m, chi khong phai Giam d6 ¢ dich
vu kh4ch hang media. Né u con nghi ngo, hiy bé sung thém tén thay
thé” trong da u ngoic, di kém ba "t cur tir vié t ta t thong dung nao,
vi du Giam d6 ¢ dié u hanh 13 CEO, giam d6 c tai chinh 14 CFO. Ap
dung phuong phép tuong tu khi vié "t vé ba ng ca p va k§ ning.

DIEN MAU DANG KY CV

Khi dwa CV vao mot hé thd ng co sé dir liéu, ban thuong duoc yéu
cA u hoan thanh mét miu don ding ky ngid n g6 m céc cau haoi co
ban nhu chtre danh, loai nganh nghé yéu thich va théng tin v nta 't
vé  loai cong viéc ban dang tim kié m. Nhirng thong tin nay cé chuc
ning “danh da u” CV cua ban, d6 ng thoi gitp may quét nhat di
licu. DAy 1a mot co hoi nira dé ban dua cac tir khoa vao, va lam CV ciua
ban ndi bat trude mi t nha tuyén dyng tié m ning.

GIUCV LUON CAPNHAT
Mot dié u thuong xay ra 1 nha tuyén dung chi giéi han tim kié 'm cua
ho d6 i vdi cac CV méi duge dua vao hé thé ng. Hay dam bao thuong
xuyen tai lai CV cua ban vao ngan hang CV — vi du tir sdu t6i tam
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tua n. Hay tranh thu kiém tra, cip nhat, 1am méi CV cua ban — luén
git cho CV cua ban méi va sé6 ng dong.

TRINH BAY CHUYEN NGHIEDP

Cho du ban gui CV truc tié p qua email cho nha tuyén dung, hoic ban
tai 1én ngan hang CV, hay tuan theo nhiing quy ti ¢ co ban sau:

¢ CV duoc trinh bay ngi n gon va stc tich.

e CV duoc trinh bay don gian nha m dam bao cac thong tin quan
trong c6 thé noi bat, ro rang.

¢ CV duoc chuan bj phit hop véi cong viéc dy tuyeén.
 CV duoc trinh bay ro rang, dé doc.

Tuy nhién, c6 mot sé6  luu ¥ trong truong hop ban gui CV qua
email tryc tié p cho nha tuyén dung:

e Né uban gui CV dudi dang tép dinh kém, hiy ding tén ban dé dat
tén tép, vi du ban tén la Mary Smith, tén tép CV dinh kem s¢ la
marysmithev.doc. Pié u ndy sé& gitp nha tuyén dung tim CV cua
ban d& dang hon trong s6  hang trim tép cting mang tén cv duoc
gui toi.

e Cho dii né u ban giii cing moét CV t6i nhié u ngudi dé ung tuyén
mot vai loai cong viéc, hay dam bao ban guri CV cho tirng nguoi
riéng r&. Khong bao gio duge giri CV cua ban @6 ng thoi ba ng
chirc ning cc t6i nhié u cong ty khac nhau cting mét lac.

e Dié ndongtiéu dé email. Hiy dié n tén cong viéc du tuyén va
ma tham chié uné u c6. bung bao gio vi mudé n thu hat sy cha y
ma c6 dat mot tva dé email ky quac.
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o Lu6n kiém tra chinh ta ky cang trude khi & n nuat goi email di.

e C6 mot dia chi email chuyén nghiép — nhitng dia chi email mang
tinh dua cot s& khong 14"y duoc cam tinh cua nha tuyén dung.

 Du duoc gii b4 ng email, nhung hay nho day 13 ung tuyén cong
viéc, nén nd ca n duoc thé hién trang trong:

- Khong vié 't ti t, khong vié t tir long, tir dia phuong.
- Khong cho thém céc biéu twong mit cudi hoidc tuong tu.

- Ba t @2 u va ké t thic email mét cach lich su: Kinh gui... Tran
trong...

- N6i dung email cA n tuin theo cac quy ti ¢ co ban nhu thu tng
tuyén.

o Thong thuong, ban c6 thé giri CV dudi dang tép dinh kém. Tuy
nhién, né u céng ty ban tmg tuyén khong cha p nhan email c6
chira tép dinh kém vi 1y do @&~ phong virus, ban hiy dan CV trong
pha n ndi dung email, va chinh sira sao cho né van ha p din va
dé doc.

o Dung gui cac tép tin c6 dung luong 16n va ma "t nhié u thoi gian
dé tai xu6 ng. Thuong CV va thu ung tuyén thi khéng c6 va n dé-
givé dung lugng, nhung tranh giri nhimg tép tin nang nhu tép tin
anh va tép tin 6 hoa khi ban lién lac v6i nha tuyén dung ba ng
phuong phép truc tuyé n. Né u nhiing tép nay 1a mét pha n quan
trong cia hd so xin viée, vi duné ubanla hoasivaca ngiriho
so d6 hoa, hiy gui mot dia chi trang web c6 dan téi nhirng hinh
anh trén, hoic né u khong thi it nha "t hiy lién hé va xin phép
nha tuyén dung trude khi giri chdng,.

https://thuviensach.vn



e Mot trang man hinh xem truéc cia email thuong chira khoang 25
dong, it b4 ng mot nua so voi 50 dong né u ban vié t thu trén
gid 'y A4, @6 ng nghia vai viée ban c6 it co hoi dé dua thong tin
chii chd "t hon. Nhung né u ban khong vié "t géi gon duogc trong
vong 25 dong, ra t c6 thé nguoi nhan s& khong bud n dwa thanh
cudén xud ng doc thém.

o Tén cua ban s& ludn xua t hién trén da u email, vi viy hay @é
pha n thong tin lién lac xué ng cud i CV. Hay danh pha nda u
ctia man hinh email dé cho nhitng thong tin quan trong.

« Si p xé p thong tin hop Iy trong khudn khé man hinh xem truée
cua email, dé nguodi nhan vin c6 thé tha y da y da thong tin khi
doc luét.

o Hay ty giri trudc mot email twong tu cho minh, va kiém tra trén
man hinh doc xem d3 trinh bay gon gang chua, cic diém chinh da
néi bat chua?

CVBANIN VA MAY QUET
Céc cong ty 16n nhan dugce nhié u don du tuyén thuong sir dung
pha n mé m tim tir khda dé ra soat ta t ca cac CV — tham chi d6 i
v6i cac CV ban gid "y dugce gui t6i qua duong buu dién. Né u ban &
trong truong hop nay, hay dam bao CV cua ban d& doc ca ba ng may
quét va phd n mé m quét.

Khi giri CV cua ban qua buu dién:
o Sudung gid y trd ng, chi in mot mit.

e St dung phong chir chuin 11 hoic 12.
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« Khong déng, dinh, kep cac trang lai véi nhau: vi trang sau c6 thé
bi bo sét, khong dugce doc.

e Vié tténlén trén pha n dA u cua mdi trang: phong truong hop bi
lac trang.

« Khong ga p CV, gii b4 ng phong bi c& A4.

o Khong ding qua nhié u cac dinh dang chir: dam, nghiéng... Hiy
duyét lai CV, dam bao nhin don gian nha t, nhung van dé doc.

 Diém ra t quan trong 1a ban phai dua vao CV cac tir khéa vi may
quét s& tim kié m chuing.

CACLUUYKHAC
Bén canh viéc sir dung céc trang web ké trén, internet ciing cung ca p
cho ban nhirng tro gitip khac cho cong cudc tim viéc.

XAY DUNG TRANG WEB RIENG

Vi nhirng cong cu san c6 ngay nay, khong qué khoé dé ban xay dung
mot trang web hoic trang thong tin c4 nhan truc tuyé n, cho du ky
nang may tinh ciua ban han hep. Viéc s¢ hitu mét trang web ca nhan
dé gioi thisu vé hé songhé nghiép sé gitip nha tuyén duyng danh
gia duoc trinh d6 va nang luc cua ban, doc duge CV va cac thong tin
khéc, cling nhu c6 ngay duoc thong tin lién hé cua ban khi cA n. Hay
vao google va tim kié m cac nha cung ca p cho phép ban xay dung
trang web mién phi, chon moét thié t ké~ don gian, chuyén nghiép
nhung van thé hién t6 t nha "t c4 tinh cua ban.

KIEM TRA HIEN DIEN TRUC TUYEN
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Giir mot nhéan than t6 t trén mang dang da n tré nén quan trong.
Ban hay thir g6 tén minh va cac théng tin c4 nhan vao trang web tim
kié 'm dé xem ké "t qua thu duoc 1a gi, vi d6 chinh 1a nhiing gi nha
tuyén dung tié m ning s& lam dé kiém tra ban truéc khi ho nghiém
tdc can nhi ¢ ban cho mét vi tri cong viéc.

Né uké 't qua tim dugc hd u nhu khong b gi, ¢6 18 ban nén can
nhi ¢ dé lam thong tin vé  ban xua t hién nhié u hon — vi du tham
gia vao cAc mang xa hoi vé nghé nghiép, cAc mang chuyén nganh.
Mit khéc, né u thong tin tim kié m tra nhitng ké t qua tiéu cuc, ban
nén xem xét cach dé giam hau qua va dam bao nhiing gi ban khong
mué n nguoi khac nhin tha 'y s& khong xua "t hién trén mang
internet nira. D1 thé” ndo, chu dong dé phong la trén hé 't.

MANG XA HQI
Sy ndi 1én cua cac mang xa hoi nghé nghiép — vi du LinkedIn — da
khié n viéc xay dung mang luéi quan hé tré nén dé dang hon nhié u.
Xu huéng nay tham chi con khié n nhié u trang web nghé  nghiép
dit cac duong lién ké 't tryc tié p véi cac trang mang xa hoi. Cac
mang xa hoi nghé nghiép c6 hang triéu thanh vién, né u bié "t sir
dung hiéu qua, ching sé tré thanh vii khi loi hai cho cong cude tim
viéc cua ban. Viéc dang ky tai khoan co ban ¢ nhitng mang nay thuong
mién phi, cho phép ban ké t né i véi nhiing nguoi cting linh vue
nghé nghiép, va ca nhitng nguoi quen bié 't cia ho. Thuong sé c6 cac
nhém nhoé hon chuyén vé  mét nghé cu thé, noi ban c6 thé tham gia
thao luan va thu dugc thong tin thi truong. Bén canh viéc thu duoc
cac tin tie va thong tin vé  cong ty cling nhu tinh hinh thi truong viée
1am, ban ciing c6 thé gap g& @6 ng nghiép va cho nhimg nguoi lién
quan bié t ban dang tim viéc. Tuy nhién, hay than trong vi mang xa
hoi truce tuyé n 1a khong gian cong cong. Trir khi ban c6 ché™ d6 cai
dat dac biét, ba 't cr ai cling c6 thé doc duge thong tin ban dua lén.
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AN TOAN VA QUYEN RIENG TU TRUC TUYEN

 Hay can than trong viéc dua ra thong tin c4 nhan nhay cam, vi du
s6  An sinh x3 hdi, ngdy thang nim sinh, vi nhirng thong tin nay
c6 thé bi danh ca p cho muc dich x4 u.

o Chi st dung céc trang web uy tin, kiém so4t nhirng trang web ban
da dang ky thanh vién. Né u ¢6 cong ty ndo d6 ban khong bié 't
ma lién lac véi ban, hay héi ho xem ho tim tha y CV cua ban ¢
dau.

o Né& uban cam tha y mét cong ty dang ngo, dung 4 n vao ba t ctr
lién ké "t ndo trong email ho gii cho ban; hay vao kiém tra trang
web cua cong ty nhung tir mot ngud n link doc lap.

« Hay canh gidc voiba t e 1oi @& nghi “qua td t” ndo, vi du nhu
mot cong viée luong cao va khong @oi hoi kinh nghiém. D6 c6 thé
12 mot dang scam (lira dao trén internet), nén ban hay kiém tra lai
ky cang trude khi quyé t dinh guri di ba "t ci thong tin nao. Hay
vao google, danh tir khoa 14 tén cong ty va “scam”, dé xem ké 't
qua — bai c6 thé ban khong phai 14 nguoi @4 u tién hoic duy nha 't
cong ty d6 da lién hé.

o Khong mét dai Iy tuyén dung uy tin, hop phap nao doi hoi ung
vién phai tra phi moi gidi.

https://thuviensach.vn



« Khong ai c6 quyé n hoi thong tin tai khoan ngan hang cua ban.

o Hay kiém soat nhitng email, spam (thu rac dién tr) bd ng cach
lap ra mét dia chi email chi danh riéng cho viéc tim viéc.

o Tranh st dyng trung tén ding ky va mat khau cia email c4 nhan
va email cong viéc vai tai khoan khi dang ky cac trang web tim
viéc va cac mang xa hoi nghé nghiép.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Ching t6i str dung mau ung tuyén truc tuyé n.
Hién tai, chiing t6i van tw ra hé so ung tuyén,
nhung tuwong lai s& sir dung ph4 n mé m @é ra.
Va khi @96, cac tir khda s& duoc xuat hién trén quang céo tuyén
dung, né u ban khong dua cac tir khéa d6 vio hd  so ung
tuyén, thi ho  so cua ban s& khong duoc chon.

DEBBIE MACEKE, GIAM PO C NHAN SU, TAP POAN
ROLLS ROY
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, Chuong 13
CAC CHIEN THUAT TIM VIEC

6 it nha "t chin phuong phéap tim viéc khac nhau. Myc dich cua

cac phuong phap nay dé u 1a gitp ban thanh céng trong viéc

lién hé dugc véi nha tuyén dung tié m ning dé c6 mot budi
phong va n. Hay lya chon chié n thut pht hop nha "t véi tinh cach
ctia ban va loai céng viéc ban mud n tim, tuy nhién, cang thir nhié u
chié n thuat thi co hoi thanh céng cua ban s& cang 1on.

Chin chié n thuat tim viéc 1a:
¢ Phan hé ilai quang cdo tuyén dung;
o Gui CV va goi dién thoai theo doi;
e Gui thu ca nhan;
o St dung dai Iy tuyén dung;
e Dung mang ludi quan hé;
o Tham gia c4c hoi chg nghé nghiép;
o Tryc tié p vié ng thim;
e Chié n thuan “Ket chan trong cta”;

o St dung cach tié p can doc d4o.

PHAN HOI LAl QUANG CAO TUYEN DUNG
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Pay la chié n thuat da duoc nhi c toi trong Chuong 11, pha n “Céc
cach sin viéc”. Cho du ban doc tin tuyén dyung trén internet hoic trén
b4o in, hiy 1én ké  hoach can than trude khi phan ho i. Nén nhé ban
s& chi c6 mot co hoi dé ing tuyén, nén hd~ so cua ban phai té6 t nha 't
c6 thé, vi ban s& phai canh tranh véi nhié u tng vién khac.

Phuong phap phan hé i lai quang c4o tuyén dung sé thich hop véi
ban né u:

e Ban bié t mot trang web hoic tap chi thudng xuyén dua thong tin
tuyén dung véi nhimg viée 1am cha "t luong, phit hop véi k§ ning
va kinh nghiém cua ban;

e C6nhié unhuca utuyén dung cho loai cong viéc cia ban;

e Ban si p chuyén dia diém s6 ng, ban c6 thé st dung pha n “lya
chon vi tri dja 1j” trén trang web tuyén dung dé tim viéc tai noi
ban si p chuyén téi.

o Lich su viéc 1am cua ban khé ro rang va phu hop, dé dié n mau
tmg tuyén tiéu chuan.

LAM SAO DE TAN DUNG TOT NHA TPH UONG
PHAP PHAN HOI QUANG CAO TUYENDUNG’

« bam bao CV cua ban dap tmg duogc cic yéu ca u cong viée dit ra —
xem Chuong 2.

o Khi tmg tuyén nhié u cong viéc mot lac, hay chinh sira lai c4c thu
tmg tuyén chinh x4c véi dia chi timg cong ty va phi hop véi cac
yéu cA u cu thé cua timg cong viéc.
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o Khi ¢mg tuyén tryc tuyé n, dimg sir dung mau CV tiéu chuan caa
nha tuyén duyng né u miu d6 khong gitp thé hién duoc kha ning
va kinh nghiém cua ban. Hay sir dung miu riéng cia ban né u
duoc phép.

o Khi ing tuyén tryc tuyé n, hiy gia dinh ra ng nha tuyén dung co6
thé dung pha n mé m ra soat dé chon ung vién phu hop. Hay dua
cac tir khoa vao CV.

« Tim ngud n trang quang cio tuyén dung dang tin cay — vi du cac
trang web tuyén dung uy tin va tap chi nghé nghiép.

e Ding quén cac trung tam gidi thiéu viée lam dia phuwong, cac bang
thong bao tuyén dung, cac trung tAm thong tin viéc lam.

Poc churong trude dé c6 thém théng tin vé~ cach tan dung cac bang
thong bao tuyén dung trong qua trinh tim viéc.

GUI CV VA GOI PIEN THOAI THEO DOI

Ban gui CV va thu ing tuyén toi cong ty ma ban da nhi m, sau do goi
dién thoai @é thir do d¢ m ké 't qua, va tim hiéu xem liéu c6 thé si p
xé p dugc mot cude phong va n. Pé phuong phap nay thanh cong,
CV cua ban ca n phai dugc do ni dong gidy cho hop vé6i cong ty ban
huéng t6i, va loai cong viée ban tim kié m. Thu ung tuyén cia ban
phai thu hat duge su chu y, va ca dién thoai theo doi phai that tu tin
va tich cuec.

Ban c6 thé chi dong goi dién toi cong ty dé xem ho c6 quan tAm
toi truong hop cia ban va mud n xem CV cua ban khéng. Tuy nhién,
tuyét @6 i tranh cac cudc phong va n tai chd qua dién thoai.

Phuong phap nay sé thich hop véi ban né u:
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o Ban hiéu thi truong va bié "t nhimg coéng ty c6 kha ning quan tAm
tdi cac ki nang cua ban,;

e Ban c6 mot ban CV t6 t, thé hién ha “p dan nhitng k§ niing va
thanh tyu cua ban;

e Ban la nguoi tu tin quang cdo cac ky nang cua ban than ca trén
gid" y 1an dién thoai.

CACH TAN DUNG TOT NHAT PHUONG PHAP
GUI CV VA GOIPIEN THOAI THEO DOI

o Luon goi hoic giri CV t6i dich danh nguoi nhan. Hay chd c chd ' n
ban tim dugc ca tén va chirc danh nguoi cd n lién hé. Gui CV va
goi t6i nguoi cy thé, kha ning ban duoc tra 1oi s& cao hon. Né u
ban gui “Kinh thwa 6ng ba”, “Kinh giri quy cong ty”, hay “Kinh gui
phong nhan su”, thu cua ban thuong sé khéng duoc ai doai hoai
toi.

e Haycd gi ngnghién ctru va tim hiéu thong tin cang nhié u cang
t6 t trude khi ban quyé t dinh lién hé véi ai.

« DPung ngai ngiing nha ¢ dién thoai 1én va hoi thong tin.

e Viban khong c6 thong tin quang cio tuyén dung @é bié t cong ty
mud n gi, ban cd n phai tim hiéu yéu ca u cua ho. Trong truong
hop nay, mang ludi quan hé va nghién ciru thong tin, bén canh
kié n thire va kinh nghiém cua ban, s& 1a cong cu hd tro da ¢ luc.

 Hay sir dung thu tng tuyén dé gisi thiéu ban than, k{ ning va
mong mud n duoc 1am viée cho cdng ty, cling nhu kié n thire va
sy am hiéu d6 i véi cong viée cua ban. Hay thé hién ban than nhu
mot thanh vién tié m ning va hitu ich cho cong ty.
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 Lu6n ludn goi theo doi né uban dé cap dié u d6 trong thu. Khi
goi, ban hay chuén bi sin sang thu tng tuyén va CV.

e Luodn theo do6i. Bung mong doi cong ty s€ goi cho ban, hoic dung
nghi rd ng né u cong ty quan tam, ho s& goi. Mot vai cong ty co
thé 1am nhu vay, nhung cling c6 thé ho quén, hoic ma 't sé” cua
ban, hoic dinh goi lac khac, hoic c6 thé 3 danh ma "t CV cua ban.

THU CA NHAN

Phuong phap nay cling trong tu nhu phuong phap giri CV va goi dién
thoai theo ddi ké trén, nhung tap trung nha n manh vao viéc vié t
thu. Hay vié "t thu hoic email cho mét nhan vat chu chd t vé mot
dé  tai ban nghe dugc, thong qua mang ludi quan hé hoic qua
truyé n thong: Vi duy tin tirc vé  viée mé rong hay thay déi dia diém,
thong tin v~ mot hop d6 ng hay san phim mdéi. Hay néi ri ng ban
c6 thé gitip céng ty trong truong hop d6, néu ra cic ky ning va kinh
nghiém ban c6 sé& tro nén cyc ky hitu dung trong tinh hué ng d6.

MJi 14 thu nén duoc vié t ¢4 nhan, chinh x4c va tap trung vao thuc
hién mot muc tiéu: Cé duoc mot budi gap dé ban luan xa hon. CV cua
ban phai chimg minh dugc nhitng gi ban noéi trong thu. Sau do, hay
lién lac bi ng mot ca dién thoai theo dai.

Pay 1a phuong phap phit hop v6i ban né u:

Ban c6 hiéu bié t sAu sd cvé tinh hinh hién tai trong linh vuc
ban dang lam;

Ban thong thao tin trc vé nghé nghiép;

Ban c6 kha ning vié t lach r6 rang va thuyé t phuc;

Ban tu tin vé nang luc va kha nang ¢6 ng hié n cua minh;
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 Ban sin sang xay dung mo i quan hé lau dai véi mot cong ty ma

khong doi hoi phai nhan dugce dé n dap ngay lap tuc.

LAM SAO DE TAN DUNG TOT NHAT PHUONG

PHAP VIET THU CA NHAN

e Cac luu y da néu ¢ phuong phap gui CV va goi dién thoai theo doi

ciing duoc ap dung véi phuong phap nay;

» Hay la nguoi néu giai phap cho cac va n dé . Ban c6 kié n thirc va

kinh nghiém nao ma cong ty c6 thé st dung bay gio khong?

Hay str dung thu tmg tuyén dé thé hién sy hi¢u bié t d6 ivéi cac
nhu ca u hién tai cia cong ty, va néi duge nhirng kié n thac va
kinh nghiém d6 sé giap ich céng ty ra sao.

PAI LY TUYEN DUNG

Str dung dai Iy tuyén dung 1a phuong phap ra "t hiru ich, dic biét né u
c6 nhirng dai 1y chuyén biét riéng cho nganh nghé ™ cua ban: ky su,
thu ky, cong nghé thong tin. CAc dai 1y tuyén dung c6 loi thé™ 14 hiéu
ra t ré thi truong lao dong:

Ho bié "t chuyén gi dang xay ra trén thi truong, va cé thé udc doan
tuong lai.

Ho bié "t noi ndo c6 cong viée dang tuyeén.
Ho bié "t phai lién hé véi ai.

Pai 1y t6 t thuong da thié "t lap duoc danh tié ng va mé i quan hé
v6i nha tuyén dung phu hop.
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Hay ghé thim trang web cia dai 1y tuyén dung dé xem ho c6 gi,
nhung né u duoc, hdy ¢6~ gi ng gip ho truc tié p. Hay chuén bi cho
cudc phong va n, du khong chinh thire, véi dai Iy tuyén dung, tuong
tu nhu cudc phong va n v6i nha tuyén dung. Pai Iy tuyén dung s&
danh gia kha ning va sy pht hop cua ban cho nhié u vi tri cong viéc,
va c6 thé dya vao d6 dé tim cho ban mét cong viée thich hop. Hay git
lién lac thuong xuyén, tuy nhién, dimg 1am phié n ho mét cach qua
mirc.

Str dung dai Iy tuyén dung 1a phuong phap thich hop vé6i ban né u:
e Ban c6 nhiing ky nang thi truong;
e Ban c6 kinh nghiém trong linh vuc da chon;

 Ban sin sang tao mo ilién lac thuong xuyén.

TAN DUNG TOT NHAT PHUONG PHAP SU
DUNG PAILY TUYEN DUNG

e Sir dung email, dién thoai, gap truc tié p dé xay dung mo i quan
hé voi dai If tuyén dung. Né u c6 thé, hay g n b6 véi mot tu va n
vién, nguoi bié t ro diém manh va cac yéu ca u cua ban.

o Hayrd rang vé nhing gi ban mud n va khong mud n ngay tir
da u. Hay céi mo, nhung né u dai Iy tuyén dung hé t14 n nay tsi
14 n khéc gti cho ban nhitng cong viéc khong phu hop, hiy tim
hiéu xem ly do 14 gi.

 Hay chon lva ky cang dai 1y tuyén dung ban mud n ding ky.
Truée khi quyé "t dinh, hdy néi chuyén véi tung dai 1y, va chon ra
hai t6i ba dai 1y phtt hop nha "t. Pung voi ding ky véi ba t et dai
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Iy nao ban tim dwoc véi hi vong lic nao d6 ho sé ¢6 co hoi gianh
cho ban.

Hay trung thuc véi dai Iy tuyén dung, cung cad p da y du thong tin
ho cA n. Né& u c6 thong tin ndo d6 nhay cam hoic ca n giit bi mat,
hay luu ¥ véi tu va ' n vién.

H4a uhé 't cac tu vA n tuyén dung dé u cé kinh nghiém va bié "t
ro tinh hinh thi truong viéc lam. Hay ton trong loi khuyén cua ho,
va tan dung nhimg kié n thire ciia ho dé cai thién CV va k§ ning
phong va n caa ban.

Hay lién lac thuong xuyén, khoang mét tud n mot1a nla hop 1y.
Hay dam bao ban bié t:

- Pai Iy tuyén dung guii CV cua ban cho cong ty nao;

- C6 phan hé i nao khéng, tich cuc va tiéu cuc;

- C6 toan bo thong tin vé ba t cir cong viéc nao ma ban s€ phong

va n;

- Ba "t cir thong tin gi hiru ich v&  cong ty va cong viéc.

MANG LUOT QUAN HE

Pay 1a phuong phap c6 thé dung dé hd trg cho nhié u phuong phap
khéc, sir dung cac md i quan hé nghé nghiép va xa hoi dé gitip ban
ké tn6 i duoc véi nha tuyén dung. Con ngudi va to chire trong mang
lu6i c6 thé gitip ban bd ng cach:

¢ Cung ci p thong tin cho ban;
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Cho phép ban nhi ¢ téi tén cua ho khi ban gisi thiéu ban than véi
nha tuyén dung;

Truc tié p gi6i thiéu ban;

Thay mait ban n6i chuyén véi nguoi khac ;

Pua ra 16 tié n cir ban bi ng thu hoic truc tié p.

Str dung mang ludi quan hé s& thich hop cho ban né u:
Ban quan hé réng;

Ban c6 thé tham gia nhitng hé thé ng mang ludi ¢é sin, vi du nhu
cac t6 chire nganh nghé  hoic cac hiép hoi thuong mai ca truc
tuyé n va ngoai doi;

Ban c6 ki ning tao md i quan hé va k§ ning xa hoi to t;

Ban gioi trong viéc tié p tuc phat trién quan hé sau khi duoc gidi
thiéu;

Ban thich thi véi viée tao cAc md i quan hé 1au dai, thay vi chi
mong doi duoc dé n d4p ngay lap tuc.

CACH TAN DUNG TOT NHAT MANG LUOT
QUAN HE

Hay bié "t cam on khi ngudi khéc gitip @3, dua 161 khuyén, giap
gioi thidu, va cd  gi ng dap tra khi co thé.

Luon gitr lién lac véi nhitng moé i quan hé da c6. Hay cho ho bié t
ban dang tim viéc, va ban s€ bi€ t on né u ho c6 thé cho ban ba t
crda umo inao. Hay goi hoac gui email toi ta t ca nhimg nguoi
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ban bié t. RA"t c6 thé ngudi c6 it kha ning gitp ban nha "t lai 1a
nguoi quen bié t ai d6 c6 thé gitp ban.

e Xay dung quan hé méi. Luon chu dong tim kié m co hoi, ca truc
tuyé n 1an trong thé~ giéi thue, @é gap gd va néi chuyén voéi moi
nguol va mo rong mang ludi quan hé cua ban.

o Lu6n thu thap thong tin lién lac hoic danh thié p tir nhimg nguoi
trong mang ludi, va giit chiing can than, ké ca khi ban tin chi ¢
ban sé nhé dugc thong tin. Hay ghi lai tén cong ty ho lam, chure
danh, va vai dong tém ta t vé  viéc ho da gitp gi cho ban, va ban
du dinh s& lam gi.

 Hay lam theo nhirng chi din. Né u ban khong tié p thu loi
khuyén, moi nguoi sé dung viéc cho ban 161 khuyén. Khi ban c6
duoc mot ké "t qua tich cue, hay bao cho nguoi da gitp dd ban
bié t.

HOI CHO NGHE NGHIEP
Hoi cho nghé nghiép 1a co hoi tuyét voi @& mé rong mang ludi va gap
g nhié u nha tuyén dyng tié m ning. Hoi cho cho ban co héi duoc
toi va thé hién, d6 ng thoi ciing cung ca p burc tranh toan canh vé "
nhing gi dang xay ra. C6 hai loai héi chg nghé\ nghiép: Hoi cho viéc
1am, 12 noi nguoi tim viée c6 co hoi gap va trao doi véi dai dién cac
cong ty, va hoi cho tuyén dung 14 noi cac cong ty c6 cac vi tri tré ng
v6inhu cd u tuyén dung thuc su.

Hoi cho nghé  nghiép s& thich hop véi ban né u:

o Thudng xuyén co cac hoi cho nghé nghiép vé linh vyc nganh
nghé ban quan tim;
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 Ban 14 nguoi c6 ky ndng tao 14p quan hé t6 t, dé dang noi chuyén
v61 nguoi khac va hoi cic cau hoi lién quan,;

 Ban 1a nguoi du can than dé ghi cht, luu giir cac sach gioi thiéu,
danh thié p va c6 kha ning phét trién moé i quan he.

CACH TAN DUNG TOT NHAT CAC HOI CHO
NGHE NGHIEP

Du ban di dy mot hoi cho viée 1am hay hoi cho tuyén dung:

» Hay mang di khoang 20-30 ban sao CV, tuy thudc vao quy mé hoi
cho. Nh¢ nguyén ta c: khong ga p CV, giit CV trong bia kep dé
dam bao CV khong bi nhin hay bi ban.

o Tim hiéu trudc xem cong ty ndo c6 mit ¢ hoi chg, hay nghién ciru
thong tin trude khi di dy. Khi gip nguoi dai dién cong ty, né u ban
c6 thé no6i chuyén vé  cong ty va hoi nhimg cau hoi thong minh va
thti vi, ban sé& tré nén ndi bat trong ring tng vién.

« Hoi cho nghé nghiép 1a mét dip trang trong, hay &n mic va cu xir
nhu ban chuéin bi dy mét budi phong va n.

 Hay xin tén va chirc vu cia nguoi ban néi chuyén. Tié p theo, giri
mot bire thu hodc email cam on vé  cudc néi chuyén, thé hién su
quan tam téi cong ty, va nhi c lai cdc diém manh va ky nang cu
thé cua ban.

VIENG THAM TRUC TIED

Pay 1 viéc ban téi thim noi ban mué n 1am viée, dé tham tha tinh
hinh hoic theo 161 moi. Muc dich 1a dé gap nguoi co6 thé sé thué ban,
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va sd p xé p mot cude phong va n, c6 thé ngay ltc d6 hoic vao mot
thoi diém khéc. Phuong phap nay dic biét hiéu qua v6i nhimg cong ty
coi trong pham cha "t cA nhan — vi dy, thai d6 cA u tié n va than
thién — nhiing thtr ra "t kho thé hién trong CV hay thu ung tuyén. Day
ciing 12 phuong phap thich hop véi nhiing cong viéc doi hoi phai thé
hién duoc ki ning thuc té” — vi du nha thié tké” hoichoasica n
trinh bay hd~ so tac pham.

Pay 1a phuong phap ca n sy tu tin va tich cwye. Hay tim hiéu vé
cong ty cang nhié u cang t6 t trude khi vié ng thim, dié u nay sé
gitp ban ting tu tin. Ciing s& ra t hiru ich né u ban tim hiéu dugc tén
ngudi ban mud n gip. Viée tié p can mot ngudi cu thé s& dem dé n
cho ban nhié u co hoi hon 1a dwa ra mét yéu ca u gip chung chung,
vi vay, hay sir dung mang ludi quan hé hoac thong tin thu thap duoc
tlr cAc trang web dé tim xem nguoi pht hop nha t ban ca n gip 1a ai.

Vié ng tham tryc tié p s& phit hop véi ban né u:
o Ban c6 k¥ ning tao 1ap quan hé va trinh bay t6 t;

e Ban c6 nhitng pham cha "t cA nhan phu hop, nhung kho c6 thé thé
hién chung trén CV;

¢ Ban mud n duogc thé hién tryc tié p nhimg k§ ning cua minh.

CACH TAN DUNG TOT NHAT VIEC VIENG
THAM TRUC TIEP

 Hay &n mic chuyén nghiép. Coi budi vié ng thim nhu ban di
tham du phong va n.
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¢ Mang theo CV, nhung chi giii cho nguoi ban tié p xic sau khi ho
da gip ban va c6 4" n tuong t6_ t véi ban. Hay dam bao CV cua ban
bao g6 m ta t ca nhiig dié u ban s& noéi trong cudc gap.

e Mang theo moi tai liéu lién quan. Hay tap luyén mot bai trinh bay
ngi n cho t6i khi ban cam tha y hoan toan tu tin.

« Nghién ciru thong tin truéce khi di. Na m virng thong tin chinh 1a
chia khba dé tao 4" n tuong t6 t. Hiy suy nghi trudc xem ban
mud n dit ra cau hoi gi cho cong ty.

 Hay chuén bi mét bai néi nga n gon khoang hai phat hoic it hon
— mot bai CV nédi — 1am noi bat nhimg kinh nghiém, diém manh
va ky ning cy thé cua ban. K&t thic bai néi bd ng viéc néu 1én ly
do ban quan tam t6i cong viéc tai cong ty, va nhirng gi ban tin c6
thé mang lai cho cong ty. Hay luyén tap tai nha bai néi nay cho
nhuia n nhuyén.

o Né& u cong ty d6 khong ¢ viéc 1am thich hop cho ban, hiy st
dung budi gip nhu mét co hoi tao quan hé. Héi nguoi ban tié p
xtc xem ho c6 bié 't ai/céng ty ndo d6 cb thé quan tAm t6i truong
hop cua ban. Va xin phép dugc sir dung tén ho nhu nguoi gidi
thiéu khi ban lién hé véi cong ty mai do.

» Tié p theo, giri mot birc thu hodc email cam on nguoi da tié p ban
vi da danh thoi gian, nha clai sy quan tam cua ban tdi cong ty va
tom ta t lai cac k¥ ning va diém manh cua ban.

CHIEN THUAT “KET CHAN TRONG CUA”

Pay 1a 1y thuyé "t trong ban hang, hAm ¥ rid ng ba ng moi gia phai
da”n than vao bén trong coéng ty, bi ng cach phong va n khéng
chinh thuc, thong qua thuc tap hoac lam viéc tinh nguyén.
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biém yé u ctia phuong phap nay ra t roé rang — tiéu td0 n nhié u

thoi gian va cb thé ban s& khong duoc tra lvong — nhung nhimg dié u
loi tir phuwong phap nay thuc su dang ké. N6 tao cho ban co hoi:

Xay dung mang ludi quan hé;

Hiéu duoc tinh hinh dién ra hang ngay trong moéi truong 1am viée
cua cong ty;

Cho nguoi khac tha "y ban c6 thé 1am gi;
Giup ban lam quen véi cong nghé hoac phuong phap mai;
Hiéu vé coOng viéc va cong ty cam nhan duoc moi truong lam viéc;

Cai thién ho so cua ban véi nha tuyén dung hoéc véi loai cong
viéc tuong tu;

Tang kinh nghiém va cai thién lich su viéc lam.

CAc cach thuc dé thuc hién phuong phap “ket chan trong cta”:

Phong va n khong chinh thirc;

CAc budi giéi thiéu thong tin;

Cac hop d6 ng ngi n han hoidc du an;
Thuyc tap;

Lam tam thoi;

Lam ban thoi gian;

Lam tinh nguyén.

“Ket chan trong ctra” 1a phuong phap phit hop cho ban né u:
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e Ban tu tin vao kha nang thuc hién to t cong viéc ban mud n;
e Ban yéu thich va dam mé cong viéc;
e Ban mud n c6 mot kinh nghiém cu thé hon 13 cA n tié n luong;

o Ban chuyén sang mot nganh nghé hoan toan méi, hoic ban vira
t6 t nghiép, va cA n thém kié n thire dé quyé t dinh dinh huéng
nghé nghiép tuong lai;

¢ Ban chuyén sang mot nganh nghé hoan toan méi, hoic ban vira
to t nghiép, va cd n thém kinh nghiém lam viéc dé dwua vao CV.

CACH TAN DUNG TOT NHAT PHUONG PHAP
“KET CHAN TRONG CUA”

e Hay xay dung mang ludi quan hé. Hay gap va giao luu véi moi
ngudi ban c6 thé nhu @6 ng nghiép, khach hang, nha cung ca p,
hoic ba t ct ai.

« Hay dé ma t va chd tAm, hoi nhimg cau hoi théng minh mdi khi
co dip.

o Tinh nguyén 1am thém b4t ct viéc gi gitip ban c6 thém kinh
nghiém, trach nhiém.

 Lu6n ghi nhé trong @4 u ba dié u ban tim kié m:
- Co hoi duoc moi lam viéc 1au dai;
- Kinh nghiém va ky ning dé ghi vao CV;

- Cac mo 1 quan hé.
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NHUNG PHUONG PHAP TIEP CAN POC PAO

Bén canh nhimng phuong phap ké trén, cling c6 nhimg nguoi dat duoc
thanh cong khi 4p dung mét s6~ phuong phap doc ddo. D6 1a nhiing
phuong phap dua trén ky thuat marketing va PR, thuong dugc cac
doanh nghiép nho mu6 n ting luong khach hang s dung, va thuong
pht hop nha "t v6i nhimg linh vyc cong viéc doi hoi nhié u sang tao
va tié p xdc cong chiing.

Nhirng phwong phap nay bao g6 m:

o Thu tryc tié p. Nhitng san pham nhu hé so d6 hoa cha 't lugng
cao, sach quang cao, duoc gii hoic email truc tié p téi nha tuyén
dung thay vi gui CV.

o Tiang cha t luong hinh anh ban than. Thé hién kha niing va kinh
nghiém cua ban ba ng cach tinh nguyén xin trinh bay trong hoi
thao, khba dao tao, cudc hop.

o Lén mit bao. C4c tap chi va 4" n pham chuyén nganh thuong ding
tai y kié “n cua nhitng nha chuyén mén.

e Vié tva phat trién mot blog. Hay gi6i thiéu kinh nghiém, y kié n
va lam ting hinh anh coa ban trén internet b4 ng tao mét blog ca
nhan da 'y thong tin, cdp nhat va hai huée.

e Tu quang cao — trén bao hoac tap chi, hoac trén website cua chinh
ban. Céc tap chi dia phuong thudng tim kié m nhiing dié u khac
la va tha vi.

o Mot loi @& nghi khoéng ai c6 thé tir chd i. Vi du lam viéc khong
cong, hua gitp ting g p doi loi nhuan, ba "t cir the gi khié n nha
tuyén dung tha "y ban sin sang danh cuoc.
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Viéc nghién ciru, dit muc tiéu va tién quyé t thue hién 1a cuc ky
quan trong khi ban 1am ba "t ct dié u gi. Nhitng phuong phap nay
gitp 1am ting vi thé” cua ban va mo ra nhié u canh cira co héi, tuy
nhién, ban van ci n téi moét phuong phap tim viée thong thuong dé
c6 thé ké t nd i duoc téi nha tuyén dung hon 14 doi ho tim téi minh.

Pay 1a phuong phap phi hop v6i ban né u:

Ban lam trong linh vuc sang tao hoac tié p xtc vadi cong ching;

Ban ra "t ty tin vao kha niing ban than;

Ban c6 ki ning trinh bay t6 t;

Ban bié t r5 thi truong dé c6 thé du doan ké 't qua;

Ban linh hoat diing kém céc phuong phap bo tro khéc.

CACH TAN DUNG TOT NHAT PHUONG PHAP
NAY
 Nghién ctru ky ludng trude khi ba "t @4 u. Phai bié "t ban mué n
giri di thong diép gi, va bi ng cach nao 14 hiéu qua nha "t d6 i voi
thi treong da chon.

e Hay quan tam téi cha tluong hon s6 lugng. Hay hudng téi tieu
chuan cao né u ban mud ntao a ntuongto t.

» Hay hanh dong ngay khi su viéc con dang néng. Lién hé ngay voi
nha tuyén dung tié m ning khi tén tudi ban dang néi: khi vira c6
bai bao duoc diang, hoic khi duoec moi lam dién gia trong mot hoi
thao si p to chue.
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¢ Tan dung moi co hoi dé xay dung mang luéi quan hé. Giri ban sao
bai bao cia ban t6i nhirg nguoi quan tAm; gii ho gid y moi téi
cudc hoi thao ban s p trinh bay... Myc tiéu 1a nhd m ning cao vi
tri cua ban, va khié n nguoi khac chi ¥ t6i ban theo cach tich cue.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi chting t6i chuyén t6i vin phong méi, mot
trong nhitng 14 thu d4 u tién chiing t6i nhan
duoc1a CV cia mot nguoi s6 ng g n do. Co
4"y da duoc nhan mot cong viée tam thoi, va hién nay duoc tro
thanh nhan vién chinh thuec.

GIAM PO C PIE U HANH, CONG TY CUNG CA P DICH VU
KINH DOANH

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Hay tim xem ai la nguoi chiu trach nhiém
tuyén dung va ndi chuyén véi ho. Khong nha 't
thié "t @6 1a ngudi thude phong nhan sy, vi du
d6 c6 thé lam giam do6 ¢ phu trach qua y hang. Hay nha ¢
dién thoai 1én va c6” héi cho ra.

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

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Chiing t6i thuong tra 1oi ta t ca CV. Né u CV
cua ho thich hop, chting t6i sé luu lai trong co
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s dir liéu tir 6 t61 12 thang va lién hé lai v6i ho khi c6 cong viéc
phu hop.

DEBBIE MACEKE, GIAM PO C NHAN SU, TAP POAN
ROLLS ROYCE

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Quang c4o 1a viée t6 n kém. Téi traloita tca
CV nhan duoc rd ng ho ¢ pht hop hay khong.
Téi gitt hé  so pht hop t6i 6 thang va khi c6
cong viéc thich hop, t6i s& xem xét nhitng hé = so d6 trude tién.
Khéng c6 1y do gi t6i phai bo ra ca ngan do la cho viéc quang
c4o tuyén dyung khi téi da c6 hé  so cua nguoi thich hop trong
tay.

GIAM PO C, CONG TY SAN XUA'T

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Hay dam bao CV cua ban dé n duoc dting
nguoi. T6i co tén ro rang, nén toi khong thich
bi goi 1a “Kinh giri 6ng/ba”. Ciing khong c6 chd
cho su cau tha. T6i timg nhan duoc nhirng thu tng tuyén duoc
sao chép, thay tén va gui di hang loat t6i cac cong ty. Vi du,
ching t6i s& khong thuong x4t ba "t ctr thu tng tuyén nao gui
cho hing chiing t6i ma lai vié t trong d6 nhing cAu nhu “T6i
ra t mong mud n duoc 1am viéc cho hing 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 chiic mimng. Cud i ciing CV cua ban d3 hoan thanh nhiém

vy, va nha tuyén dung mué n gip dé phong v n ban. Vay ban

cA nlam gi day? Chuong nay cua cud n sach s& phan tich ta "t
ca cac phuong dién cua phong va n, tir tao & n tuong t6 t dep ban
da u cho t6i phai noéi gi khi nha tuyén dung héi liéu ban c6 cau héi
nao danh cho ho. P6 ng thoi, chuong nay ciing cung cA p cai nhin
da 'y duvé cacloai phong va n khac nhau, tir phong v n hoi d6 ng
cho t¢i kiém tra danh gi4, va nhilg dié u cé thé xay ra trong cudc
phéng va n: Vi dy, bai kiém tra thai d6 hay kiém tra tam ly.

TAI SAO CAN PHONG VAN?

Tai sao nha tuyén dung khong thé quyé t dinh ban c6 phu hop véi
cong viée chi dwa vao viéec xem CV? Tai sao ho ca n gip ban trude khi
tuyén ban? Né u ho phong va n, ban c6 thé chi ¢ ri ng ban 1a mot
trong s6_ it cac ung vién co:

e Cacky nang, ba ngca p, kha niang va thanh tuu cad n thié t ma
cong viéc yéu ca u;

¢ Cacky ning, bd ngca p, kha ning va thanh tyu ma nha tuyén
dyng mong mud n;

e C6 kinh nghiém va kié n thire phit hop;

o C6 16 trinh phét trién nghé nghiép hop Iy;
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o Lich st 1am viéc tho ng nha t va vimg vang, du dé khié n ban tro
thanh mot nhan vién dang tin cay.

Nha tuyén dyng tié m ning mué n chi cchia nri ng ban:
o La nguoi cd thé dam duong cong viée. Tae 14 nguoi cd:

- Kié n thuc;

- K¥ ning;

- Kinh nghiém.
o LA nguoi san sang lam viéc. Tuc 14 nguoi co:

- Pham cha 't c4 nhén;

- Nhiét tinh va c6 ng hié n.

Nhu vy, muc dich cia phong va n 1a @é tim hiéu cha ¢ cha n ban
c6 so hitu nhimg dié u cha ch6 t d6 hay khong. Dé 1am vay, nha
tuyén dung ca n:

o Kiém tra xem ban c6 nhitng kinh nghiém va k ning da miéu ta
trong CV hay khong;

o Lam rd ba t ctr diém nado con vuéng mi ¢, cac thong tin con
thié u;

e Hoan thién héa hinh anh ban da tao dung trong CV.

PIEU GI XAY RA TRONG BUOI PHONG VAN

H4 u hé t nhitng ngudi phong va ncé” gi ng lap khung phong va ' n
chung cho ta "t ca tmg vién, va thuong ho tuin theo mot ca u tric co
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ban.

LOI CHAO
Pugce thié 't ké~ dé khié n ban bét cing thing, thuong bao g6 m
pha n gidi thiéu ngid n gon, than thién. Tié p theo d6 1a mot doan
gioi thitu ngd n gon vé cdng viée va cong ty, ciing ca u tric budi
phong va n.

CAC CAU HOI PUOC CHUAN BI
Nguoi phong va n s& hoi nhitng cau hoi da duoc thié tké™ trude dé
kiém tra kinh nghiém va k§ ning cia ban. Ho thuong c6 mot danh
sach cau hoi tiéu chuan dé hoi ta t ca tmg vién, dua vao cic yéu ci u
chi tié "t cia phad n miéu ta cong viéc. Poi khi, ho s bi 't d@ upha n
nay bi ng cach yéu cA uban ké vé qué khir 1am viéc, hoic miéu ta
vé  cac trach nhiém ban dam nhan. Muc dich cua nhiing cau héi mo
nay 1a dé kiém tra xem ban st dung kié n thire, k§ ning va kha ning
nhu thé” ndo trong cong viéc.

CAC CAU HOI CA NHAN
Tié p theo nha tuyén dung s& hoi nhimng cau hoi lién quan téi nhing
gi ban da cung ca p trong CV. Ddi khi ddy duoc coi 1a pha n hiém
héc cua budi phong vA n, vi nguodi phong va n s& dao sdu vao ba 't cir
diém yé u ndo ho tim duge. Tuy nhién, né u nhin mét cach lac quan,
day cfling c6 thé 1a co hoi dé ban thé hién nhu mot ca nhan véi lich sir
viéc 1am doc d4o, va gitp nguodi phong va n thém tin tuéng vao
quyé t dinh tuyén dung ban.
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Cau hoi pha n nay thuong tuan theo ci u trtic logic va thu tu 16
rang. T6i cud i budi phéng va n, c6 thé ngudi phong va n s& quyé t
dinh ho c4 n thém théng tin vé  mot dié u gi d6 ho da hoi, nén dung
nhut chi né u nguodi phong va n hoi lai cc cau hoi trude. Hay cung
cA p thong tin d4 y di nha 't c6 thé.

CAU HOI CUA BAN CHO NGUOI PHONG VAN
Sau khi c6 ta "t ca nhitng thong tin cA n thié t, nguoi phong va n sé
hoi img vién xem liéu ban c6 ciu hoi gi danh cho ho. Hay luén chuan
bi sin cau hoi. Né u ban dwa ra duoc cau hoi hay, thong minh thi s&
ghi diém & budc ndy. Cac chuong sau sé& gitp ban cach dé dit ra cau
hoi t6 t cho nguoi phong va n.

PHANKET
Nguoi phong va n thuong cho ban bié 't dié u gi s& xay ra tié p theo,
vi du nhu liéu c6 thém bude ké” tié p nhu cudc phong va nla n hai
hoic, bai tri ¢ nghiém hay khong. Ho ciing nén cho ban bié "t bao gio
ban c6 ké 't qua phong va n, va ho s& thong bao qua dién thoai hay
thu. Budi phong v n thuong ké "t thic ba ng viéc nguoi phong va ' n
cam on ban da toi.

CHUAN BI CHO BUOI PHONG VAN

Né umué n c¢6 mot budi phong va n hoan hao, ban hay dam bao
rd ng:

e C6da yduthdngtinvé yéuca ucongviéc, miéu ta cong viéc va
ba t cir thong tin nao lién quan t6i cong viéc;

e Co cac ky nang va nang lyc dap tmg yéu ca u;
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o Bié t cach dua ra vi dy ching minh vé cach thuc ban da 4p dung
thanh céng k§ nang va nang luc ctia ban trong qua khu;

o Thé hién ban than va phdm cha "t c4 nhan, dap ung duoc hinh anh
nha tuyén dung mud n tha’y.

Bi quyé 't @é c6 mot budi phong va n t6 t 1a sy chuén bi. Viée
da u tu thoi gian va coéng stc s& gitp ban tu tin va thé hién ban than
t6 t trong budi phong va n.

C6 nhié u cach phong v n, nhung c6 thé chd ' crd ngta tca
nhitng nguoi phong va n s& dé u hoi nhirng cau hoi ti mi dé xem ban
c6 dap ung dugc cAc yéu ci u trong quang cio tuyén dung vé ky
ning, ba ng ca p va phiam cha 't c4 nhan. Nguoi phong va n ciing sé
hoi vé nhitng pha n trong CV ma ho cam tha "y c6 diém khong phu
hop. Ho s& mong doi ban hiéu bié "t vé coéng ty ban mud n duogc
da u quan, tai sao ban mué n cb cong viéc ndy, va tai sao ban nghi
ban s& 1am t6 t. Vi vdy, trong qua trinh chuén bi, hay cha y:

¢ Cac minh chting ra ng ban cé cic ky nidng, pham cha t va kinh
nghiém nha tuyén dung cA n;

e Giai thich vé nhing pha n yé utrong CV cua ban;
e Caickié nthucvé nganh néi chung, va vé cong ty noi riéng;

o Ly do td t khi duoc héi tai sao ban tng tuyén cong viéc.

CAC BANG CHUNG VE KY NANG CUA BAN
Nguoi phong v n khong thé tain mi t tha y cach ban lam viée, vi
vy, ban ca n c6 cach thuyé t phuc ho rd ng ban lam duogc viéc. Ban
cA ndvaraviduvé nhimgla nban di thé hién ky ning, phim
cha "t va 4p dung thanh cong céc kinh nghiém & giai quyé 't cong
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viéc. Hay doc lai quang c4o tuyén dung, ban miéu ta cong viéc va ba "t
ctr thong tin nao ban cb. Hay dam bao ri ng ban bié t vé nhiém vu
va trach nhiém cua cong viéc dang tmg tuyén, va cong viéc d6 doi hoi
ky ning, pham cha t, b4 ng ca p va kinh nghiém ra sao.

Xem xét cac thong tin, va gach chan cac diém chinh nhu sau:
¢ Cac ky ning cu thé;
e Kinh nghiém lam viéc;
e Trach nhiém;
e Bi ngca pvadao tao;
e Tinh cach va pham cha t;
e Kha nang.

Hay liét ké moi tha, va ghi lai xem ban pht hop vé6i timg yéu ca u
ra sao. Vi du, né u quang cio tuyén dung yéu cd u mot nguoi b kha
ning chiu 4p luc t6 t, ban hay nhé lai mot 14 n mot don hang duoc
yéu cid u hoan thanh trude thoi han, va ban da binh tinh, sd p xé p
va phan loai cong viéc dé c6 thé hoan thanh don hang ding yéu ca u,
giap cong ty thoat dugc mot khoan phat lon. Hay dam bao ban c6 it
nha t mot vi du t6 t cho mdi yéu cd u. Né u ban khong tim duoc vi
du tir cong viéc hién tai, hay nghi téi vi du tur:

» Cong viéc trong qua khu;

e Cac cong viéc khong tra luong: cong viéc tinh nguyén, cac hoi
nhém dia phuong, cac doi thé thao...;

e Cudcsbd ngriéng tu.
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Hay bié n nhirng ghi cht d6 thanh nhimng cau chuyén ha p dan,
sinh dong. Né u ngudi phong vA n hoi “Ban d6 i pho ra sao vdi cac
khach hang néng tinh?”, thay vi tra 161 “T6i sé lam viéc nay, viéc kia”
thi hiy ké cho nha tuyén dyng vé  mot 14 n ban da d6 i pho khéo 1éo
va thanh cong v6i mot khach hang kho tinh trong doi thuc ra sao.
Hay tap luyén trude viée ké vi du that thanh thuc cho t6i khi ban tha "y
hoan toan tu tin. Trong budi phong va n, sy cing thiang c6 thé khié n
ban quén, vi vay, hay luyén truéc cac cau tra loi chinh cho téi khi
ching that troi chay. Né u c6 thé, hay tap dong vai voi mot ngudi ban
dé ban quen véi vi tri ngudi duge phong va n. Né u cau hoi duoge dat
ra khac véi cAch ban da chuén bi, hay cht y 14 ng nghe va tim co hoi
dé dua vi du cua ban vao.

GIAI THICH VE CAC THIEU SOT

So sanh CV véi ban miéu ta cong viée. Tim xem liéu CV cua ban co6:
o Thié u cic ky ning va kinh nghiém?
o Thié u kinh nghiém trong mét linh vuc cu thé?
¢ Thié ubi ngca p?

Né u cau tra 16i 12 6, ban s& bi hoi v& ching trong cude phong
va n. Hay chuan bi ky cang nha "t cho nhirng ciu héi ndy. Ra 't cb thé
su chuén bi cua ban 14 thira né u ngudi phong va n khong hai téi cac
diém thié u nay, nhung it ra sy chuan bi s& gitp ban ty tin hon
nhié u dé bude vao cudc phong va n, khi bié 't ra ng ban da sin sang
cho moi tinh hué ng va cau hoi khé.

o Né uban quén khong dua vio cic thong tin vé  kinh nghiém va
ky ning trong CV, bsi ban khéng nghi ra ng ching cé lién quan
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toi cong viée dy tuyén, hiy cung caA p cdc minh ching trong buéi
phong va n dé chimg minh nang lyc cuaa ban.

Né uho so cua ban thié u kinh nghiém 1am viéc, hiy néi véi nha
tuyén dung vé nhiing gi ban da lam trong cac vi tri trong tu (cac
cong viéc tinh nguyén, hoac so thich bén ngoai), va néu cach ban
s& 4p dung chting cho cong viéc dang dy tuyén.

Liéu kinh nghiém thuc té~ cua ban c6 thé bu @4 p cho viéc b ng
ca’p khong dat yéu ca u? Thuong nguoi 16n tudi va c6 kinh
nghiém c6 thé duge bé nhiém vao vi tri cho nguoi tré tudi, cd

b4 ng cA p nhung it kinh nghiém.

Liéu viéc ddo tao c6 thé bu da p khoang thié u sét dugc khong?
Liéu ban c6 sin sang tham gia ddo tao, b ng chi phi va thoi gian
ctia chinh minh? Néu vi du ban d hoc héi va ni m bi t kié n
thirc méi trong qua khir nhanh chéng, hay ban da thanh cong
trong vira hoc vira lam ma khéng anh huong t6i cong viéc, sé la
mot cach t6 t @é thuyé t phuc nguoi phong va n.

Mot va n dé nita c6 thé xay ra 1a trong CV cua ban c6 ham chua
nhing truc tric cia qua trinh lam viéc trong qua kh, vi du:

Nhimng khoang tré ng trong qua trinh 1am viéc;
Thuong xuyén thay doi cong viéc;

Bi thut Iui hodc ré ngang;

Pot ngot chuyén nganh nghé ;

Thié u kién dinh khi chon viéc.

Nhu d3 néi 6 trén, ban cd n chuan bj ky phong truong hop ngudi

phong va n sé nha c téi nhirng truc trac nay. bung nén no6i do i,

nhung ban hiy xem xét dé trinh bay vA n dé theo cach t6 t nha 't co
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thé. Vi du, né u 1y do 1a ban da danh thoi gian di du lich, hay néi cho
ngudi phong va n bié t ban da hoc duoc dié u gi thong qua thoi gian
du lich va nhirng kinh nghiém dé sé hiru ich cho cong viéc: vi du cach
ban hoa nhap véi moi nguoi tir nhing hoan canh xua "t than khac
nhau hay cach ban @6 i phé véi thir thach. Hay khang dinh 16 rd ng
du 1y do cho nhiing khoang tré ng, truc tric nay la gi, thi n6 ciing
khong con 1a vA n dé nira va s& khong lam anh hudng t6i cong viée
twong lai cua ban.

Né u ban khong tim dugc 1y do t6 t dé néi, hiy giai thich tinh
hinh va nhitng nhan t6~ lién quan. Pung t6 ra ban dang d6 15i cho
hoan canh, nhung hiay nha n manh ri ng ban gio day da 14 con nguoi
khéc, va giai thich ban da khac thé” nao.

KIEN THUC VE NGANH

Trong nhitng pha n truéde, chiing ta da tim hiéu tA m quan trong cua
viéc hiéu r6 vé  nganh ban lam viéc khi chuén bi CV va tng tuyén
cong viée. Pié u nay ciing quan trong khi ban chuin bi phong va n.
Vi tri du tuyén cang yéu cad u chuyén mon cao, nguoi phong va n
cang mong doi ban nhié u dié u, nhung du vi tri du tuyén 1a gi, thi
hiéu bié "t vé cong ty du tuyén ciing s& gitip ban ghi diém. Tim hiéu
thong tin vé  cong ty s& gitip ban ty tin hon va gitip ban thé hién t6 t
hon. N6 ciing gitip ban quyé t dinh ¢c6 mué n lam cho cong ty d6
khong, va tai sao.

Bén canh viéc ¢6 thong tin chung vé cong ty, ban nén chuy
nghién ctu thém nhimg cau hoi cu thé sau:

Linh vue cua cong ty

 San pham/dich vu cong ty cung ca p 1a gi?
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Vi tri cua cong ty trén thi truong ra sao? Cong ty mudé n huéng téi
dau?

San pham dich vu cia céng ty duoc san xud t va cung ca p tai
dau?

Hang hoa, dich vu duge phan phd i theo cach thirc nao?
Cong ty huong téi ai?

Thi truong cho san pham, dich vu cia céng ty 1a gi?

Ai la khach hang thuc sy?

Thi truong dang mé rong hay thu hep?

Cong ty s& 1am gi trong truong hop ké trén?

Cong ty duoc to chirc ra sao?

Quy mo cong ty la bao nhiéu?

La cong ty don l¢é, hay thuoc tap doan?

C6 phai cong ty da quo ¢ gia khong?

Céra’ t nhié u cong ty con va bo phan doc lap, hay moi thir duogc
tap trung hoa?

Bo phan ban mu6 n vao duoc t6 chic ra sao?
Mirc d¢ canh tranh?
Aila do 1thu canh tranh?

P6 i thu dang lam nhimng gi?
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Cong ty xé p loai ban than so véi cac d6 i thu ra sao?

LICH SU CONG TY?

Cong ty duoc hinh thanh ra sao, vao thoi gian nao, quéa trinh xay
dung cong ty nhu thé” nao?

Thanh tyu 16n nha "t dat duoc 1a gi?
Trong qua khir, c6 Idc nao cé6ng ty nho hon, hodc 16n hon bay gio?

Linh vyc ma ban dinh ¢ng tuyén dang ting 1én, hay giam di vé
uy tin va quy mo?

Cong ty da timg bi sap nhap, mua ban, chuyén nhuong hay thu
nho?

Thay d6i dang ké nha 't trong cic nim qua la gi?

TUONG LAI CUA CONG TY?

TA m nhin cua cong ty 1a gi? Cong ty c6 ban tuyén b6~ s ménh
khong?

Uu tién cua cong ty hién nay la gi?
Trién vong cua cong ty ra sao?
Cac du an chinh trong hién tai va tuong lai?

Théach thirc 16n nha "t ma cong ty/hoic nganh cong nghiép dang
phai d6 i mat 13 gi?

Co hoi lén nha 't dang cho doi?
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LY DO BAN MUON CONG VIEC NAY?

Ban caA n chi 5 ban phu hop véi cong viée ra sao, n6 phit hop véi
16 trinh nghé nghiép va muc tiéu cua ban nhu thé nao, va sy ké 't
no i gitta cong viéc hién tai voi cong viée dang ung tuyén. Hay chira
nhirng gi ban c6 thé mang lai cho cong viéc hon 12 ban yéu ca u gi &
cong viéc, va cho tha 'y cong viéc nay:

e Phu hop véi ky nang va kha nang cua ban;
e Phu hop véi kinh nghiém da c6 cua ban;

o Cho ban co héi sir dung cac ky nang dé giai quyé t cacva n dé
cong ty gap phai;

 Ban dugc d6 i mit véi cac thi thach ma kié n thire va kinh
nghiém sé& gitip ban giai quyé t ching hiéu qua;

e Cho ban co hoi dugc dong vai tro chu dao trong cong ty/trong
nganh.

TAO AN TUONG TOT
A"n tuong ban da u ra 't quan trong trong cudc phong va n. Cach
ban tra 1oi cau hoi, trang phuc va ngoén ngt cir chi, sé€ tao nén buc
tranh hoan chinh vé  ban ma CV riéng ¢ khong thé n6i hé "t. Nha
tuyén dung da bié "t vé  nhimg k§y ning, b4 ng cA p va kinh nghiém
cia ban. Pié u ho mud n tha y trong cudc phong va n 1a ca tinh va
su nhiét tinh.

Pung nghi ban phai ¢c6” hanh dong hay t6 ra cuc ky tu tin, vui tuoi
d& g n, ngip tran y tuong — mot ngudi vo n khong phai 1a ban. Hay
ctr 1a ban than ban, nhung thé hién t6 t nha "t c6 thé — hay vui vé, tu
tin, tir té~ va can trong.
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Nhitng pham cha "t chu ché t ban ca n thé hién 1a:

e Co1mo;

Nhiét thanh,;

Tu tin;

Giau nang luong.
CACH NOI NANG

SUCOI MO
Hay thing tha n, dung ba t nguoi phong vA n phai cd~ dao boi tim
thong tin. Pua cic vi du va minh chung dé ching minh cho kinh
nghiém ban c6, tranh tra 16i cAu hoi coc 16 ¢ bd ng cd/khodng. Nguoi
phong va n s& khong bié t ban c6 kha ning gi, trir khi ban thé hién
cho ho tha "y, vi vy, ban cA n bié t cach néi chuyén dé thé hién ban
than va ning luc ma khong c6 vé khoe khoang. Ban c6 thé néi nhimg
cau nhu:

o T6itinrad ng toi...

¢ Moi nguoi thuong néi ra ng toi...

o Tb6ico thé ndira ng toi...

o COng ty cii cua téi da nhan xét ri ng...

o Chia chansé p cii cua toi s néird ng...

e Ban be t6i thuwong noéi ra ng toi...
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« D6 ng nghiép thuong ndi toi...

o Kinh nghiém cho t6i bié "t ri ng...

LONG NHIET TINH
Thé hién su yéu thich thanh that @6 i véi vi tri tuyén dung va cong ty
s& gitip nang cao co hoi cua ban trong budi phong va n. Nguoi phong
vaA n ludn vu 4i nhimg tng vién ho cam tha 'y sé ¢6 ng hié nhé't
minh, hon 13 nhitg ngudi s hitu bd ng ca p té t, nhung lai c6 vé it
gd n bod véi cong viée. Hay thé hién sy thich th d6 i véi nhitng dié u
ngudi phong v n ndi. Hay chiam chii 14 ng nghe, nhin vao mi 't ho
khi né6i chuyén; hily mim cuoi va gat da u dé thé hién ban da nghe
tha 'y va hiéu nhimng gi ho néi. Khi ban tra 1oi, hay thé hién sy nhiét
tinh d6 i v6i cong viée hién tai va 1ong yéu thich @6 i voi cong viée
dang du tuyén.

SUTU TIN

Ban phai c6 su tu tin vao ban than va nang lyc cia minh. Nha
tuyén dung cA n cam tha 'y c thé tin tuong giao cong viée cho ban,
vané u chinh ban con khong chi "¢ chd 'nvé ban than minh, thi
1am sao nha tuyén dung c6 thé tin tuong ban. Hay tra 1oi cAu hoéi cia
ho mét cach tich cye. Khong ha minh, khong xin 16i. Vi du, né u
nguoi phéng va n nodi: “Cong viée nay yéu ca u hiéu bié tvé pha n
mé m ké~ toan. Ban c6 bié t sir dung n6é khéng?” Ban ca n tra 1oi:
“Vang, c6. Toi van dung Microsoft Excel dé 1am céc cong viéc tinh
toan sb sach gia dinh, vi vay, t6i tin chd ¢ ri ng t6i sé nhanh chéng
lam quen vdi viéc sir dung nd cho cong viéc cua cong ty”, chir ban
dumg nén tra 1oi: “T6i chi méi dung né dé tinh toan chi tiéu gia dinh”.
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Sau day 1a mot s6~ ky thuat ban c6 thé sir dung dé giong noi tré
nén tu tin hon:

o Hit mét hoi dai va tho ra trude khi n6i. Viéce nay gitap lam thu gian
cud ng hong, 1am giong ban tro nén vimg chai hon.

o Y thuc ri ng phai néi cham va ré rang hon binh thuong. Su lo
14" ng c6 thé khié n ban bi néi nhiu.

e Noi ha giong hon mot chut so véi thong thuong, noi tir co hoanh
thay vi tir c6 hong. Pié u nay gitip ngin ngira viéc giong ban nghe
lo 14" ng va cing thang.

¢ Mim cudi trong sudé t buéi phong va n. Pié u nay gitp thu gian
miéng, co ma va lam giong ctia ban & m hon.

GIAU NANG LUONG

Nguoi phong va n muo n tim tng vién c6 thai do tich cuc, lac quan,
c6 tinh xay dung, vi vy, ban hay ngd ithang lung, nhin thang, ndi ro
rang, mim cuoi va dirng quén giao tié p ba ng ma t.

THE HIEN NGOAI HINH

Hay luu ¥ rd ng ngudi phong va n sé c6 4 n tugng ban d4 u ngay tir
lac ban bude qua cira. Ngoai hinh caa ban ca n chuyén tii cing mot
thong diép v6i nhimg ciu tra 10i cua ban trong budi phong va n — do
1 sy chuyén nghiép, tu tin, gidu kinh nghiém va bié 't viéc. TA t ca
nhig dié uvé ban cA n phai gitp xay dung hinh anh chuyén
nghiép, tir trang phuc, téi cach di dung.
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VE BE NGOAI NOI CHUNG

Nhin ban phai sach s&, chin chu va sang sua. C4c chi tié t b6 tro nhu
— moéng tay sach, giay danh sach s€ — cling gitip ban thém tu tin, va
gitp thé hién ra ng ban da da u tu cong sire chuan bi, dié u ma ngudi
phong va n ra 't thich.

CACH AN MAC
Lam viéc nhém 12 mot trong nhirng tiéu chi hang @ u hién nay, vi
véy, hdy an mic nhu ban da thudce vé cong ty ré i — hay 1a mot phién
ban théng minh, sang sua hon cua nhirng nguoi hién da lam viéc tai
cong ty. Né u ban ung tuyén mét cong viéc ban bié t rd, ban s& bié t
phai #n mic thé” nao cho phi hop. Né u ban tham gia vao mot
nganh méi, hdy nghién ciru mot chat dé bié t nguoi trong nganh
thuong #n mic ra sao. N& u ban tha y hinh anh ho trong trang phuc
lich sy, ban nén hiéu ri ng trang phuc vest lich sy 1a yéu cA u cho ca
nam va nir, va d6 1a thir cA n mic cho budi phong va n. Tuy nhién,
né u bao c4o hang nim cua cdng ty c6 hinh anh nhan vién trong
trang phuc 40 phong va qua n bo, thi in mic lich sy nhung thoai mai
toi budi phong va n sé thich hop hon.

Né u con nghi ngo, hay héi nguoi ndo d6 1am trong linh vuc xem
ho c6 161 khuyén gi, hoic t6i cong ty dé xem nhan vién cong ty dé dn
mic ra sao, hoic don gian hon 14 goi t6i cong ty, noi véi ho ra ng ban
c6 budi phong vA n, va hoi xem yéu ca u trang phuc cia cong ty 1 gi.

Du ban mic mot bo vest trang trong, hay 4o so mi thoai mai, ban
van phai thé hién mot hinh anh chuyén nghiép.

o Trang phuc duoc 1a can than, sach s& va gon gang.

https://thuviensach.vn



¢ Hiy #n mic nhu di toi budi hop quan trong hon 1a mic nhu moi
ngay binh thuong.

o Haynhora ngcha tluong ra t quan trong. Mot bo qua n 4o
duoc ci't may can trong, vai to t s& tao ngay duoc 4 n tuong to t,
cho du d6 13 mét bo vest hay mot bé qua n 4o thoai mai.

o Mau t6 i thé hién quyé n luc t6 t hon mau sang.

o Mau don si ¢ s& d5 giy sao nhang hon trang phuc nhié u hoa
tié t.

e Nén tranh:
- Trang phuc qua ngi n hoic qua chat;

- Trang phuc cA u ky: ban nén sir dung kiéu dang va mau si c
trung tinh;

- Phu kiénr6 ima t;

- C4c loai no, khuyén tai, tai, phu kién c6 thé 1am ha tha p vé
chuyén nghiép cua ban.

e Né uban mua mot bo @6 méi, hdy mic né vaila n truée khi mic
to1 budi phong va n, cho du chi 1a mic & nha. Hiy dam bao bo
qua n 4o d6 thoai mai, rd ng ban c6 thé ngd ixud ng va khong
c6 gi bi kéo, bi vin veo, va ban cb thé dung 1én va bt tay ma
khoéng bi hé hay bi cang tay ao.

DANG DIFU

Thé hién su tu tin, ning luc va 1ong yéu thich cong viée thong qua
dang diéu cua ban:
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 Ding thing, bung hép, @4 u ngang cao, vai diy vé phia sau.
e Luon chua y dang diéu va thai do, cu chi.

o Giir thang @4 u va nhin xung quanh, thay vi nhin chid m chd m
xud ng san nha. Hay to ra thich tha véi nhimg thir xung quanh.

e Giirgiao tié p ba ng ma t vdi nguoi xung quanh.

e Mim cuoil.
THE HIEN CU CHi

AN TUONG BAN DAU
Hay chao hoi nguoi phong va n vé6i thai d6 than thién va thanh thye.
Ho s& tha y 4" n twong va ban sé& ¢ thém ty tin. Trude khi buée vao
phong, hay danh it phuat dé tap trung ban thin. Ping thang, kéo vai
vé sauva di ungang cao. Hit mot hoi dai va tho ra. Khi buée vao,
hay mim cudi, gitr giao tié p bd ng ma t véi nguoi phong va n va
b4t ctr ai khac trong phong. Nho dong cira sau khi bude vao.

Sau khi nguoi phong va n gisi thiéu ban than ho, ban hay néi:
“Xin chdo, ra "t vui duoc gip anh/chi” hoic “Ra"t hian hanh” va kém
theo mot cai bi t tay chat. Hay ngd i xu6 ng khi duoe moi ngd i,
hoic né u nguoi phong va n quén, doi vai gidy sau d6 hoi: “Xin 16i,
t6i 6 thé ngd i duge chu?”

Hay dé nguoi phong va n khoi @4 u va chuan bj sén sang dé dap
lai thich hop. Pé ¥ t6i cac ctr chi cua ngudi phong va n va 1am theo su
din di "t cua ho. Hay nh¢, day 1a 1anh thé cia ngudi phong va ' n, ban
dimg c6” gia ngtié ' m quyé n. Hay doi trude khi bd "t tay va ngo i
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xu6 ng ghé” dé ngudi phong va n c6 thé dan di t va gitr quyé n kiém
soat. Pay khong chila quy ta ¢ lich sy, ma con 1a quy ti ¢ tim 1y.

DUY TRI HINH ANH

Duy tri 4 n tuong ban da u td t dep trong sud t budi phong va n.
Hay st dung ngdn ngir co thé dé thé hién sy ty tin, dang tin cay, nhiét
tinh, sy nhay bén va d4 y ning luong, ciing nhu thé hién sy thong
minh va quan tam t6i cong viéc. To ra than trong nhung thoai mai,
tranh thé hién thai d6 lo 14 ng, ma t ty nhién nhu: ba "t chéo chan,
khoanh tay, ci n méng tay, dam chan, cya quiy nguoi:

o Pung ngd i mép ghé” mot cach lo 14 ng. Hay ngd i dwa ra phia
sau thoai mai.
o Ngo ithing, hai chan @é trén san, tay dit trén dui hodc 6 tay dua

cua ghe .

o Giir thing d4 u, nhin vao ngudi phong va n. Hoi nga vé phia
trude khi nghe cau hoi.

» Giirgiao tié p ba ng ma t. Nhin vao cac diém khac nhau trén mat
nguoi phong va n nhu miéng, ma, 16ng may, tranh nhin cha m
cha m khong doi vao nguoi phong va n.

o Hay gat 33 u mot cAch khon khéo khi nguoi phong v n hoi ban
cau gi do, hodc giai thich gi d6 cho ban.

e Nh¢ gitr nu cuoi nhe nhang, tu nhién va 8 m ap, khong cuoi 1on
hay cuoi hé loi.

o Khi ban cam tha 'y thoai mai, ban c6 thé dung cac cir chi tu nhién
dé minh hoa cho cac diém ban néi, va thé hién ro hon ca tinh ban
than.
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Né u ban cam tha y mét moi, hoic ma t dd n ning luong trong
budi phéong va n, hay ngd i thang lai, hit tho va tap trung vao dang
diéu, ctr chi va biéu hién khuoén mit tuoi tinh. Pié u nay s& giap ban
cam tha "y kha hon. Mit khac, né u ban cam tha 'y qua lo 14 ng, hay
nhin nhanh di noi khac moét chit, hit sau tir bung, tha long vai va dat
tay 1én dui. Trong ban s& nhu thé ban dang suy nghi dié u gi d6, va
ban s& nhanh choéng 14"y lai dwogc ty tin @ tié p tuc tra 101 cau hoi.

LUU LAI AN TUONG

Ludn ludn dé lai 4 n tuong t6 t dep sau khi ké 't thic phong va n.
A" n tuong cud i ciing quan trong gd n nhu 4 n tuong ban da u, va s&
gitap ghi nhé hinh anh cua ban trong tAm tri nguoi phong va n. Hay
chd ¥ thu thap tin hiéu tir nguoi phong va n. Ho c6 thé ndi nhiing cau
nhu “Chung t6i s& lién lac lai tud n t6i” va cam on ban da téi phong
va n. Pung quén giir giao tié p b4 ng ma t, mim cudi, ba t tay va
cam on ngudi phong va n da gip ban. Néi gi d6 dai loai nhu “Xin cam
on da danh thoi gian, hi vong sém duge nghe quyé t dinh tir quy
cong ty”. Sau @6 roi di mot cach ty tin. Pung c6 luan quan ¢ @6 dé
ngudi phong va n phai bao ban lam gi.

Nén nhé budi phong va n chi thuc sy ké 't thitic sau khi ban da
hoan toan roi khoi van phong cong ty. Doi téi khi ban di xa khoi van
phong cong ty rd i mai néi 16ng ca-vat, luc thi xach, hay chAm mot
dié u thuo c. Quy ti ¢ nay 4p dung cho moi liic ban c6 mit & vin
phong cong ty du tuyén — Hay doc 10i chia sé cua chuyén gia cua cd
Debbie MacEke & cud i chwong sach nay.

CHENGUNOI LO LANG
Boi vi ai cling phai trai qua lo 14 ng khi phong va n, nén nguoi phong
vA n thuong to ra thong cam va cham chuée cho dié u d6. Ho s&
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khong loai ban chi vi ban té ra d6i chut lo so khi ba "t @a u. Tuy
nhién, né u ban t6 ralo 14 ng trong sud t budi phong va n, ngudi
phong vA n sé e ngai vé  kha ning ban duong d4 u véi cing thang
trong cong viéc. Hon nita, né u ban dé sy lo 14 ng khié n ban khong
thé dua ra cu tra 1oi t6 " t, thi nguoi phong vA n s& khong bao gio
nhén tha y hé "t kha ning cua ban. Pung so su cing thing, ding dé
ching ngin can ban trong viéc tao 4 n tuong t6 t. Su chuin bi ky
cang sé& gitp ban tu tin hon. Ban s& bié 't cong ty mud n gi, bié 't tai
sao ban 14 ngudi phu hop véi cong viée, va bié t ban cA n duara
ching minh thé hién niing lyc cia minh nhu thé” ndo, bd ng cach
nao va vao thoi diém nao.

Hay tap duot trude cac ky ning phong va n. Luyén tap tir cach
buéc vao phong, cach bi "t tay, cho téi khi ban c6 thé lam ta 't ca
nhiing dié u d6 that ty tin va thanh thyc. Hay tap duot cac cau tra 1o
phong va n, dé tao nén cam giac quen thudc khi ban phai tra loi
ching trong budi phong va n thye sy. Phai dam bao ra ng ban da
sa p xé& p k§ cang moi viéc trude khi tham gia phong va n, @é ban
chi’c chi ' n c6 thé 1am chu tinh hinh va tranh nhing tré ngai ba "t
ngd. Vi du, haly dam bao ra ng ban bié t chinh x4c noi dién ra phong
va n va duong t6i d6. Kiém tra ki cang thoi gian, va tén ngudi ban s&
gip. Chuan bj sin sang moi the tir td i ngdy hom trude, bao gd m:

e Mot ban sao CV hoic mau don tmg tuyén cua ban;
e Tén, dia chi, s6 dién thoai cia cong ty;

e Sac pin dién thoai, kiém tra dién thoai hoat dong t6 t, d& phong
truong hop ¢6 tai nan hoac hoan, huy;

o Chia khéa xe, hoic tié n di xe bus/tau;

o Ba 't cu tailiéu hay thié 't bj gl ban ca n cho budi phong va n.
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Nén tranh sir dung tra hay ca phé mot gio truée budi phong va n.
Cha 't caffeine s& khié n ban lo 14 ng, b6 n chd n, va tranh ba t ctr
d6 ud ngnao tac dong toi bang quan, dic biét khi ban dang lo
14 ng. Tuyét @6 i tranh ruou. Ban cA n hoan toan tinh tao va minh
man.

Khi ban t6i noi phong va n, tim phong vé sinh dé kiém tra lai
ngoai hinh cia minh: téc, riang, 16p trang diém, khuy ctc qua n 4o,
cb 40, hay ba "t ctr duong tudt chi ndo cb thé tha y né u ban mang
qui nta t. Hay thyc hién mét bai thu gidn nho dé giam bét cing
thang:

o Xoay vai va quay canh tay dé gitp thu gian tay va vai.
e Hit vao cham khi @& m tir mot téi ba.

e Gitt hoi tho khi @& m tr mot t6i ba.

e Tho ra cham khi @& m tir mét téi nam.

e Hit vao khi @& m tir mot tgi nam.

e Giit hoi thé khi @& m tir mot téi nim.

o Thé ra khi @& m tir mot téi bay.

e Tho binh thuong.

Su cing thing c6 thé khié n cAc co cua ban bj cing: lung bi cong,
tay gap, chan bi t chéo va da u ctii xué ng. Hay danh ra vai gidy
trude khi ba "t @@ u phong vaA n dé da n di n thu gidn co thé. Giix
da u thiang, day vai ra sau, dit chan 1én san nha, dua tay truée dui
hoic dat trén tay tua cua ghé . Hit sdu va ba t da u tra 161 cau hoi
da u tién.

| l
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CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Th4i d rd"t quan trong. Ung vién ci n thé
hién dugc nhitng dié u nhu nié m yéu thich, su
gd n bo, va long tu hao do i vai cong viée trong

buoi phong va n.

MAGGIE FELLOWS, GIAM PO C DU AN, CONG TY SOUTH
WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Cudc phong va n thuc ra ba 't 33 u ngay tur
khu vye tié p tan. Céc cong ty c6 thé hoi I& tan
xem 4 n tuong cua ho d6 i v6i ung vién khi img
vién xua "t hién 12 nhu thé” nao. Liéu tng vién c6 lich su, c6
than thién khéng? Tham chi, c6 thé ndi cude phong va nba 't
da u ngay tir bai d3 xe. Vi du nhu, ban ché @6 xe vao vi tri chd
danh riéng coa giam d6 c.

DEBBIE MACEKE, GIAM PO C NHAN SU, TAP POAN
ROLLS ROYCE
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Chuong 15
TRA LOI CAU HOI PHONG VAN

hwong nay sé tap trung vao viée tra 10i cAc cau hoi phong va ' n
Cthux‘mg gip nha t, ca nhimg cau hoi chung 14n nhimg cau hoi

“bay” ma ban hin tha y ngan ngam khi gip phai. Chuong tié p
theo s& dé  cap t6i nhirg cau hoi danh riéng cho timg nganh nghé”
cy thé hon. Chuong nay cling dua ra nhimng goi y cach tra 16i khi nguoi

phong va n hoi liéu ban c6 cau hoi nao danh cho ho khong.

BANGUYEN TAC
C6 ba nguyén ta ¢ cad n tuan theo khi tra 1oi phong v n. Du nghe c6
vé hién nhién, nhung khi cing thing, ta thuong quén ma t ching.
Khi ban tap duot cAc ki thuat tra 161 phong va n véi ban bé va gia
dinh, hay ludn tAm niém ba nguyén ti c sau trong da u:

« Lia ng nghe cau héi va bam chit vao cac y khi tra 1oi. Dung
di chéch huéng. HA u hé t moi ngudi thuong chi danh hai phtt
cht ¥ 14 ng nghe mot cau tra 10, vi vy ca n giit cau tra 1oi cua ban
nga n hon hai phut.

o Minh hoa cau tra 16 ba ng cac vi du thye tién. Ding chi néi
ra ng ban cb thé lam dié u x, dié uy, dié u z. Hay dva ra cac dan
chimg minh hoa — xem pha n duéi dé bié t thém vé  cach dua
dan chimg.

« Pirng ba hoa. Né u ban da tra 16i xong cau hoi, hiy dung lai.
Pirng dé s im ling khié 'n ban néi thém nhitng dié u khong lién
quan. Sau khi ké 't thiic cau tra 161, hay thém mot cau: “Téi hi
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vong cau tra loi cta toi da dap img duogc cau hoi cua 6ng/ba”, sau
d6 mim cudi va cho cau hoi tié p theo.

Bén canh ba nguyén ta c ¢ trén, hay nhé cau tha n cha “Moi
thong tin phai lién quan t6i cong viéc tmg tuyén” khi ban tra 16i ba "t
ct cau hoi nao.

MINH HOA CAU TRA LOTBANG CAC VIDU
THUC TIEN

C6 mot cach hiéu qua dé sa p xé p cac vi du, cAc cau chuyén minh
hoa viéc ban d3 st dung kinh nghiém va ky ning, va dé chi c chi ' n
ban d4 cung cA” p moi thong tin lién quan ma ngudi phong va n ca n,
do 1a ké ching theo trinh ty T-H-K.

o T — Tinh hud ng: Miéu ta vi n ti t tinh hudé ng da xay ra. Nhiing
ai lién quan? VA 'n dé  phai giai quyé t1a gi?
 H - Hanh déng: Ban da lam gi? Nhirng ky nang nao da dwoc sir

dung dé giai quyé tva n dé ?

o K- K& tqua: K&'t qua ma nhimg hanh dong cua ban dem lai 12
gi? Nhirng loi ich da dat dugc? Ban da hoc dugc gi tir d6?

Liét ké dugc ta t ca nhimg diém trén trong qua trinh chuan bi, ban
chi c chi nséc6 da ydathong tin cd n thié t & minh hoa k§ niing
va kha nang cia minh, tranh duoc viéc n6i lan man, ba hoa khong
cA nthié't.

LOAI CAU HOI NAO THUONG bUQC HOI?
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Thuong thi nguoi phong va n s& chuan bj hai b cau hoi, cau hoi theo
hé thd ng va ciu hoi cad nhan. Cau hoi hé thd ng 1a dang cau hoi duge
1ap san trude budi phong va n. Dya trén ban mo ta cong viée, nguoi
phong va n s& kiém tra xem tng vién c6 dap ung yéu ca u cong viéc
khong. Ching thuong bao g6 m nhirng cAu nhu “Ban nghi vu tién
chinh cua cong viéc nay 1a gi?” va “Hay ké cho t6i nghe mot truong
hop ban da phai ¢c6” gi ng khich Ié cac thanh vién trong nhém. Ban
da 1am thé” nao?” Nhirng cau hoi nay 1a chung cho moi ing vién, né
thuong dé danh gia xem tng vién c6 pht hop véi tiéu chuan cha
khong phai dé ung vién canh tranh nhau. Nguoc lai, cAu héi c4 nhan
thuong dugc dat ra dua trén CV cua ban, va tap trung khai thac cac
tinh hué ng cu thé ky cang hon.

CAU HOI CHO TAT CA MOI NGUOI

Trong chuong ké~ tié p, chiing ta s& nghién ctru cac cau hoi cho méi
nganh nghé  khac nhau. Tuy nhién, c6 mét sé6~ cau hoi thuong duoc
hoi tai ta t ca cac budi phong va n. Hay chuan bi va luyén tap ki cau
tra 101. Ké ca khi cau hoi khong chinh xac tuyét d6 i, hoic duge dién
dat theo cach khac di, ban van duoc chuan bi dé tra 1oi cau héi linh
hoat va tu tin.

Do ¢6 su chuan bi, ban hiéu dugc yéu ca u cong viéc va ban phu hop
véi nhirng yéu ca u do ra sao. Vi du:

Toi da c6 X nam kinh nghiém trong linh vue [ ], va
toi da dat dugce nhirng thanh tich nhu [ ]. Su
thanh thuc voi [

] cho phép t6i déng gdp cho cong viée tir ngay da u. To6i
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hiéu [

], cling nhu t& m
quan trong cua [ ]. bay la nhirng
dié u thié 't y& u trong coéng viéc hién tai cua toi, va toi ra t hiéu
t4 m quan trong cua ching. Vi du nhu, [

Hay nha n manh ri ng ban 1a ngudi linh hoat va d& dang thich nghi
v6i thay d6i. Ké cho nguoi phong va n nghe vé  nhiing thay déi da
dién ra trong cong viéc, bao gd m thay d6i phuong thirc 1am viée, cac
nhiém vu khac hay phuong thirc quan 1y khac. Hay dwa thém vao
nhitng nhiém vu va trach nhiém ban dam nhiém, dic biét1la ba "t ctr
thiang ca p nao ban da dat duge. Va mic du trach nhiém céng viée cua
ban c6 thé khong ting 1én mot cach chinh thae, nhung han ban dam
nhiém nhié u viéc hon khi ban da théng thao cong viéc va tu tin véi
cong viéc. Vi du:

Trach nhiém cua t6i da ting dang ké. Khi ba t d4 u vao lam,
nguoi quan 1y [ ] huéng dan t6i moi viée va
kiém tra moi cong doan. Pié u d6 @6 ng nghia véi t6i duoc hoc
cach 1am cong viéc ra t ky cang, va bié "t cach hoan thanh coéng
viéc hiéu qua, dat cha "t lugng cao. Khi tré nén ty tin voi cong
viéc hon, t6i ba "t @ u chiu trach nhiém cho [

1. Nguoi quan ly cua t6i giao lich 1am viéc, va t6i len
ké” hoach s p xé p dé thuc hién cong viée [ ]. T6i tin
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ra ng su tin tuéng cta nguoi quan 1y ¢o6 tir cach thé hién cong
viéc cua toi, va toi da san sang dé don nhan nhimg trach nhiém

16n hon.

Nguoi phong va n mué ntha yra ng ban la nguoi hoc hoi va tié n
bo6. Hay can nha c:

 Nhirng phdm cha "t c4 nhan ban da phat trién;
e Nhirng trach nhiém ban da dam nhiém;
o Nhimng k{ ning thuc tién ban da c6 duoc.
Vi du:
T6i ludn sén sang hoc hoi va cong viée hién tai da day t6i nhié u
dié u. Toi da phat trién duoc [ ]

thong qua viéc [ ]. T6i c6 thé noi
ra ng, toi da hoc duoc tA m quan trong cua [

. Vidy, [
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Hay dié u chinh ciu tra 16i cho phu hop véi ban mé ta cong viéc.
Thuong thi cic cong viéc s& doi hoi ca hai, tuy nhién, hiy khang dinh
v6i nguoi phong va n ra ng ban 1a nguoi linh hoat, va ban thich tha
véi cach lam viée doc 1ap va lam nhém. Vi du:

T61 da lam viéc véi tu cach thanh vién nhom [
1, va t6i cting lam viéc doc lap [
]. T6i thich thi véi ca hai cach, tiy thudc vao yéu ca u cua
cong viée. Tuy nhién t6i nhan tha y ra ng, khi lam viéc [
] cho phép
toi [ ].

Nguoi phong va n s& héi cAu ndy né u cdng viée tng tuyén yéu ca u
1am viéc nhém. Hay tra 16i rd ng ban lam viéc nhom ra t t6't, bd ng
cach dwa ra nhirng pham cha "t phu hop, va vi du minh hoa ban da thé
hién cac pham cha "t d6 ra sao. Mot nguoi lam viéc nhéom 6t 1a
nguoi:

o Giaotié pto t;
« Ung ho, gitip d5 cAc thanh vién khac;

o Linh hoat — 1am viéc t6 "t v6i nguoi khac, dé dang thich ung voi
nhiing yéu cA u luon thay déi;

o Khong vi ky — ho bié "t dat nhu cA u cua cac thanh vién 1én ngang
bd ng véi ich loi ban than.
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e Quan tam téi thanh cong chung cia nhom, chi khong phai chi su
thé hién cua ban than.

Vi du:

V6i nhimg kinh nghiém qué kht, t6i nhan tha y minh ra "t thich
duoc 1am viéc nhém. Téi thich ké "t ban, va thich dwgc cung 1am
viéc dé huéng t6i muc tiéu chung [ ]. T6i tin rd ng mot
thanh vién nhom t6 "t 1a ngui [

]vatoiludn c6” gi ng thé hién nhimg pham
cha "t @6 khi cting 1am véi nguoi khac. Vi du, trong coéng viée
trude cua toi, [

Hay chuin bj mot cau tra 161 tich cye. Ly do 6t dé thay d6i cong viée
bao g6 m:

¢ Co hoi: Co hoi dé phat trién hoic dé 1am dié u gi d6 méi;
o Thach thirc: Mong mud n c6 nhié u trach nhiém hon;

» Thang tié n: Cong viéc ban dang ing cirla na cti€ n cao hon
cua cong viéc hién tai;

o Tié n bac: Luong cua ban khong con thé hién dting gi tri dong
gbp cua ban;

o Danh tié ng: Ban tng cir vio mét cong ty danh tié ng hon;
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e An toan: Mot cong viéc duge dam bao hon, véi mot cong ty virng
chi c hon (né u trong quang c4o tuyén dung c6 miéu ta “thach
thirc va hoai bao” thi khéng nén dung ly do nay);

o Vi tri dia ly: Cong ty ban dang ung tuyén cd vi tri thuan tién hon
(day laloi thé” bd sung, dimg s dung n6 lam 1y do chinh).

Hay ba t @2 u bd ng viéc noi ban thich thi véi cong viée hién tai,
va giai thich Iy do tai sao, mic du vy, ban vin muo n thay d6i. Vi du:

To1 thich lam viéc tai [ 1, dac biét 1a nhirng co hoi
ho da cho t6i dé [ ].
Nhung that khong may, dé 1a mot cong ty nho, va khong co6 co
hoi dé tié n 1én cliing no6 trong twong lai ga n [

1.
Vi du khac:
To6i thich tha khi lam viée [ 1, va t6i dac biét
tran trong [ ]. Tuy nhién, t6i da phat
trién ky ning k&~ toan caa minh [ ] trong sué t nim

qua. Gio t6i tha y ra "t yéu thich pha n cong viéc ndy. Tuy nhién,
khong c6 vé nhu sé& c6 vi tri thich hop dé s dung nhitng ky ning
nay trong twong lai gd n, nén t6i di tim mét cong ty méi, noi t6i
c6 thé ing dung va hoan thién ky ning nay [

]. Téi tin rd ng céng viéc nay chinh 1a co hoi d6.

Hay nghi t6i nhirng dié u ban c6 thé dem lai, hon 1a nhitng gi ban
mong dugc nhan. Hay tap trung vao nhitng dié u kién gitp ban cé thé
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lam viéc t6 t nha t: cAc dié u kién, phuong phap quan 1y, co hoi,

thach thirc, ¢ u tric cong ty, danh tié ng... Hay néi cho nguoi phong

vA nvé nhimg dié u tich cyc ban c6 thé c6 ng hié n khi c6 duog
nhing dié u kién cong ty mang lai. Vi du:

T6i tim kié ' m mét vi tri cho phép téi duge tan dung cac [

] mét cach t6 i da. Téi tin rd ng
cong viée ndy sé& cho t6i co hoi d6. Téi cling nhan tha 'y rd ng
cong viée ndy sé& 1a bude tié n tir [

] ma toi da co.

¢

Toitinra ng[ ] s& mang lai mét moi truong lam viéc

da 'y thir thach, tich cue va da y kich thich cho nhan vién cua
cong ty. T6i da c6 X nam kinh nghiém trong linh vyc [
] va da dat duoc [ ].

T6i tim kié m co hoi dé tié p tuc git hai 6 mae d6 cao hon, trong
mot cong ty s& gitip t6i phat trién chuyén nghiép. Téi tin rd ng

cong ty cua 6ng ba sé dem dé n cho toi co héi do.

Toi thich tht vai cong viée [ ], dac biét 1a

[ ], nhung d6 1a cong ty nho va that khong
may, s& khong c6 nhié u co hoi dé tié n 1én trong twong lai gA n

[ ].T6itin rd ng mot cong ty 16n nhu cong ty caa 6ng ba sé

dem lai nhié u co hoi va thu thach, dac biét1a [

Pay 1a cau hoi mé ma ung vién thuong tha y ling ting khong bié 't
bi 't d4 u tir d4u. Nguoi phong vA n mud n bié t nhitng dié u sau

vé ban:
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e CoOng viéc hién tai;

o Né n tang gido duc;

o K¥ ning va diém manh cho phép ban lam t6 t cong viéc;
e Kinh nghiém va thanh tyu;

e Suyéu thich d6 i vé6i linh vue cu thé, va ban da tham gia linh vuc
d6 nhu thé” nao;

o Céac diém ndi bat trong lich st nghé nghiép;

e Muc tiéu tuong lai.

Vi du:
Toila [ ]. T6i c6 kinh nghiém trong
[ ] voi kié “n thire sdu
rong vé [ ], baogdo m [
]. K§ nang chu dao cua toi [ 11a[
].
T61 con cb kinh nghiém trong [
], baogd m[ ].
Thanh tyu cua toi bao go ‘m [ ].
Pié u nay da gitip cong ty hién tai cua toi [
]. T61 tin
rd ng vi tri cong ty 6ng dang tuyén sé cho phép t6i [

1.
Sau khi da tra 10i cau hoi, c6 thé ngudi phong va n sé tié p tuc hoi

ban dé c6 thém thong tin chi tié t: “Ké cho t6i nghe vé vA ndé X’
hoic “Ban c6 thé n6i thém vé va 'n dé” X khong?” Hay tra 1oi, luén
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ghi nh¢ trong da u 1 ciu tra 161 phai lién quan t6i cong viéc dang
tuyén, thém dan ching minh hoa cho dié u ban néi.

POI PHO VOI CAC CAU HOI MANG TINH TIEU
CUC

bo6i khi nguoi phong va n sé hoi ban nhitng cau hoi mang tinh tiéu
cuc, vi du:

 “Pié u gi ban khong thich & cong viéc hién tai?”
¢ “Ban khong thich dié u gi ¢ sé p cii?”
o “Pié ugido ngnghiép lam khié n ban ra "t kho chiu?”

Thuc cha"t, nguoi phong vA n khéng quan tAm t6i nhing dié u
ban khong thich, ma quan tam xem ban c6 phai nguoi hay phan nan
hay khéng. Hay mim cuoi va dua ra cau tra loi trung lap.

Ban c6 thé tra 16i nhu sau:
T6i nghi [
]hin 12 pha n it duoc yéu thich nha 't trong cong viée cua

toi. Tuy nhién, d6 la mot pha n trach nhiém cua toi, va viéc nay
quan trong cho toan bo cong viéc néi chung, nén to6i ludn cod
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g ng hoan thanh né nhanh va hiéu qua nha t c6 thé, dé c6 thé
tap trung vao nhitng mang khéc cta cong viéc.

Cau tra 161 c6 thé cha p nhan duoc la:

Tb6i ludn nghi ra ng 6ng X 1a mot sé p/ngudi quan Iy ra "t 6 t.
Toi tin rd ng 6ng/ba 4"y da cho t6i nhitng chi dan t6 t nha t c6
thé, cho t6i co hoi dé phat trién nghé  nghiép t6i mte nhu hién
nay, va toi da san sang cho nhimg thar thach ma coéng viée moi
nay htra hen.

Mot loai cau hoi tiéu cuc khac 1a yéu ca u ban ty danh gia ban
than. Nhirng cAu hoi kiéu nay c6 thé 1a:

o “Piém yé unha t cia banla gi?”

« “Ban tha 'y dié u gi ¢ ban than ban gay khoé khin cho nguoi hop
tac nha t?”

e “Né uco thé, ban mud n thay doi dié u gi ¢ ban than?”

Nguoi phong va n khong thuc sy quan tAm t6i diém yé u cua ban
14 gi; ho quan tAm t6i viée ban phan ung véi sy phé binh nhu thé”
nao, day 1a diém ma u ché t quyé t dinh xem ban c¢6 phai 1a nguoi dé
cong tac cung trong cong viée twong lai. Thay vi viéc tié t 16 diém
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yé u, hodc ty tin noéi rd ng ban 1a nguoi khong c6 khuyé 't diém, hay
thir mot trong cac ky thuat sau day:

Pua ra diém yé u ma da pha n moi nguoi coi d6 la diém manh.

Pua ra mot diém yé u hai hudéc ma moi nguoi tha y thong cam
duoc.

Miéu ta mot diém yé u ma ban da khi ¢ phuc duoc.

Pua ra mot diém yé u ma ban cha c n6 sé khong gay ba t cir anh
huong gi ti cong viée dang tmg tuyén.

CAu tra 16i t0 t c6 thé 1a:

T6i 12 nguoi kha ca u toan. Toi sé khong ding lai khi bié t moi
viéc chua thuc su 6n.

Tbi bi coi 14 nguoi qua ham mé cong viée, vi tdi khong thé nghi
ngoi thu gian khi bié "t c6 viée gi @6 cd n hoan thanh.

Né u 1a nam trudc, t6i c6 thé tra loi d6 1a thuyé "t trinh truée
cong ching, nhung t6i da tham gia mot khoa dao tao dé cai thién
kha nang cia minh nén n6 khéng con la va n dé nira.

Téi ting gap khoé khin trong viée phai dié n ho~ so cong viée.
Tb6i da hoc duoc tir mot kinh nghiém cay di ng nén gio toi lam
chiing vao da u gio sang, dé sau d6 co thé tu do tap trung vao
nhitng trach nhiém ca n thié t hon.
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CAU HOI VE LUONG

Ban d6 i pho ra sao véi cau hoi vé luong? Va 'n dé 13, né u ban dua
ra mot con s6_, ¢ thé ban dang tu “ban ré” hoic “ban qua di t” ban
than. Hay tranh va n dé nay cho t6i khi cong ty dua ra 16i moi ban
1am viéc. Loi moi lam viéc khong nén dua vao sd” luong ma ban duoc
chuén bi dé cha p nhan, ban nén duoc dé nghj 1am viéc trude cung
v6is6” luong duge dua ra. Sau d9, sé tiy thudce vao ban c6 mud n
cha p nhan hay tir chd 'i10i @& nghi, hoic mud n thuong luong
thém.

Hay nghién ctru dé bié t trude vé mire d6 cua cong viée. Hay tim
xem liéu c6 phai:

e Cong ty tra luong c6~ dinh;

C6 nhitng cong viée tuong tu dwoc quang cio, trong d6 d& muc
luong;

C6 dié utrave luong cho nganh nghé cua ban;

Co6 nhimng loi ich khéc di kem voéi luong;

C6 ai d6 1am cong viée tuong tu ma ban c6 thé néi chuyén (dung
hoi ho lvong ho la bao nhiéu, hay hoi ho xem liéu nguoi nhu ban
nén doi héi mire lwong nhu thé” nao).

Ban c6 thé tra 1oi rd ng:

C6 18 s& khong chuan xac né u t6i dua ra mot con s6 . Luong cua
toi chi la mot pha n cua goéi 16n hon duge huong [
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]. T6i c6 thé tinh toan dé dua ra con
s6 chinh xacné u chingtaca nbanvé dié unay chitié t[

1.

Né u ban tra 1oi khoang 20.000 @6 la 14 6n, thi d6 1a nhirng gi ban sé&
duoc nhan, thay vi mot khoan 23.000 d6 la ma cong ty c6 thé d6 ngy
tang lén. Vi vay, hay noi:

Téi tin rd ng muc luong hién tai cho loai cong viée nay 1a khoang
25.000 d0 la.

Téi tin ra ng loai cong viéc nay s& duoc huong & muc luong
khoang 20.000-25.000 d6 la. Khi cAn nhi ¢ nhimg b ngca p
va kinh nghiém da c6, téi mong sé nhian dugc & mirc cao hon cin
dudi cua khoang luong do.

Nguoi phong va n nhimg cau hoi mo dé ban c6 thé tra 16
va dua thém vi du minh hoa vé kinh nghiém va nang luc qué khu. Vi
du nhitng cau hoi mo nay la:
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e Ban thich gi ¢ cong viéc hién tai?
 Ban hoa nhap véi 36 ng nghiép ra sao?

« Ban nghi dau 1a k§ ning chi chd t cho mét nguoi ¢ vi tri giam

do c?

Nguoc lai, voi nhitng cau hoi dong, c6 thé tra loi don gian véi “Co”
va “Khong”. Vi du:

e Ban c6 thich cong viéc hién tai khong?
¢ Ban c6 hoa nhap t6 t v6i d6 ng nghiép khong?

o Li¢u ky ning 1anh dao c6 phai ky ning chu chd 't cua vi tri gidm
d6 ¢ hay khong?

Hay coi cau hoi dong nhu cAu héi mo. Bt 4 u bd ng cach tra
161 “C6” hodc “Khong” cho phu hop, sau dé6 dua thém thong tin minh

hoa.

Cau tra loi:

T6i tin ra ng ky nang giao ti€ plara t quan trong dé ivdi cong
viéc nay. Né u cho mot vi dy, trong cong viéc trudce cua toi [

1.

Cau tra loi:
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Vang, t6i thich cong viéc hién tai. Toi dac biét thich [
]. Tuy nhién, t6i tin rd ng vj tri
ong/ba dang tuyén dung sé& cho t6i co hoi dé [

Sau khi doc CV cua ban, c¢6 thé nguoi phong v n s& quan tAm téi mot
sO chitié t. Ho c6 thé muo n hoi thém vé :

e Viéc CV cua banra t phu hop véiyéu ca u cong viéc;

e Cacchitié tve cong viéc qua khir: nhiém vy, trach nhiém, thanh
tuu;

¢ CV khong pht hop vdi yéu cA u cdng viéc;
¢ Duéi tiéu chuan hoic quéa tiéu chuan cua cong viéc;
o B4 t ca khoang trd ng nio trong lich st lam viéc;
o Su thay déi cong viéc lién tyc;
o Ly do ddi viéc;
o Thay d6i cong viéc ba "t thuong.
Cach tra 161 nhirng cau hoéi kho nay la:

e D6 ngy véi nguoi phong va n: Né u ho nghic6 va n dé , thi
dimg c6 dbi co;

¢ Cam on vi quan diém cua ho; nhung sau d6 néi “Tuy nhién...”

e Duaraly do, giai thich, hodc lam giam nhe tinh hinh;
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e Nhi n manh ban da thay dbi ra sao;

 Duarakhing dinh vA ' n d& d6 s& khong anh huong téi cong ty.

Hay tra loira ng:
Vang, [
], va t6i hiéu ndi lo ngai cia 6ng bard ng [

]. Tuy nhién,
[ Jval
]. Nén du hiéu 1y do tai sao 6ng/ba nhi ¢
téi va n @& nay, toi c6 thé khing dinh v6i 6ng bara ngnd [
]. Thuc

Hay khing dinh lai v6i nguoi phong vA n rd ng ban khong thié u
hoai bdo va sy chu dong. Né u ¢6 1 do ban da lam viée ¢ vi tri ciira t
1au, hay néi cho ngudi phong va n. C6 thé do 1a cong viée duy nha 't
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phu hop trong khu vue, hodc ban cam tha 'y trung thanh véi cong ty.
Giai thich rd ng cong viéc ludn thay déi va ludén cé nhing thir thach
moi. Ban cling ¢6 thé néi rd ng ban 1am cho mot s6~ du an khéc
nhau, noi ban ca n phai thich ung va linh hoat. Pva ra vi du va din
chung @ minh hoa.

Pua 1y do: P 14 cong ty nho, hoic ban dd nd m ¢ top d4 u cua nganh
va khong thé thing tié n thém. Néu ra nhitng gi ban hoc dugc, nhiing
gi ban dat duoc, va nha n manh trach nhiém cua ban da ting 1én nhu
thé” ndo, mic du khong c6 thing chire chinh thie. Hay giai thich
thié "u co hoi 1a Iy do ban tim kié m mot cong viée moi.

Cac 1y do c6 thé cha p nhan duoc 1a:
o« CoOng ty giai thé, ca u trac lai;
¢ Chuyén dia diém — ban hoic cong ty cua ban;
e D6 1ahop d6 ng ngd n han hoic cong viée tam thoi;

o D6 1a diém dung tam thoi khi ban tim kié m mét cong viéc phu
hop hon;

o La mét saild m — cdng viéc khong phai nhu nhitng gi ban da
nghi;
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o Mot sy thay d6i khong luong truée — vi du, ban cA n cong viée
toan thoi gian hon la ban thoi gian, va nguoc lai;

e Cong viéc méi la mot co hoi qua to t.

Hay khing dinh v6i ngudi phong va n rd ng ban khong dbi viée trong
vai thang t6i. Hiy nha n manh vao ¥ dinh g n bo cua ban. Hiy giai
thich né u nhu cong ty trude do6 giai thé, t6 chuc lai hoic chuyén dia
diém. Né u cong viéc cii 1a cong viéc voi hop @6 ng nga n han hoic
tam thoi, hay sa p xé& p lai CV cua ban @é viéc 1am tam thoi va ngd n
han ni m duéi mot muc riéng, dé trong ban khong c6 vé nhu ké nhay
viéc.

Né u ca n, hay néi ban da c6 mot s6 quyé t dinh nghé nghiép
sailad m, boi thié u kinh nghiém, nhung gio ban d4 sin sang 6n dinh
va g& n bo véi cong viée dai han. Hay néi ban da thay ddi ra sao, va
dua ra cac kinh nghiém ban da thu duoc c6 thé hiru ich cho cong viéc
dang tuyén.

Khang dinh lai véi nguodi phong vA n ri ng nhitng cong viée tuong
chung nhu lva chon ngau nhién cua ban thyc ra lai ¢6 1y. Méi nguoi c6
ning khié u voi so truong riéng, nén né khong cb vé kho khin nhu
nghe ké. C6 thé ching dé u sir dung t6i ky ning giai quyé tva n dé
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hay k§ ning giao tié p. C6 thé chiing dé u yéu ci u tinh sang tao va
kha ning t6 chirc. Hay giai thich xem mdi céng viée lién quan téoi
nhau ra sao, chting c6 diém gi chung, va nhimg ky ning ban hoc duoc
s& phut hop va hiru dung cho cong viéc méi nhu thé” nao.

Nguoi phong va n c6 18 dang thid ¢ mi ¢ tai sao khong c6 ai tuyén
dung ban. Hay néu ra Iy do cho thoi gian tha "t nghiép cua ban. Né u
ban ting c6 161 moi lam viéc nhung khong thanh céng, hay néi cho
nguoi phong va n bié t, trir khi d6 14 do mot Iy do x4 u. Né u ban bj
cho thoi viée, hay néi voi nguoi phong v n ban da danh thoi gian dé
suy nghi vé nghé nghiép cia minh honlani m1a 'y ba t cit cong
viéc ndo cb dugce. Ban ciing c6 thé giai thich né u tro ca p théi viée
cua ban du hao phong nén cho phép ban théa man wéc mo di du lich,
va hién gio ban da sin sang dé 6n dinh tro lai.

Ban ciing c6 thé giai thich tai giai doan nay cua nghé nghiép, ban
mud n duoc tin dung t6 i da cac kinh nghiém va k§ ning cua minh,
va ban da ra "t chon loc khi tim cong ty dé tmg tuyén. Hiy cho nguoi
phong va n tha y ban da dung thoi gian d6 dé cap nhat va nang ca p
cac ky nang thong qua dao tao hoac cac khoa hoc.

Pua ra nhitng viéc ban 1am khié n cho thoi gian cia ban gidé ng nhu
duoc thié "t ké” v6i da y hoat dong:

o Cap nhat cac ky ning. Bao g6 m cac khda hoc hoic chuong trinh
dao tao.

o Céac so thich nghé nghiép ma ban c6 thoi gian dé phat trién.
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o CAc cOng viéc tinh nguyén.

e Nha n manh vao phuong thuc ti€ p can ban sir dung cho qua
trinh tim viéc — tim ki€ m, nghién ctru, st dung mang lu6i quan
hé...

Nguoi phong va n lo ngai cé thé c6 nhimg nguyén nhan ngd m — vi
du sir dung thud ¢ kich thich, sirc khoe kém hoic va n dé gia dinh —
va nhirmg nguyén nhan d6 van con t6 n tai. Hay giai thich vé  nhimng
khoang tr6 ng hé "t muc c6 thé, va nha n manh vao sy hung khai
duoc 6n dinh va tié p tyc phat trién nghé  nghiép cua ban.

Né u nhimg khoang tré ng nay 1a do cac vA n & 16n, hay giai
thich cdc vA n dé trong qua khr d6 1a gi, va cude sd ng cua ban da
thay d6i t6 t hon, Iy giai tai sao va nhu thé” nao. Thuyé t phuc nha
tuyén dung ri ng ching s& khong anh huong t6i kha niang lam viée
hiéu qua cua ban, va dua vi du vé  dong luc va sy g n bo hién tai. Thé
hién ra ng viéc vuot qua cac v n dé cua ban than da gitp ban thém
stc manh va truéng thanh, va ban ¢ thé tng dung dié u d6 cho coéng
viéc dang ung tuyén.

Hay cho ho tha 'y cong viéc d6 phit hop véi ké” hoach nghé  nghiép
cia ban ra sao. C6 thé ban da chon mot buéc lui dé phat trién va cang
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cd” nhimg ky ning méi. C6 thé ban tham gia khoa dao tao va mué n
c6 kinh nghiém thyc t&”, hoic ban da téi duoc top cua nganh nén
mué n dung cic ky ning va kinh nghiém trong mot méi truong moi.
Hoic c6 thé ban chon mot cong viéc vi mud n cong viée it cing thang
va c6 nhié u thoi gian hon vi ban ¢6 nhimg wu tién khac. Hay cho
tha 'y chuyén mon cua ban s& dem lai ich loi cho cong viée, dimg
khié n nguoi phong v n nghi ban chon cong viéc nay nhu bude dém
ém ai trude khi vé huu.

Nguoi phong va n lo ngai c6 thé ban ¢6 10i moi ha” p dan hon, hoic
ban sé khong nhan chi thi tir nhirng quan 1y tré, it kinh nghiém hon.
Hay khang dinh v6i nguoi phong vA n ra ng ban s& khong ung tuyén
né u nghi cong viée nay khong phu hop. Hay néi dié u gi thu hat ban
¢ cong viéc mai, va kinh nghiém cua ban s€ gitp ich cho cong ty ra
sao.

Né u ban nghi nguoi phong vA n ham ¥ rd ng ban qua gia, c6 thé
chi ra cac ich loi cua tuoi tac nhu sau:

e Ban chin chi n, d6 ng nghia ban d4ng tin cy, chuyén nghiép, cb
trach nhiém va kh6n ngoan.

» Ban da gip va giai quyé tra tnhié uva nde .
e Ban da hoc cach hoa nhép véi moi nguoi trong moi tinh theé .

« Ban dit ky vong thuc té” cho cudc s6 ng, cong viéc va @6 ng
nghiép.

 Ban céra tnhié uky ning, kinh nghiém va cong ty s& huong loi.
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e Ban da ching minh duwoc sy ga n bo va tinh doc 1ap qua céng viéc.
e Ban c6 lich str lam viéc v6i nhié u thanh tich va thanh cong.

o Ban da trai qua nhitng cudc caich mang vé cong nghé va viéc 1am
sud t vai thap ky. Ban 1a nguoi linh hoat va thich ¢mg t6 t.

Né u ban moéi t6 "t nghiép, hiy cho tha 'y ban hiéu cach tng dung Iy
thuyé "t trong thuc tién. Chung minh ri ng ban 1a nguoi hoc hoi
nhanh, c6 thé dua ra vi du trong qué khr dé ching minh cho kha
ning hoc hoi ndy. Nha n manh vio c4c kinh nghiém thuc tién ban da
thu dugc tir nhirg linh vie khac cia cudce s6 ng va cach tng dung
ching trong cong viéc mdi nay.

Tap trung vao nhimg kinh nghiém thyec tién, ky ning va chuyén mon
ciia ban. Né u ban s& 1am viéc véi nhirng nguoi c6 bd ng ca p cao hon
minh, hay dua ra mét s6  dan chung ban da ¢ duoc sy kinh trong va
hop téc hiéu qua trong nhing tinh hud ng twong tu trong qua khu.

CAU HOI CHO NGUOI PHONG VAN
Khi buéi phong vA n gd n ké t thiic, nguoi phong va n s& hoi liéu
ban c6 cau hoi gi danh cho ho khong. Hay tranh hoi nhiing cau vé
luong, gio 1am viée va quyé n loi nghi mat. Hay chuan bj hai téi ba
cau hoi thé hién su quan tAm cua ban toi cong ty. Vi du nhu:
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¢ V& cong viéc: trach nhiém, phuong phap danh gi4, t6 chie bo
phan;

e Vé co hoi: cong tac, dao tao, co hoi thing tié n;
¢ Vé cong ty: mong doi, sy phat trién va 16n manh.

Khoéng hoi nhitng cAu ma ban c6 thé tim tha 'y trong pha n miéu
ta cong viéc, nhung ban c6 thé hoi dé 1am rd thém théng tin. Vi du:

Pau la nhirng vu tién cta cong viéc nay trong sau thang da u?

CONG TY CO CUNG CAP CO HOI DAO TAO VA

PHAT TRIEN KHONG?
Pau 1a thach thire 16n nha t ma nhém/bo phan dang phai d6 i mat
hién nay?

Xin cho héi tai sao cong viéc lai tré6 ng?
Trién vong nghé nghiép cia téi véi cong ty ra sao?

Né u t6i tham gia vao cong ty, liéu 6ng tha y trong 5 nim
t6i toi sé thé nao?
Ké  hoach phat trién cia cong ty ra sao [trong linh vuc

ban quan tam]?

Cong ty nghi vi tri ndy sé phat trién thé” nao trong vai
nam toi?

T6i ra t quan tam téi vi tri nay, va téi tin c¢6 thé hoan
thanh t6 t. Xin héi 6ng danh gia ra sao vé su phu hop cia
toi?

f 1
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CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Hay thuyé t phuc ho rid ng ban c6 thé lam duoc
nhitng gi ban néi. Pua ra vi du thuc t&": “Vi du,
khi toi con lam 6 vi tri...”

MAGGIE FELLOWS, GIAM PO C DU AN, CONG TY SOUTH
WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

T6icA nbié t diém yé u cua moi ngudi nén téi
s& tra hoi. T6i muo n bié t ho hoc duoc gi tir
nhitng sai 14 m, va ho s& lam gi & moi tha
khéc di trong tuong lai. Mién 14 nguoi ta bié t hoc tirsai 14 m
cia ban than, vay 1a on.

TINA BUCHANAN, GIAM PO C TAP POAN, CONG TY CO
KHI HAMWORTHY
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) Chuong 16

HUONG DAN TRA LOI PHONG
VAN CHO TUNG CONG VIEC CU
THE

huong nay tap trung vao cac cau hoi cho tirng loai cong viéc cu

thé khac nhau. Vi nhitng cong viéc khac nhau s& yéu cA u ky

ning khac nhau, dan d& n sy khac nhau vé néi dung cua céc
cau hoi phong va n. Ngudi phong va n co thé sé dua trén sau hoic
bay ky ning cA n thié t cho mét cong viéc va héi ban vé nhirng 14 n
ban thé hién cac ky ning dé.

“Hay ké vé " mot 14 n ban st dung ky ning y.”
“Hay cho t6i mot vi du vé mot 14 n ban da st dung k§ niing x.”
Hay nhé tra 10i theo cA u tric T-H-K:

e Tinh hué ng

e Hanh dong

e Ké'tqua

Nguoi phong va n sé& tié p tuc hoi ban dé 1am r5 hon hodc chi tié 't
hon:

“Tinh hué ng xung quanh ltc d6 nhu thé” nao?”

“Kho khan nao ban da vuot qua, va ban da lam viéc d6 thé nao?”
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“Ké t quacud icunglagi?”

“Sau khi moi viéc xay ra, ¢6 dié u gi ban nghi 1€ ra minh nén lam
khac di khong?”

Chuong nay s€ dugce chia thanh nhirng loai cong viéc khac nhau:

e Nhirng cau hoi cho cong viéc thuc hanh, dugc trinh bay ngay dudi
day;

 Nhiing cau hoi cho céng viéc yéu ca u tinh sang tao, dugce trinh

bay tir trang 245;

e Nhirng cau hoi cho cong viéc tro Iy — van phong, duoc trinh bay tur
trang 253;

e Nhirng cau hoi cho cong viéc kinh doanh va marketing, dugc trinh
bay tir trang 2509;

e Nhirng cau hoi cho cong viéc ky thuat, dugc trinh bay tir trang
268;

e Nhitng cau hoi cho cong viéc quan ly, duoc trinh bay tur trang 275;

e Nhirng cau hoi cho cong viéc quan hé khach hang, dugc trinh bay
tu trang 285.

CAc ban c6 thé tim ngay nhitng trang c6 chtra cac ciu hoi lién
quan dé n cong viéc ma ban 1lam, doc cac cau hoi ¢ d6, va quyé 't
dinh xem minh s& tra 16i chiing nhu thé” ndo. Chuan bj truée cac cau
tra loi sé giap ban chon loc dugce cac y chinh va tang su tu tin, ngay ca
khi cac cau hoi thue sy trong buéi phong v n khong hoan toan
gi6 ng nhu goi y & day.
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NHUNG CAU HOI CHO CONG VIEC THUC
HANH

Nguodi phong vA nsé cd gi ng tim hiéu su thanh thao va doc lap
trong cong viéc cua ban. Cung v6i CV cua ban, cAu hoi then chd 't ma
ho mud n duge nghe cau tra loi @6 1a: “Ban c6 dang tin hay khong?”.
Haiy trinh bay rd rang rd ng ban bié 't dié u gi cA n lam va lam nhu
thé” nao. Khi tap duot tra 1oi cAc cau hoi, ban hay tap trung vao
nhiing diém sau:

 Kinh nghiém thuc tién: Ban da dam nhan nhiing trach nhiém gi,
nhimg nhiém vu gi, va da thu duoc nhirng kj nang gi.

o Ky ning then chd t: Ban c6 nhimg k{ niing thue hanh nao hiru ich
v6i cong viéc. Né u ban duoge dao tao hodc c6 chuyén mén, hay
nhi ¢ dé n ching trong cau tra loi.

e Phim cha 't cua ban, bao g6 m:
- Sy thanh thao va doc lap trong céng viéc;
- Sy dang tin cay cting nhu tinh linh hoat;

- Kha ning lam viéc theo huéng dan chinh x4c va kha ning tim
kié ‘m thong tin sdu hon khi cA n thié t;

- Ba"t ky pham cha "t nao hitu dung cho cong viéc cua ban — su
kién nhan ching han.

Ban hiy ghi nhé nhiing diém nay khi nghi ciu tra 1oi cho céc cau
hoi phong v n. Hay bam 14"y ba hodc b6 n diém chinh xuyén sud 't
trong nhitng cau tra loi.
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Tap trung vao nhitng diém manh thyec tién, vao kinh nghiém va su
dang tin ciy cua ban. Puara viduvé tinh hué ng, noi cho n va thoi
gian ban da thé hién nhitng pham cha "t nay. Vi du:

Téi tin rd ng nhimg diém manh cua t6i d6 i véi cong viéc nay
chinh la kinh nghiém, sy dang tin cay, va ky nang [

]. T61 da tirng lam viéc trong nganh [

] trong X nim va t6i c6 hiéu bié tt6 tvé [
], cling nhu viéc t6i rd "t quen thuoc véi [
] sé& giap t6i thuc hién cong viéc hiéu

qua va thanh thuc. T6i tin rd ng cong ty hién tai cua t6i cling s&
d6 ng y ra ng t6i 1a mot nguoi dang tin cay dé thuc hién cong
viéc, ké ca dudsi dié u kién kho khan hay ap luc. Vi du nhu, [

Hay chung minh cho cau tra 16i b4 ng mét vi du cho tha 'y ban 1a
nguoi dang tin cay ra sao. Vi du:

T6i tin ra ng t6i la nguoi dang tin cdy, va toi nghi cong ty hién tai
cua toi cling s€ d6 ng y voi dié u dob. Téi la nguoi ra t dang gio
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va chuan muec, ludn cé trach nhiém cao véi cong viée, hoan
thanh [ ] dting gid voi cha 't luong
cao. D6 i véi toi, viée hoan thanh coéng viée t6 t1lara t quan
trong, ké ca khi t6i phai bo thém cong sire dé thuc hién dié u d6.
Viduy, [

Puvaraviduvé motva ndé thucté va duavao cau traloi cua ban
nhiig diém sau day:

e Ban da giw binh tinh.

« Ban suy nghi thong sud t.

e Kinh nghiém va ly tri da gitp ban tim ra giai phap.
e Ban lu6n bao cao tinh hinh cho nguoi quan Iy.

Vi du:

Trong cong viéc [ ] cua t6i thi nhimg va n dé"
thuong gip phai g6 m ¢ [
1. Nguoi quan
Iy trong doi vao toi dé giai quyé 't cac vA n dé thuong nhat nay.
Viduy, [
]. Mot 14 n khéc, [
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H4 u hé 't cong viéc thue hanh dé u ¢6 nhitng nhiém vu thuong nhat,
nén hay tra 16i ri ng ban khéng cam tha y nham chéan. Ban c6
phuong phap tié p can va yéu thich céng viéc ti mi. Tuy nhién, ban
ciing linh hoat khi céng viéc cA n — hay dwvaramot sé6~ thach thice
ban dd d6 i mit va giai quyé t trong qua khi.

V61 nhirng cau hoi nay, nguoi phong va n muo6 n bié tliéu ban co
thé:

Chiu trach nhiém cho cong viéc;

Thuc hién cong viéc ma khong ca n nguoi bén canh gidm sat;

Giai quyé 't duoc cac va n @& thuong nhit;

Bié 't hanh dong trong cic tinh huoé ng thuong nhat;

C6 kha ning dua ra quyé t dinh hop ly.

Hay tra loi ra ng:
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T6i thuong lam viée doc 1ap, khong cA n su gidm sat truc tié p boi
vi[
]. T6i tham va n [
]khicéva ndé kythuat[
], nhung hon hét, téi tu lap
ké” hoach lam viéc va giai quyé t cdc va n dé thuong nhat, cling nhu
tu dua ra quyé t dinh. Vidy, [ ].

Hay tra loi rd ng ban chua timg gip va n dé gi. Nguoi gidm sat cd n
cong viée dugce hoan thanh, va ban hoan toan hiéu doi khi su chi dan
va nhirng phé binh mang tinh tich cyc 14 ca n thié t.

Hay trinh bay rd ng:

Vang, t6i tin rd ng t6i 12 nguoi cb thé tuan theo chi dan t6 t.
Gi6 ng nhu moi nguoi, t6i mud n duge bié t 1y do va Iy giai khi
thuc hién nhiém vy, va nguoi giam sat hién tai cia téird tt6 t
trong viéc d6. Té6i mud n duge dam bao ra ng tdi nd m ro duge
thong tin trude khi thue hién nhiém vu, va t6i bao céo lai ké "t
qua véi nguoi gidm sat né uca n. Viduy, [

1.
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Nguoi phong vA n mué n bié t liéu ban c6 bié 't can b ng giira viée
tu dua ra ¥ kié n va 1am theo chi din hay khong? Hay cho ho tha"y
ban c6 thé ty hanh dong khi cA n thié t, ban luén hanh dong c6 trach
nhiém khi giai quyé t vA n d& va dua ra cac quyé t dinh hop ly. Vi
du:

Cong ty hién tai cua to6i da dua ra cac chi dan cu thé, ré rang vé
nhitng quyé t dinh t6i duoc dua ra va nhiing lra chon thuc tién

[ ]. P6 ng thoi,
cong ty ciing quy dinh 15 vé  quy trinh giai quyé t cho hd uhé’t
tinh hué ng [ ].

Né uva n dé naysinh ma chua c6 quy dinh, va d6lava n dé"
ca p thié t hoic t6i khong thé lién lac v6i nguoi gidm sat, toi sé
dua ra quyé t dinh dwa trén kinh nghiém cioa minh da c6 @6 i
v6i cac tinh hud ng tuwong ty. Tdi s& bao c4o lai cho ngudi quan Iy
sém nha t ¢6 thé. Viduy, [

].

Ban ca n cho nguoi phéong va ntha yra ngban la nguoi vira nhanh
vira chinh xac. Vi du:
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T6i nghi ca hai @& u quan trong nhu nhau; t6i c6” gd ngsi p
xé p cong viéc @é co thé dat duoc ca hai. That may, nho c6 kinh
nghiém cta minh, t6i ¢6 thé 1am viéc véi t6 ¢ do cao trong khi
van dam bao cha 't lugng.

Hay nhé rd ng, cong viée thuc hanh c6 thé bao g6 m phai lam
viéc trong nhirng dié u kién nguy hiém. Nguoi phong vA n mud n
tha "y ban c6 hiéu tA m quan trong caa vd n dé sic khoe, an toan
lao dong, cadc va 'n dé  lién quan t6i cong viée va tuan theo cac quy
dinh. Hay @é nguoi phong vA n tha yra ng ban da dugc dao tao va
c6 kié n thuc vé sirc khoe va an toan lao dong.

Pirng bao gio 1am ngo cac quy dinh vé stre khoe va an toan lao
dong. Ban nén noéi rd ng ban khéng bao gio 1am ngo cac quy dinh
nay, va ban hi vong s& khong bi yéu ca u phai bo qua ching. Né u
ban tim ra cAch dé cai thién ste khoe va an toan lao dong, hay dua
thong tin d6 vao cau tra loi.

Cau hoi nay nha m tim hiéu xem ban c6 bié t ty giai quyé tcacva n
dé thuong nhat hay khéng, va liéu ban c6 bié t khi nao nén bao cao
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ching 1én trén. Hay tra loi ra ng:

Pié u nay con tiy thudce vao Iy do. Né u d6 14 Iy do stre khoe va an
toan lao dong, vi du nhu ai do6 say ruou khi lam viée, t6i sé thao luan
ngay v6i nguoi giam sat. Né u 1y do 1a ngudi do6 luoi bié ng, t6i sé nhe
nhang gop ¥ cho t6i khi ho hifuva ndé [ 1. [

]

Ciing gi6 ng nhu cac ciu hoi & trén, ban c6 thé bj hoi v& nhing
va ndé cu thé, tuy thudc vao timg cong viée cu thé. Chiing qua rong
dé néu hé 't ra trong cud n sach nay, nhung khi bié "t rd vé nhiing
trach nhiém trong cong viéc cia minh, ban cé thé dua ra du do4n cau
hoi phit hop. Nhimng cau hoi d6 c6 thé bao gb6 m:

o Céach thtrc ban giai quyé t cAic va n dé thuong gip trong cong
viéc;

o Ban lam gi trong nhirng tinh hud ng khac nhau;

« Hiéu bié t cia ban v4i mét chu trinh cu thé;

 Ban d6 i ph6 nhu thé” nao véi mot tinh hudé ng c6 thé nay sinh;
o Kinh nghiém cua ban vé  sir dung mot loai thié "t bi cy thé.

Hay dua ra cau tra loi da y du, dya trén nhirng kinh nghiém lam
viéc ma ban co.

NHUNG CAU HOI CHO CONG VIEC SANG TAO
Nguoi phong va n s& danh gia xem liéu ban c6 thé st dung ki ning,
tai ning va kié n thire chuyén mon dé dwa ra giai phap chova n dé"
hay khong. Nhu véi CV, cau hoi cha ché 't cia ngudi phong va n s& 1a:
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“Liéu ban c6 dua ra dugc giai phap khong?”. Hay trinh bay ro rang
ra ng ban cb thé dua ra céc giai phap sang tao, tuan theo dtng thoi
gian va ngan sach. Khi tap duot tra 1oi cac cau hoi, hay tap trung vao
nhimg diém sau:

o Lich sir 1am viéc ciia ban: Cac ky ning ban da phat trién duoc,
cac thir thach ban da vuot qua, va kinh nghiém trong viéc giai
quyé tcacva ndé vé sang tao;

o Thanh tuu chi ché t: Ghi nhé cac thanh tyu cua ban va c6 kha
ning néi vé chung ca trén cai nhin ky thuat va sang tao;

« Kha ning chi chd t: Nhitng ky ning da dang cua ban va chiing
da dong gop dé dat duoc cac thanh tuu ra sao.

Nhitng pham cha "t c4 nhan cho loai c6ng viéc ndy ma nguoi
phong va n mud n tim ki€ m ¢ ung vién bao gé6 m:

e Tu tao dong luc cho ban than;

Sang tao;

Linh hoat;

Giau ning lugng va nhiét huyé t;

Bé n bi;

Chuyén nghiép.

Hay nhé nhitng diém nay trong da u khi ban chuén bi cac cau tra
loi.
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Hay bd 't d3 ubd ng nhitng nhin xét chung — vi du vé  lich su, san
pham va dich vu caa cong ty — sau do tap trung vao linh vuc cia ban —
vi du nhu dinh huéng san pham hay chié n lugc marketing. Hay cho
nha tuyén dung tha 'y tai sao ban thich nganh nghé  nay, va tai sao
ban mong mué n duoc 1am viée cho cong ty.

Hay tra 10i ri ng boi vi ban cb thé dua ra céc giai phap sang tao hang
da u dé gitip cong ty giai quyé tva ndé . Vi du:

T6i c6 thé thuc hién [ ]
nhu c6 thé tha 'y trong [
]. T6i c6 x nam kinh nghiém lam viéc trong [
]vatoida |

Nha n manh céc vu diém va tai ning chu chd 't cua ban, di kém véi
nhitng thanh tyu da dat duge. Vi du:
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T6i tin rd ng t6i c6 thé mang t6i cho céng viée nay [
]. Toi 1a nguoi [
]1vatoico [

1. T61 nay, t6i da dat duoc [ ]. Thém vao
do, toi hiéu duoc [ ] ma to6i
tin s€ cho phép t6i [ ]. Cud i cung,

toi tin ra ng cong ty hién tai cling sé€ d6 ng y ra ng, mét trong
nhiing diém manh cua t6i 1a kha ning thuc hién cong viée duéi
cac dié u kién kho khan. Viduy, [

Ban cA n hiéuvé cong ty, vé nhirng viéc cong ty da 1am trong qua
kht ciing nhu dinh huéng tuong lai. Cho du ban dinh dwa ra dé
xui t gi, ban ciing ci n:

e TOmta tdé xua tmét cach ro rang;
e Giai thich tai sao ban s& dua ra quyé t dinh ma ban dé xua t;

¢ Chotha 'y cic dé xui t nay s& mang lai loi ich cho céng ty nhu
thé” nao.

Hay dua vao cau tra loi cua ban nhirng dié u sau:

o Céac hiép hoi nghé nghiép;
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o Céc tap chi kinh doanh, tap chi nghé nghiép va thuong mai;
e Cac khoa hoc va hoi théo;
¢ Cacnhém nghé nghiép truc tuyé n;
¢ Cac hoi cho, trién 1dm thuong mai;
o Khach hang va nha cung ca p;
e Caclién hé cong viéc.
Vi du, ban c6 thé tra 1oi:

Luo6n cap nhat cac [ Imosilara't
quan trong d6 i v6i cong viée ndy. Toi [

]. Pié u nay yéu ca u thoi gian va cong suec,
nhung t6i tin rd ng ching hé t stc cA n thié t. Vidy, [

Né& u ban dinh néi rd ng chi vi ban may m& n, han nha phong va n
s& tu hoi chuyén gi s& xay ra khi may ma n roi bé ban. Né u ban dua
ra cac Iy do dua trén ky ning thuc sy, dié u do6 c6 vé s& dam bao ban
tié p tuc git hai duoc thanh cong trong twong lai. Vi vy, hiy dua ra
cau tra loi cho thanh cong cua ban dva vao:

¢ Caic ky ning sang tao ban da phat trién duoc;

o Cac kha nang thién bam ban da tié p tuc cang 6 ;
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e Suung ho ban nhan dugce tir nhimg nguoi khac: d6 ng nghiép,
nguoi huéng dan...

o Pham cha 't c4 nhan va thai d6 chuyén nghiép;

e Bié ttan dungt6 t cic co hoi.

H4 u hé t nhitng ngudi sang tao dé u thich cac thach thire va coi
ching nhu cha "t kich thich gitip ho hoan thanh c6ng viéc t6 "t hon.
Hay thé hién rd ra ng ban cha p nhan thach thire, va ban mud n dat
duoc thanh cong. Hay dua vi du vé  cac thach thuc ban da gip, nha ' n
manh vao cac loi ich ma thanh cong cia ban da dem t6i cho cong ty.

Hay t6 ra 1a nguoi va mao hiém nhung khéng ba "t can. Cha p nhan
nhing rai ro mot cadch kém khon ngoan sé dem dé n thiét hai cho
cong ty cavé tié n bac va uy tin. Hay cho nguoi phong va ntha’y
ban bié 't can nhi ¢ khi @6 i mat véi rui ro. Vi du:

Mac du t6i s€ khong bao gio lam gi gay anh huong t6i uy tin cua
cong ty, thuc té” 1a cong viée sang tao s& doi hoi ddi lac phai
bié 't chad p nhan rui ro. Viduy, [

]. Tuy nhién, c6 mét truong hop khac, [
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Pua ra cac dan ching dé chimg minh ra ng ban 1a ngudi nhié u sang
kié 'n, cach ban da bié n sang kié n thanh hién thuc phuc vu céng
viéc, chting da dat thanh cong ra sao, va dem lai loi ich nhu thé” nao
cho cong ty.

Ban c6 thé lam viéc voi nhié u ngudi c6 nhié u nhu cad u khac nhau.
Vi dy, né u ban 1a mot nha thié t ké~, ban sé& lam viéc v4i nhan vién
san xui t, quan 1y, va khach hang. Hay cho tha "y ban c¢6 kha ning
giao tié p hiéu qua véi td "t ca moi nguoi lién quan, trong khi van c6
thé dwa ra y kié n c4 nhan cho céng viéc. Vi du:

T6i chua ting gip va n dé  gi trong cong viée hién tai. To6i lam
viéc cung voi [ ] va
toi [

1. Viduy, [

Hay cho ngudi phong v n tha y ban 1a nguoi cé thé tié p nhan su chi
trich, phé binh, nhung ban ciing sin sang bao vé y tuéng cia minh Vi
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du:

Tb6i du chitng chac dé tié p nhan sy phé binh mang tinh xay
dyng. T6i nghi dié u d6 ra t quan trong dé t6i c6 thé tié p tuc
hoan thién ban than. T6i vin nhé khi méi ba "t @4 u su nghiép,
[ -, -,
]. T6i dala ngnghe nhitng gic6 4 ynoiva [

]t6icothétha yrd ngcda ' yed

Iy vé motsd diém. Ching toi da cung thao luan [
1. Toi

da hoc dugerd ng [ ].

Hay chon mot va n dé sang tao va miéu ta viéc ban sir dung cac ky
nang va tai nang cua minh deé giai quyé t n6 moét cach sang tao ra sao.
Tranh dwarava ndé vé tranh cha p hoacba thoa véi moi nguoi.

Né& u ban tra 1oi 1a “khong”, han nguoi phong va n sé& tu hoi tai sao
ban chua 1am duogc. Nhung né u tra 161 “c6”, ho s& nghi ban chiang con
gi hon @é phat trién. Hay ké cho nguoi phong vA n ra ng ban di 1am
duoc nhié u viéc xud 't s c trong qua khar, nhung coéng viée ban dang
tmg tuyén nay sé& cho ban co hoi d&é 1am dwgc nhié u hon nira. Vi du:

T6i @3 1am duoc mot vai tAc phamra t1o't, [
] nhung [
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] s& cho to01 co hoi dé lam nhié u hon thé nwa [

1.

Viée tré han d6 ng nghia v6i ma t danh tié ng, khach hang va tié n
bac, vi viy, ban cA n néiri ng ban khong bao gio bi 16 thoi han cong
viéc. Pua ra minh hoa thé hién quyé "t tdm cua ban luén dang han.

Ban ciing s& dugc hoi vé  céc khia canh cu thé cua cong viéc, ciing
nhu cac kié n thtc chuyén nganh. Pay 1a nhirng cAu hoi chuyén mén,
nhung ban bié 't rd v&  cong viéc cua minh va cb thé suy doan, ching
c6 thé bao g6 m nhirng pha n sau:

o Chitié tvé mot du an hoic mot chié n dich cu thé: ban da chuan
bira sao, cdic va n dé lién quan, cach ban giai quyé tva ndeé ,li
do khi ban duva ra quyé t dinh sang tao...;

e Ban tié p nhin nhiém vu va trach nhiém ra sao;
e Su hiéu bié t cua ban d6 ivdi mét quy trinh cu thé;

« Kinh nghiém cua ban trong viéc sir dung mét loai thié t bi, mot
chuong trinh cy thé...;

e Banda do iphovéiva ndé vatinh hué ngthucté co thé xay
ra trong cong viéc ra sao.

Hay tra 1061 dwa vao kinh nghiém ban thin, va ludén thé hién cho
nguoi phong va n tha 'y sy yéu thich cling nhu nhiét tinh cua ban
danh cho céng viéc.
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CAUHOI CHONGHE TRO LY
Nguoi phong va n s& danh gia xem liéu ban c6 thé thuc hién cong viée
mot cach tron tru khong. Ciing gié ng nhu d6 i voi CV, cau hoi chu
cho "t cua nguoi phong va n s& 1a: “Ban 1am viée c6 hiéu qua khong?”.
Khi tap duot tra 101 cac cau hoi, hay dam bao ban nd m r6 dugc cac
pha n sau:

o K§ ning chu chd t: Str dyng phA n mé m vin phong va soan thao
van ban, ky ning ngon ngit hoic ké~ toan, quen thude véi mot s6
thié "t bj cu thé, c6 kié n thac vé  quy trinh cy thé;

o Kinh nghiém chu ch6"t: Kinh nghiém va kié n thuc trong cong
viéc ndy d6 ng nghia voi viée ban hiéu cong viée that k§ cang va
hiéu qua.

o Kinh nghiém d&am nhiém vi tri nhu gidm sat hoic 1ap ké” hoach,
day 1a nhimg ky ning hiru dung cho ha u hé 't céc vi tri.

Hay nhé nhitng diém nay trong da u khi ban chuan bj cac cau tra
1o1i.

Cau tra 10i chung 14 sy hiéu qua cua ban. Hay tap trung vao dié u do,
do ng thoi dua thém cac chi tié "t minh hoa:
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Thanh thao ky ning hoic quy trinh cu thé;

Phuong phap tié p can chuyén nghiép;

K§ ning t6 churc;

Hiéu bié t va c¢6 nang luc;

Kinh nghiém.

Vi dy, hay tra 1oi rd ng:

T6i 6 thé néi diém manh nha "t cua téi 1a tinh hiéu qua. T6i da

c6 x nam kinh nghiém trong [ ] va t61 dac biét
thanh thao [ ]. TA"t ca nhimg dié u nay, cling véi
[ ] cua

t6i gitip dam bao t6i cd thé thue hién cong viée chuyén nghiép va
xui tsd c. Vidy, [

Cau tra 1oi ddng 1a bsi vi ban c6 thé dam nhiém céng viéc mot cach
hiéu qua va troi chay, voi it gian doan nha t ¢6 thé. Hay tra loi ra ng:

Toi da c6 x nam kinh nghiém lam viéc trong [ ]
va to1 than thuoc véi [

], dié u nay khié n tdi cé thé thuc hién cong viée nhanh
chong va c6 thé déng gop dang ké ngay tir budi da u.
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Xem pha n tra 1i cho cau hoi twong tu trong pha n “Nhiing cau hoi
cho cong viéc thuc hanh” (trang 239).

Xem pha n tra 1oi cho cAu hoi twong ty trong pha n “Nhimng cau hoi
cho cong viéc thuc hanh”(trang 239).

Xem pha n tra 161 cho cau hoi tuong tu trong pha n “Nhiing cau hoi
cho cong viéc thuc hanh” (trang 239).

https://thuviensach.vn



Xem pha n tra 16i cho cau hoi tuong tu trong pha n “Nhiing cau
hoi cho cong viéc thuc hanh” (trang 239).

Xem pha n tra 16i cho cau hoi trong tu trong pha n “Nhing cau hoi
cho céng viéc thuc hanh” (trang 239).

Xem pha n tra 1i cho cau hoi trong tu trong pha n “Nhiing cau hoi
cho céng viéc thuc hanh” (trang 239).

Hay dua ra mot cau tra loi tich cuc. Vi du:

Tbi thich cc cong viée phan tich, danh gia. Téi tin rd ng toi co
[ N -,
] ca nthié t dé thuc
hién cong viée, va toi da phat trién duoc cac pham cha 't @6
thong qua [
]. Téi tin rd ng chiing 1a nhirg k§ ning quy gia,
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]. T6i quyé "t dinh tmg tuyén
cong viéc nay vi nd cé thé cho t6i co hoi dé thuc hanh céc cong
viéc phan tich, danh gia nhié u hon nira.

Mot vi du khac vé  cach tra 1oi cau hoi nay:

Téi thich cac cong viée doi hoi chi tié t. T6i cd6 phuong phap
tié p can va co6 thé 1am loai cong viée d6 ky cang va hiéu qua. Toi
tin r4 ng t6i c6 nhimg pham cha t hiru ich [

] cA n thié t cho cong viée va t6i da sir dung cac ky
nang nay [

Ban nén nhd cong viée thuong nhat va tuan theo gio lam viéc thong
thuong 1a phd bié n do6 i véi cong viée tro 1y va vin phong. Tuy
nhién, né u néi ban vu tién chiing, 6 ng nghia véi viéc ban s& phan
nan khi phai lam thém gio hoac dam nhiém thém cac nhiém vu khong
thuong nhat. Ban cA n mét cau tra 1oi gitip tao duge su cAn bi ng. Vi
du:

T6i danh gia cao rd ng [ ] pha nlén
14 cac nhiém vy thuong nhat. Téi @3 quen vé6i dié u d6, va that
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may 12 t6i c6 phuong phap tié p can va thuc hién cong viée
thuong nhat ky cang hiéu qua. Tuy nhién, cting ¢6 nhirng thoi
diém, nhu bao céng viéc khac, khi cong viéc yéu cd u nhié u hon
la nhirng nhiém vu thuong nhat va gio lam viéc théng thuong.
T6i tin rd ng cong ty hién tai cua téi s d6 ng ¥ ri ng khi gip
truong hop d6, t6i da hoan thanh yéu ca u caa coéng viée hiéu
qua va cha t luong. Vi du, [

1.

Ban ca n c6 kha nang t6 chire, sa p x€ p dé lam cong viéc gia y to
van phong. Dung quén dwa ra vai vi du minh hoa ky nang t6 chure cua
ban, cling nhu ban tinh gon gang cua ban.

Hay thé hién cho nguoi phong va n tha 'y ban da lam viée 6t dudi
ap luc ra sao trong qua khu. Vi du:

Toi tin ra ng nguoi quan ly/giam sat cua t6i cling s€ d6 ngy
ra ng, toilam viéc t6 t dudi ap luc. T6i da do 1 mat voi [

]. Cac vu tién
cua toi trong tinh hudé ng ap luc @6 1a phai giir binh tinh, danh
gi4 tinh hinh va cdc ngud n luc sin cd, dua ra quyé t dinh hanh
dong pht hop nha"t, va hanh déng mau choéng, hiéu qua. Toi
nhéin tha y rd ng 4p luc cé thé gitip chiing ta kham pha suc
manh tié m 4n, va thanh céng trong nhirng truong hop nay s&
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khié n ta cang tha y thoa man. Vi dy, [
1.

Nguoi phong vA n mué n bié t liéu ban c6 thé giai quyé t cicva n
dé nho nhit ma khong gay anh huong t6i cong viée, khong gay xich
mich va khong ci n yéu ca u su lién quan cua nguoi quan 1y dé giai
quyé tcidcvA ndé canhan nho nhit. Vivay, ban cA n traloird ng:

Tb6i cha ¢ han s& mim cudi va néi rd ng toéi ra ttié ¢, nhung hién
gio toi dang c6 cong viée cA n giai quyé t, va co 1& chiing ta nén
cling ud ng ca phé dé no6i chuyén vao gio nghi [
]. Téidacova ndé
tuong tu cach day khong lau [
1.

Bén canh nhitng cau héi duge néu & trén, ¢ thé ban s& bi hoi vé
nhiing khia canh thuyc tién cua cong viéc va cac kié n thuc chuyén
mon. Nhitng ciu hoi chuyén mon sdu ndy ni m ngoai pham vi cua
cud n sach, nhung dva vao kinh nghiém ban than, ban hin s& tha'y
trude duoc ngudi phong va n sé hoiva ndé gi. Co thé bao g6 m:

e Ban da xu Iy cac tinh hud ng cu thé dién ra trong cong viéc ra sao;

Ban xir Iy cac cong viéc thuong nhat nhu thé nao;

Su hiéu bié 't ciia ban d6 i voi cac trach nhiém cua cong viéc;

Linh vye kinh nghiém chi tié "t cua ban;

Kié n thirc caa ban v&  mot quy trinh cu thé;
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e Kinh nghiém cta ban trong viéc sir dung cac pha n mé m...;

o Kinh nghiém cua ban trong viéc st dung maot thié t bi may méc cu
thé.

Dua vao kinh nghiém ban than, ban hay chuén bi cau tra 1oi chi
tié't, da y du, thong minh.

CAU HOI CHO VI TRI KINH DOANH VA
MARKETING

Cau hoi chu dao ma nguoi phong va n mud n ban tra 161 d6 i véi loai
nghé nghiép nay la: “Ban c6 ban dugc hang khong?”. Cach td 't
nha "t dé tra 10i cAu hoi 1a nha n manh thanh c6ng vé  ban hang
trong qua khtr cia ban, vi vay khi chuan bi cau tra 101, hay ghi nhé ky
cac thanh tyu chinh ban d3 dat duwoc. Hay chuén bi nhié u vi du dé
minh hoa cho céc thanh tyu nay. Hay dua vao cau tra 1oi cac con s6~
va dirliéu vé sy thanh céng cua ban, nha n manh t6i nhimg loi ich
ban da dem t6i cho cong ty. D6 ng thoi, hiy ra soat lich st viéc lam
cia ban. Nhi ¢ nhé ban than vé  nhirng linh vye ban da tham gia
trong qué kht, loai kinh nghiém ban da thu duoc. Nghivé ta tca
nhimng dié u trén khi ban chuén bi tra 16i cho céc cau hoi sau day:

Ban c4 n bié t that nhié uvé coéng ty, dic biét thi trudng va cac san
pham cua nd. Bén canh viéc thu thap thong tin tong quat qua trang
web cong ty, cac ban bo c4o cua cong ty, ban ciing c6 thé doc cac
cud n catalo hoic huéng dan sir dung san pham. Hay nghi xem tai sao
cong ty va san pham cua cong ty lai thu hit sy chi ¥ cua ban, va tai
sao ban lai mu6 n lam viéc cho cong ty nay.
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Hay doc cac tap chi thuong mai, 4 n phdm marketing, ciing nhu céc
to tin te. Vach ra nhimg xu huéng cha dao, thé hién thai do lac quan
va tap trung vao nhimng co hoi phat trién cua cac xu huéng nay.

Ban hay cin nhi ¢ xem ban s& nhan duoc gi ciing nhu déng gop gi.
H4 u hé t nhilg nguoi lam nghé  kinh doanh dé& u tim kié 'm co hoi
va thach thte, @6 ng thoi ting tié n hoa hd ng nhan dwgc. Hay nghi
toi nhirg thir thach gitp ban tang lwong don hang va vuot chi tiéu
dat ra, cling nhu nhirng co hoi dé ban hang va lam ting loi nhuan. Vi

du:

T6i tim kié m co hoi dé ban hang. Kinh nghiém cua téi trong

[ ] d3 cho t6i tha 'y ra ng tdi c6 ning khié u
[ ]. TO1 tin
ra ng dié u d6 da duogc thé hién qua [ ].

T6i dang tim kié m co hoi dé tié p tuc phat trién hon nira, tai
mot cong ty [

]. T6i tin r4 ng cong ty cua 6ng s& dem lai cho
toi co hoi do.
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Piém manh 16n nha 't cia ban 1a kha ning ban hang. Pham cha 't néi
bat nha "t cua ban 1a nhitng tinh c4ch gitip tao nén kha ning d6, vi du
nhu: sy kién tri, tinh liém chinh, dong luc, sang tao, hiéu bié "t vé~
san pham. Hay thé hién nhimng dié u nay trong cau tra 16i cua ban:

T6i tin rd ng kha ning ban hang 1a diém manh nha "t caa minh.
T6i da c6 X nam kinh nghiém trong [ ]
va kié n thtc cta toi vé [

] cho phép t6i duoc déng gép dang ké cho
cong ty ngay tir ban da u. T6i 1a nguai [ 1va
nho vay, t6i da dat duoc [ ]. Toi tinrd ng
cong ty hién tai ciing sé 6 ng y ra ng, mot trong nhirmg diém
manh chinh cua t6i 1a kha ning thuc hién cong viéc dudi dié u
kién kho6 khan. Vi du, [

CAu tra 101 nén 12 boi vi ban c6 thé gitip gia ting loi ich cho cong ty.
Hay nghi téi ban than ban nhu mot san pham, x4c dinh c4c tinh ning
va loi ich, sau d6 ¢6~ ban san pham dé.

Ha u hé tcac cong ty s€ mong doi ban nd m ba ttd t cong viéc sau
khoang vai tua n lam viéc, vaba t da u c6 dong gop dang ké trong
vong sau thang. Hay giai thich v6i nguoi phong va n db la dié u da
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duoc dat ra ¢ cong viéc trude cua ban, va ban da thanh cong khi dat
duoc muc tiéu do.

Hay dua ra cau tra 1oi dya trén nguyén ta ¢ T-H-K @3 nhi ¢ t6i ¢
chuong trude dé thé hién cac ki ning cua ban. Hay chon tinh hué ng
ma ké t qua ca d6i bén clng c6 loi, tranh nhimg tinh hud ng khié n
ban nghe c6 vé la nguoi thu doan.

R4t tu nhién khi cong ty mudé n mot nguoi lanh dao gioi, ty tin va c6
tinh cAch linh hoat. Tuy nhién, cong ty cling mudé n mét nguoi bié
14 ng nghe cic yéu ca u cia khach hang, va c6 thé tuan tha cic yéu
cA u cua cong ty. Vi vay, hay traloi rd ng:

Tbi c6 thé ndi t6i 1a ngudi 1anh dao thién bam, va téi nghi ha u
hé "t nhitng nguoi bié t toi ciing s& d6 ng y véi dié u do. Toi da
[ ]. Tuy nhién, t6i
nhan tha y ra ng mot nguodi ban hang gisi ciing phai 1a nguoi
bié "t tuan theo. Vi du nhu, [

]. Vivay, vé tong
thé, t6i nghi cA n phai linh hoat véi tinh hinh.
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Cacto cha tthé hién sy tham vong 1a — chiim chi, tap trung, huéng
tdl muc tiéu va tin tuy — nhung hay tranh toé ra ban néng voi hay qua
ganh dua. CAu tra 10i c6 thé l1a:

T6i c6 thé khang dinh minh 14 nguoi tham vong. T6i c6 dong lyc,
su nhiét tinh va [ ] @é c6 thé co
nhing dong gop to 16n cho cong ty. Vi du, [

]. T6i hiéura tro t6i mud nlam gi va mud n téi dau.

Hiy cho nguoi phong va n tha 'y ra ng ban c6 thé cha p nhan su tir
ch6 i — dié u dién ra hang ngdy trong ha u hé t cong viéc ban hang
— va ban khong hé t6 thai do tiéu cuc vé  viéc @6. Tham chi, su tur
ch6 i s& nang cao quyé t tam cua ban. Vi du nhu:

Su tir cho ila mét pha n cta cong viéc; don gian la sé€ c6 nhitng

nguodi khong mud n thi tdi ban. Téi sé khong vi viy ma c6 thai
do tiéu cuc; n6 chi khié n t6i thém quyé t tAm. Vi du nhu, [
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Pua ra 1y do thuyé t phuc tai sao muc d6 tu tin caa ban lai cao. Vi du:

T6i ddm ndi t6i 1a ngudi ty tin. Téi ra t tu tin vé kha niang ban
hang cua minh, va sy tu tin d6 c6 duoc tur [
1, hay ky nang [
] ctaa t6i, cting nhu [
]. Vi vay, t0i tin ra ng su tu tin cua toi ¢d co s¢ viing chd ¢
la kinh nghiém ban than.

Xem pha n tra 16i cho cau hoi tuong tu trong pha n “Céc cau hoi cho
cong viéc sang tao” (trang 245).

Xem pha n tra 16i cho cAu hoi twong tu trong pha n “Céc cAu hoi cho
cong viéc sang tao” (trang 245).

Nhiém vu cta ban 14 phai tao ra nhié u don hang trong nim nay
nhié u hon nim ngoai; mé duge thi truong méi va c6 thém nhié u
khéach hang; dam bao giit duge khach hang cii va khié n ho gisi thiéu
san pham t6i nguoi khac. Hay thé hién sy nhiét tinh d6 i véi viée phat
trién kinh doanh bd ng cach cung ca p thong tin vé nhiing gi ban da
lam duogc trong qua khu: nhimg con s doanh thu ban da dat duoc,
khach hang ban giir dugc, danh tié ng cong ty... Né u c6 duge cac
cons6 vé doanhsé ban hang cu thé ban da dat duoc, hiy dua vao
cau tra loi.
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Cho nguoi phong va n tha y ban 14 nguoi kién cuong trude ap luc
cong viéc. Vi du:

T6i luén do6 i pho t6 t véi cing thing. T6i tin ra ng d6 1a do toi
gioi 1ap ké” hoach va t6 chue. Téi [

]. Pié u d6 d6 ng nghia véi
nhirng cong viéc gia y to thuong khong chié m nhié u cong stc
cua toi, cho phép t6i duoce sir dung nang luong ciia minh &

[ ]. Du sao di nira,
t6i nghi t6i cA n chut ciing thiang dé tap trung t6 t hon. T6i thich
mot chdt cam gic cing thang [
1 khi t6i [
]. Cudce s6 ng sé bst thi vi di nhié uné u thié u dié u do.

Chon moét truong hop xay ra da lau, trude khi ban ¢6 kinh nghiém va
ky nang nhu hién nay. Cho nguoi phong vA n tha y qua do6 ban da
thay do6i hanh vi caa minh. Vi du:

Tb6i da thanh cong trong viée dat dugc ta t ca muc tiéu doanh s6”
ga n day, nhung t6i nh¢ khi méi bi 't @4 u, t6i chua c6 kinh
nghiém nhu hién nay, va t6i dad khong thé dat doanh s6~ dé ra
mot hay haila n gi @6. Téi da [

]. Pié u d6 c6 nghia la toi da
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hoc duoge [

Né u ban ma t binh tinh v6i mét khach hang, ban s& 1am ma 't di
ra tnhié u tié n cua cong ty, vi vay ban phai nha n manh ra ng ban
khoéng bao gio nhu vay ca. Hay tra 16i ra ng:

O, toi co thé tuc gian vé [

], cting nhu moi nguoi khac, nhung t6i khong
dé nhitng ap luc hang ngay d6 anh huéng nhié u téi toi. Toi
khong thé nhé néila n cud i t6i thue sy ma t binh tinh 14 tir bao
gio nira.

Cau tra loi cia ban nén thé hién sy can ba ng gitra viéc c6 ga ng dé
ban hang thanh cong va tranh stress do lam viéc qua do. Vi du, ban
c6 thé noi:

Pié u nay con tuy. T6i ludn danh ra thoi gian cA n thié 't dé dat
duoc muc tiéu cia minh, nhung t6i bié 't 1ap ké~ hoach thoi gian
hiéu qua, va toi gii 1én thoi gian biéu, vi vay téi tin rd ng minh
1am viéc hiéu qua. T4 t nhién khi cé su vu xay ra, hoic khi téi
nhan tha y c6 mot co hoi, t6i sin sang da u tu thém thoi gian
cho no.
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Hiy cho tha y rd ng ban danh cang nhié u thoi gian cang t6 "t cho
nhimng viéc hiéu qua cao, va t6 i gian thoi gian cho nhitng viéc it hiéu
qua nhu ghi chép so6 sach hay di lai. Hay giai thich ban da 1am cach
nao, va dua ra vi du minh hoa.

Hay chon mét vu ban hang da "y thu thach va mo ta cac ky nang, kinh
nghiém, ciing nhu pham cha t cA nhan ban da st dung d@é c6 duogc
thanh cong. Tranh & cap t6i ba t ctr dié u gi cho tha y ban gip

va n dé trong qua trinh 1am viéc v6i nguoi khac hoic trong viée tuan
theo quyé t dinh cua cA p trén. Hay chuan bj truée, phong khi nguoi
phong va n hoi vé nhimg1a n ban khong thanh céng. Chon mét vi
du khi ban méi b "t @2 u sy nghiép, va néi rd ng ban da hoc dugc bai
hoc quy gia tir kinh nghiém do.
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Hay dwa ra y kié n rd rang. Mot cau tra 101 t6 t 1a sy tong hoa cua
tinh tha n hop tac, dong luc, ky thuat thuong thuyé t, dan di "t
khach hang va nguyén ti ¢ d6i bén cung c6 loi. Hay duara vi du vé
mot 14 n ban da 4p dung thanh cong trié "t 1y nay.

Cho nguoi phong va n tha y rd ng ban hiéu dich vy khach hang 1a
mot vu tién hang da u trong kinh doanh. Vi duy:

C6 thé noi t6i ludn dat dich vu khach hang 14 mot trong nhing
ru tién hang da u. Khach hang hai long thi ho mua hang, khach
hang khong hai 1ong 1a khach hang ching ta ma t. Vidy, [

Ban c6 thé néi tié n 1a mot trong nhirg dong luc; d6 1a 1y do tai sao
nhié u céng viéc ban hang lai bao g6 m tié n hoa ho ng. Nhung
dimng quén dua vao nhitng dong luc 1o6n hon. Vi du nhu:

Toi thich chié ntha ng[ 1. Khit6ilam t6 t cong viée, 14 ng
nghe khach hang, théa min cac nhu ca u cua ho va thyc hién
thanh cong don hang, t6i ¢6 duoc cam giac thoa man béi thanh
tuu dat duoc.
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Xem pha n tra 16i cho cau hoi tuong tu trong pha n “Céc cau hoi cho
nghé sang tao”.

Ban ciing c6 thé duoc hoi cac cau hoi vé  linh vue va kié n thuc
chuyén mén cu thé. Hay doan trude xem nguoi phong va n sé hoi gi.
Ho c6 thé dat cau hoi dya trén nhitng va n dé sau:

Hiéu bié 't cia ban vé  nhirng ky thuat ban hang hay marketing cu
thé;

Kinh nghiém va kié n thire chuyén nganh trong linh vuc cia ban;

Kié n thire chi tié "t vé  san pham, thi truong...;

CAch thire ban giai quyé t cong viée cu thé;

Cach thuc tié p can mot tinh hud ng cy thé.

Ban ciing c6 thé duoc yéu ca u trinh dién ky ning ban hang ngay
tai chd, vi du nguoi phong va n c6 thé noéi “Hay the ban cho t6i chié ¢
bat nay!”. Hay chi ¢ chid n rd ng ban thé hién sy nhiét tinh va ning
luong trong ta t ca cau tra 1oi.

Nguoi phong vA n mud n danh gia xem liéu ban c¢é thanh thao cac ky
ning ky thuat hay khong. Cau hoi chi dao cho pha n nay s& 1a: “Ban
c6 kha nang lam cong viéc nay khéng?”.

Hay thé hién cho ngudi phong va n tha y ban bié "t phai lam gi va
1am nhu thé” nao. Khi tap duot tra 101 cAc cau hoi, hay tap trung vao
cac ky ning chu dao. On lai vi du v&  cac tinh hudé ng ban da dung toi
nhirng ky ning cia minh, va nha n manh kha ning ap dung kié n
thtre vao cong viée. Giai thich rd vé loi ich cua nhimg b ngca p
chung chi ban cé: chiing c6 nghia 13 ban ¢6 thé 1am gi, chiang gitp

https://thuviensach.vn



nang cao nang luc cua ban ra sao, va giap lam loi cho céng ty ban nhu
thé” ndo. P6 ng thoi, tap trung vao lich st viée 1am: tap trung vao
nhitng trach nhiém ban da dam nhéan, nhitrng kinh nghiém ban da thu
duoc. Kinh nghiém dem lai cho ban kié " n thire, niing luc va chuyén
mon. Hay luon ghi nhé nhimg dié u nay khi ban chuan bj cau tra 1oi
cho cac cau hoi dudi day:

Hiy suy nghi that logic va thong minh vé  nhiing san pham, chu
trinh ma ban s& 1am viéc cling, sau d6 dwa ra tom ti t ngd n gon
nhung da 'y du, ké 't thic ba ng viéc noi tai sao céng ty va san pham,
cting nhu nhitng chu trinh ky thuat lai thu hat ban, va tai sao ban
mué n gia nhap cong ty.

Hay tim va tom ta t nhimg phat trién tié n bo chu dao trong nganh,
tap trung vao nhirng co hoi ha p din ma sy phét trién nay dem lai.

Cong viée cua ki thuat vién cé thé ra t doc lap va riéng biét, nguoi
phong vA n mud n bié t liéu ban c6 kha ning nhin tha "y bire tranh
16n thay vi chi cht ¥ t6i pha n viéc cuia minh. Hiy cho tha y ban hiéu
réd mo i quan hé giira:

e CoOng viéc cua ban va bo phan, phong ban;

e B phan cta ban va cac bo phan khac;
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e B0 phén cua ban va cong ty néi chung.

Giai thich c6éng viéc ban dang 1am d3 dong gép nhu thé” nao cho
muc tiéu téng thé cua cong ty.

Puaratémti tvé nhimg ba ngci p lién quan va cho tha y ban da
st dung chting trong thuc t&~ ra sao. Vi du:

To61co [ 1. T6i con c6 [ba t cir chuong
trinh dao tao nao lién quan téi cong viéc]. bié unay d6 ng
nghia voi [

]. Bén canh cac chung chi cua toi, t6i con c6 [
]. Nho nhimng kinh nghiém d4, t6i hiéu duoc [
] va t6i than thudc véi [
1. Nho vay, t6i [
].
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Piém manh 16n nha "t cua ban 1a kié " n thue, k§ ning ky thuat va kha
ning ung dung cac ky ning d6 dé giai quyé tvA n dé va hoan thanh
du an dang thoi gian, ngan sach. Vi du, hay tra loi:

Tbi c6 thé néi diém manh 1én nha 't cua t6i 1a cac k§ ning ky
thuat va kha ning tng dung cac ki ning do6 dé giai quyé tva n
dé" va hoan thanh dy 4n dtng thoi gian va ngan sach. T6i tin

ra ng cong ty hién tai cua téi s& 6 ng ¥ ra ng, mot trong nhiing
diém manh chu dao cua téi 1a kha ning lam viéc, ké ca trong tinh
hud ng kho khin. Vidy, [

Hay tra 161 nhu sau:

Pha n quan trong nha t trong cong viéc cua toila [

]. Cac chi sd6~ danh gia hiéu qua cong
viee @6 i voi [ 11a phai hoan thanh
cong viéce ding thoi han, tuan thu ngin sich va theo ding tiéu chuan
da dugc @8 ra trong tai litu du an. Do i véi t6i, 1am t6 t mot cong
viéc co nghia la [ ].
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CAu tra 101 14 vi ban hiéu cong viéc caa minh ki cang, va ban c6 lich s
1am viéc tuyét voi. Ban da thé hién duoc nhitng dié u quan trong
trong cong viéc nhu: cac giai phap ky thuat, sy d6i méi, giai quyé t
va n dé ... Hay dua ra nhimg vi du minh hoa.

Hay nghi vé kha niing giai quyé t va n dé , va thé hién cho ngudi
phong va n tha y ban d3 tim ra nhimg giai phap sang tao nhung ¢
tinh thuc tién cao. Pua ra vi du ban da st dung k§ niing, kié n thtc va
kinh nghiém cia minh dé vuot qua cac thach thuc trong qua khua ra
sao.

Trong cong viéc ky thuat, viée cha p nhan rui ro c6 thé khié n cong ty
ma t thoi gian va tié n bac, tham chi gy nguy hiém cho tinh mang
con ngudi. Hay cho tha y ban da xac dinh rui ro ra sao, va bié "t thuc
hién cac hanh dong phu hop dé tranh nhu thé” nao. Vi du:

T6i s& khong bao gio cha p nhan rui ro, né u chiing c6 thé gay

hai t6i sy an toan cua nguoi lao dong va danh tié ng cua cong ty.
Vi du nhu, [
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Hay dwa ra vi du chung minh ky ning giai quyé tvA n dé cua ban.
Miéu ta vA n d& va cach ban da st dung k¥ ning, kié n thuc va kinh
nghiém caa minh dé dwa ra cach giai quyé t hop 1y, kha thi ra sao.
Ping quén nhi’ c t6i viée dié u nay da dem lai loi ich gi cho cong ty.

Thuec ra, cau hoi thuc sy nguoi phong vA n mué n bié tlaliéu ban c6
dam bao duogc su chinh xac, chuyén mon, cting nhur nang luc lam viée
khi chiu ap luc hay khong. Hay tra loi:

Tinh cha t cong viéc cua t6i d6 ng nghia véi viéc toi phai lam
viée [ ] dudi ap lue. Ap luc c6 thé nay sinh tir nhimng
viéc nhu [ ]. T6i khong cam tha 'y lam viée dudi ap luc 1a
vA n dé ; t6i da hoc duge cach [

]. T6i nhan tha y ra ng ap luc c6 thé gay
ra tac dong tich cuc t61 cong viée, dac biét tao cam giac thoa man
ban than khi ban vuot qua n6 va dat dugce thanh cong. Vi duy,

[ 1.

Nguoi phong vA n mué n bié t liéu ban c¢6 phai 1a nguoi lam viée c6
phuong phap va c6 hé thd ng hay khong. Hay luu ¥ duva ra nhirng
dié u sau vao cu tra 1oi cia ban:

« Phuong phap tié p can giai quyé tvA n dé cua ban khi thyc hién
nhiém vy;
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o Bié tlap ké hoach tai nguyén: Ban cA n nhiing gi dé hoan thanh
cong viéc — cac cong cu, phuong tién, con nguoi, may moc...;

o Lap ké ™ hoach thoi gian: Lén thoi gian biéu ¢4 n 1am gi va bao gio
phai hoan thanh;

e Lap ngan sach: Bié tbo tritié n bac, thoi gian, ngu6é n luc cho
moi giai doan cua dy 4n;

o Lap du phong: Ban s& lam gi khi moi viéc vuot qua du kié n, bao
g6 m ca thoi gian va chi phi vuot troi.

Né usé p ban dwa ra mot quyé t dinh ma ban bié "t s& khong hiéu
qua, trach nhiém caa ban 13 phai dwa ra goi y thay thé”. Béi banra t
c6 thé chinh 14 nguoi duy nha "t ¢ du kié n thie ki thuat chuyén
mon dé 1am viée nay. Vay liéu ban c6 thé khéo 1éo khi khong tan

d6 ngva dua ra y kié n cia minh khéng? Vi du cho cau tra 1oi 1a:

Giam d6 c hién gio cua t6i 1a nguoi ra "t té t trong viée thao luan
va ban bac cac vA n dé . Ba 4"y danh gi4 cao kinh nghiém cua
t6i, nén tdi cling thuong cb cac dong gop. Né u y kié n cua toi
khéac véiy ki nciabaa’y, téisé cd tim xem baa 'y tié p can
va ndé tirgdc d6 ndo khié nba a’y c6 quan diém khac. To6i s&
giai thich Iy do t6i dua ra y kié n cua minh, va thuong thong qua
thao luan, chung t6i sé di toi giai phap chung hop ly. Vi du nhu

| 1.
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Hay chon mot va n @& ky thuat, miéu ta ki ning, kié n thire va kinh
nghiém ban da dung dé giai quyé tva n dé &6, cach thuc ban tié p
can vA n dé vanhimg nhant6 anh huéng téi viée dwa ra quyé 't
dinh. Tuyét d6 i tranh dwara va n @& nhu khong hoa hop v6i d6 ng
nghiép hoic cA p trén. Vi du cho cau tra 1oi:

Khi t6i dwa ra mot quyé t dinh quan trong [

], @ u tién t6i s& thu thap nhing dit kién co6
thé [ 1. Bué6ce thir hai, t6i s€ no6i chuyén véi nhirng nguoi lién
quan va nghe y kié n cua ho. Tié p theo d6, t6i nghién ctru ta "t
ca cAc mat va co  du doan ké 't qua co thé xay ra. Cud i cling, t6i
c6  nhin truée nhitng bié 'n ¢6” ¢6 thé anh huong t6i quyé t dinh
cta toi, cling nhu nhitng va 'n @& mdi 6 thé nay sinh tir d6. Khi
da c6 thong tin, nho kinh nghiém ban than, thuong t6i s& thay
ngay duoc mot giai phap ro rang. D6 ng thoi cAn nhi ¢ cacyé u
t6  nhu thoi gian, ngan quy, thuong sau d6 t6i c6 thé dua ra
quyé t dinh phu hop. Vi du nhu, [

1.

https://thuviensach.vn



Cap nhat kié n thire, thu thap thém céc ching chila mot dié u tich
cuc, nha t1a d6 i voi cde nghé ™ ky thuat. Hay noi v6i nguoi phong
va nvé nhimg khoa ddo tao bo sung ban da tham gia ké tir khi roi
truong dai hoc, ké ca dao tao vira hoc vira 1am 14n ddo tao chinh quy,
vaba t ck k& hoach b6 sung kié n thire va bd ng cA p nao cia ban
trong tuong lai.

Ban c6 thé s& duoc hoi nhimng cau hoi cu thé vé nganh nghé va
linh vuc kié n thire chuyén mén. Chiing qua chuyén mon dé dé cap
t6i trong pham vi cud n sach nay, nhung théng thuong nhiing cau
hoi nay sé duoc dat ra dya trén:

o Kié n thuc va sy hiéu bié 't cia ban v&  mot k§ thuat cu thé;

o Chitié tvé kié n thic ky thuat cua ban;

e Céch ban giai quyé t cac tinh hud ng nay sinh trong cong viéc;
 Ban lam gi trong nhirng tinh hud ng cu thé duoc dua ra;

e Sy hiéu bié 't cia ban vé  mot chu trinh cu thé;

o Kinh nghiém trong viéc st dung mét loai may méc hay thié 't bi cu
thé;

o Kié'nthtcvé pha nmé m ky thuat;
e Ban giai quyé t nhimg va n dé thuong gip ra sao.

Do cong viée cia ban lién quan chit ché t6i viée giai quyé t va n
dé ', nén nguoi phong va n cb thé dua vi du vé mot truc tric ky thuat
va yéu ca u ban giai quyé t. Vi ba t cir cAu hoi ndo, hay tra 1oi da y
du, chi tié "t dya trén kinh nghiém thuc té~ cua ban.
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CAU HOI CHO NGHE QUANLY
Cau hoéi chu dao ma ngudi phong vaA n mud n ban tra 16i 1a: “Ban 1am
viéc c6 thu duoc ké t qua khong. Dé co6 thé thé hién 1a mot nha quan
Iy hiéu qua, ban hay ra soat lai:

e Céac thanh tyu da dat duoc, chuan bi cAc minh hoa dya trén
nguyéen ti ¢ T-H-K, thé hién ban 1a nguoi cé thé tao ra sy khac
biét tich cuec.

o K§ ning quan Iy caa ban, tim nhimg vi du vé nhiing truong hop
ban d4 thé hién thanh cong ning luc quan 1y va dem lai ké "t qua
1o t.

o Cac pham cha 't c4 nhan, va minh hoa cho nhiing 1a n ban da
ching to:

- Tinh bé n bi va kién tri;

- bong luc, tu tin va c6 chi huéng;

- Giau ning luong, nhiét thanh, quyé t tam;
- bang tin cay, trung thuc va dac hanh.

Hay ludn ghi nhé nhitng dié u ké trén khi ban chuan bj cau tra 1oi.

Chuén bj mét ban phan tich SWOT nhu sau:

o Diém manh: nhitng thanh tyu, danh tié ng va mit t6 "t cia cong
ty la gi;
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e Diém yé u: Ban cd n bié t cac diém yé u cua cong ty, nhung dung
nha n manh vao ching khi tra loi;

¢ Co hoi: Céc thi truong tié ' m ning, moi truong thay doi va cac
tié n bo ky thuat...;

o Théch thirc: P i thu canh tranh, thi truong dang thoai trao...

K&t luan, hay néi tai sao cong ty thu hit ban, va ban cé thé déng
gbp gi cho su phat trién trong tuong lai cua cong ty.

Quan tri thay d6i 1a mot pha n chu chd t trong kinh doanh. Ban
khong chi phai dié u chinh ban than, ban con phai khié n nhan vién
cia minh cha p nhén va dié u chinh dugc ho trude su thay doi. Né u
duoc, hiy tra 1oi cdu hoi nay b ng nhimg vi du thuc té . Miéu ta tinh
huo ng, néu 1én nhirng diém tich cyc ma su thay d6i mang lai, va
miéu ta xem ban da 1am gi dé:

o Phan tich tinh hinh va x4c dinh ¢4 n phai thyc hién nhiing thay
déi nao;

« Quyé t dinh phai c6 hanh dong gi;
o Thuyé t phuc nhitng nguoi lién quan cha p nhan thay déi;
 Giam sat qua trinh 4p dung thay déi vao cong viéc;

o Giai quyé t nhimg vA n d& khong luong truée duoce, va bai hoc
ban da hoc duge.
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Quan 1y bao g6 mra t nhié u trach nhiém. Hay doc ban mo ta cong
viéc dé bié "t cong ty cA n gi. Liéu cong ty dang cA n mot nguoi giai
quyé tva n dé haycd n mot nguoi thic day? Dya vao yéu ci u cua
cong ty, ban co6 thé dua ra ciu tra 1oi.

Mot méi truong lam viée thuén loi 1a noi ma cac thanh vién trong
nhém c6 thé lam viéc hiéu qua. Dya vao kinh nghiém cua ban, dié u
gi c6 thé gitp ting hiéu sua t t6 i da, va lam sao dé ban thtic day
duoc dié u d6? Ban c6 thé xem xét nhiing dié u nhu:

e Muc tiéu dit ra hop 1y;

C6 t4 m nhin thoé ng nha t;

Vai tro va trach nhiém ro rang;

Thanh vién trong nhém c6 mirc 6 doc lap nha "t dinh;

Phan ho 1 tich cuc;

Cach thire quan 1y khuyé n khich nhén vién.

Vi du cau tra loi:

Téitinrd ngyé utd chu dao dé thié t lap mot moi truong lam
viéc hiéu quala [ ]. Nhitng yé u
t6 nay quan trong boi vi [

1. Theo kinh nghiém cua t6i, [
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Hay lam néi bat kha ning 1am viéc c¢6 k&t qua caa ban, chon lya ra
nhimng ky ning va pham cha t phu hop dé ching minh. Vi du ciu tra
loi:

T6i ty tin minh c6 thé dem lai [

] cho cong viée nay.
Téi tin rd ng nhimg ngudi quan 1y trude caa toi ciing sé dé6 ng ¥
ra ng, diém manh nha 't cua t6i chinh 1a kha niang lam viéc dat
ké 't qua, ngay ca trong nhitng hoan canh khé khan. Vi dy, [

H4 u hé t nhitng ngudi 1am cong tac quan Iy @& u tim kié 'm co hoi
dé sir dung ky niing va kinh nghiém cua ban than, nhi m c6 nhing
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dong gép dang ké cho cong ty, va dit da u 4 n cua ho 1én cong ty.
Ban c6 thé tra 1oi cho cAu hoi nay nhu sau:

T6i tim kié m co hoi dé tao nén su khéc biét. Kinh nghiém cua
toi [ ] &4 cho tha 'y t6i c6 tai ning
vé [

]. Téi tin rd ng dié u d6 da dugc minh chimg rd rang
qua [ ]. T6i dang tim kié 'm mot co
hoi @é tié p tuc dat dugc thanh tyu & mae cao hon, tai mot cong
ty s¢ hiru [ ] hang da u, va toi
nghi cong ty ciia 6ng cd thé dem lai cho t6i co hoi 6.

Ban ca n giir binh tinh truée nhitng tinh hudé ng khiéu khich, nhung
viéc thé hién rd ng ban khong phai nguoi nhu nhugce ciing cuc ky
quan trong. Ban c6 thé traloira ng:

T6i khong nhé 14 n gd n day nha t t6i ma t binh tinh 14 khi
nao. Nhirmg chuyén kho chiu thuong ngay khong gay anh huong
nhié u téi t6i, chting chi 1a mot pha n cua cude s6 ng. Tuy
nhién, t6i rA" t cimg ra n véi nhan vién caa minh khi lién quan
toi [

1. Vi
du, [
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Nguoi quan 1y cA n phai d6 i mat véi thach thire va tinh toan rui ro
khi cA n. Hay lam ré ra ng khi ban cha p nhén thach thuec, 13 ban
dang mong doi thanh cong. Vi du nhu:

Téi tin rd ng d6 i mit va vuot ra thach thire 1a cach dé 16n manh
va phat trién. Vi du, [d

1. Ké't
quala[
] va téi hoc duoc rd ng [

Thé hién cho nguoi phong va n ra ng ban duge nhan vién ton trong,
trong khi van c6 thé t6 ra thoai mai va ludn c6 thai do khuyé n khich
ho. Vi du cau tra loi:

T6i khong c6 va n d& véi quyé n luc. Trong d6i minh, chinh
sach cua t6i 1a sy ton trong 1an nhau, va toi bié 't ri ng khi c6
b4 tcirva ndé gi, nhan vién cé thé tim t6i toi. Toi dat ra muc
tiéu ro rang, va trong dié u kién phu hop, t6i ludén khuyé n
khich nhén vién thao luan coi ma, cling nhu luén cho ho bié 't Iy
do phia sau nhitng quyé "t dinh cua t6i. T6i trong doi ho tén
trong quyé t dinh va tuan theo sy huéng din cua toi. Toi co thé
tu hao noéi ra ng chua c6 ai bj t6i lam cho tha "t vong. Vi du nhu,
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R4t c6 thé sau d6 ngudi phong va n s& dit cau hoi: “Vay c6 khi
nao ban gip vd ndé thuc thi quyé n uy chwa?” Hay dua ra mot vi du
khi ban ba "t @4 u su nghiép quan 1y, va noéi ban da hoc duge kinh
nghiém gi tur do.

Hay tra 10i cAu hoi ndy ba ng cic vi du minh hoa cho k§ ning gii
quyé tva ndé caaban. Miéu tava n dé , giai thich xem ban da sir
dung kié 'n thire va kinh nghiém dé giai quyé t né ra sao, va ké "t qua
dem lai loi ich gi cho cong ty.

Thé hién cho nguoi phong va n tha 'y ban c6 k§ ning tao dong luc dé
c6 thé gitip cho nhan vién cua ban phat trién t6 t nha t. Vi du:

T6i nghi ki ning tao dong lyc 14 t6 i quan trong cho mot ngudi

quan ly. Khié n cho cac thanh vién nhom cung say mé lam viéc
dé hudng téi muc tiéu chung 1a dié u s6 ng con cho thanh coéng
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ctia cong ty. Toi luon dam bao nhom cua téi ¢6 muc ti€u ro rang,
va hiéu duoc cic muc tiéu d6 c6 dong gop ra sao téi muc tiéu
chung cua toan cong ty. Nhan vién bié t duoc tai sao vi tri cua ho
quan trong, cling nhu gi n ké t voi cdc pha n con lai cua cong ty
nhu thé” nao. TA t ca thanh vién dé u duoc bié t vé nhing
phat trién, va trong truong hop pht hop, dugce tham gia thao
luan ciing nhu déng gop ¥ kié n cho quéa trinh ra quyé t dinh

[ 1.
Téi ciing ¢c6 gi ng dé tim hiéu dong luc cA nhan cua mdi nhan
vién, c6 thé 1a thir thach, trach nhiém hoic sy ghi nhan, hay ba "t
ctr dié u gi. Ké 't qua 13, nhan vién cua t6i luon duoc tao dong luc
dé lam t6t, ca trong vai tro ca nhan 1an tap thé. Vi dy, [

Hay dua ra mot cau tra loi can ba ng. Vi du:

T6i tin nguoi lanh dao gioi 1a nguoi bié "t tao dong luc. Lanh dao
gioi 1a nguoi c6 thé khié 'n nhém lam viée nhiét tinh va gd nké 't
dé dat toi thanh céng, ké ca trong nhirng dié u kién kho khin va
thu thach. T6i c¢6 thé noi toi c6 tu cha 't 1anh dao, va téi nghi
ha u hé t nhitg nguoi bié 't va 1am viée véi t6i cling s& d6 ng
dié u d6. Toi da [

]. Tuy nhién, t6i ciing tha y rd ng dé 1am
nguoi lanh dao t6 t, cA n phai cuc ky linh hoat. Vi du, [
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Cau tra loi:

T6i tin mot nhom thanh céng 1a khi cac thanh vién dé u gi ' n
ké "t voi nhau dé dat duoc muc tiéu [ ]. La truong nhom,
trach nhiém cua t6i 1a ddm bao moi nguoi cing chung lung da u
cat, va mdi ngudi dé u hiéu vi tri cua ho trong nhém, ciing nhu
td m quan trong cua ho véi ké 't qua cud i cuing. Tdi luén dam
bao nhirng kj nang va dong gop ca nhan cua thanh vién sé khong
chi duoc toi tran trong, ma con duoc toan bé nhirng nguoi lién
quan quan tAm. T6i dong vién thanh vién nhom tro gitp lan
nhau dé hoan thanh nhiém vu hon 1 chi tap trung giai quyé "t
cac trach nhiém c4 nhan, va khen thuong tap thé khi ho dat duoc
muc tiéu nhom [

]. T6i tin rd ng bai vi chiing t6i 1a mot tap thé
manh, doan ké t, chiing t6i da gat hai duoc [

1.
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H4 uhé t cAc hé tho ng dé phan cA p cong viéc @& ubao gd m
nhirng dié u nhu:

e Danh sach nhiém vuy;
e Phan loai cong viéc theo:
- Khan cA p va quan trong;
- Khan ¢4 p nhung khong quan trong;
- Quan trong nhung khong khan ca p;
- Khong quan trong va khong khan ca p.

e Hai nhém da u duoc dwa vao danh sach vu tién nha 't va ban sé
quyé t dinh xem giai quyé t ching theo thi ty nao;

« D6 ivé6i hai nhom danh sach phia sau, 1ap thoi gian biéu, giao
viéc hoic loai bo né” u phut hop.

Ban ciing c6 thé s& duoc hoi ban 1am thé” nao dé quyé t dinh xem
mot nhiém vu ¢6 quan trong hay khong, nén ban cA n hiéu cidc muc
tiéu chu cho t cua ban khi phan ca p céng viéc.

Nguoi phong v n con cb thé dit ra nhimng cAu hoi vé  cac mait
thuc tién cua cong viée, vi du nhu kié n thie vé phuong phap quan ly
cu thé, chitié "t vé  linh vuc kinh nghiém cua ban, cach tié p can cua
ban véi nhirng tinh hud ng cy thé phat sinh trong cong viéc, va muc
do hiéu bié "t trach nhiém cong viéc cua ban. Loai cau hoi ¢é thé duge
hoi la:

e Ban c6 bao gio str dung phuong phap quan tri theo muc tiéu trudce
do chua?
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e Ban c6 quen thudc v6i quan 1y cha "t luong toan dién khong? Ban

c6 dang dung phuong phap nay khong?

 Ban dang dung loai phA n mé m nao dé quan Iy di 4n?

e Paulaciacnhantdé chinh ban xem xét t6i khi lap ké ™ hoach phat

trién?

e Ban st dung hé thd ng khen thuong nao?

o Ban sir dung phuong thire gi dé du doan khé i luong cong viée

tuong lai?
o Ban nghi loai hinh dao tao nao 1a hiru hiéu nha "t?

e Banlén ké hoach cac du an chu cho tra sao?

o Céach thuc tuyén dung thanh vién nhém cuaa ban nhu thé” nao?

o Banlam thé nao dé kiém soat thoi gian cudc hop theo ding ké”

hoach?

CAUHOI CHO NGHE QUAN HE KHACH HANG

Véinghé quan hé khach hang, cau hoi cha dao cua nguoi phong

va nla: “Ban c6 phai nguoi bié "t tap trung vao khach hang khong?”.

Ban cA n thé hién duoc nhimng diém sau trong cudc phong va n:
e Hitu ich, hop tac va c6 trach nhiém,;
o Than thién, d& g n va cdi mo;
e C6kié n thuc;

e Ty tin;
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e An noiro rang.

Trude cude phong va n, hay ra soat lai kinh nghiém cua ban khi
1am viéc v6i moi nguoi. CAn nhi” ¢ xem ban giai quyé t tinh hué ng
kho ra sao. Nghi vé nhitng thanh c6ng, va nhirng gi ban hoc duoc tir
mbi kinh nghiém. P6 ng thoi, ra soat lai cac pham cha 't cA nhan.
Pié u gi khié n ban gioi khi lam viéc v6i moi ngudi mot cach tich
cuc? Thu thap cic vi du v~ thoi gian, va cach thirc ban @3 thé hién
nhimg ky ning d6. Hay ghi nho nhimg dié u nay trong da u khi ban
chuan bj cu tra 16i cho nhirng cau hoi sau.

Ban sé& 1a nguoi dai dién cong ty tié p xic voi khach hang da u tién,
vara t co thé khi ho dang c6 vA n dé hoic gian dir. Hiy nd m chi ¢
san pham va dich vu cong ty cung ca p, cling nhu cong ty mud n thé
hién ra sao truée cong ching. Cong ty mud n xay dung danh tié ng
dya trén cha 't lugng, sy d6i moi hay gia tri? Cong ty theo huéng
truyé n thoé ng hay tién phong?

Ban mo ta cong viée sé cho ban bié t tA t ca nhimng gi cong ty cA n —
vi du nhu sy hiéu qua, kha nang lam viéc dudi ap luc, cht y téi chi

tié t... — ban hay dya vao @6 dé dwa ra cau tra 1oi. Ban cA n phai la
nguoi hudng téi khach hang, nén trong cau tra 1oi, hay dua vao nhirng
diém sau:

e Su hai long cua khach hang;

e Dam bao khach hang c6 dugc trai nghiém tich cuc véi cong ty;
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e Taolap md i quan hg;
« Li ngnghe;

e Hayba t ctr dié u gi khac ban nghi 1a quan trong cho nghé  nay.

Piém manh 16n nha "t cua ban 1a k§ ning quan hé khach hang, hay tra
16i rd ng:

T6i tin diém manh 16n nha "t caa t6i dé lam coéng viéc nay 1a kinh
nghiém lam viéc véi khach hang. T6i ¢ [ ]
va da phat trién duoc [

]. Pié u d6 d6 ng nghia véi viéc toi cb thé giai quyé tra 't
nhié u tinh hué’ng, vi du nhu [

Vi du tra loi:
Téi tin rd ng dich vu khach hang c¢6 td m quan trong co t 15i.

Véi cong viée trude cua téi, 60% doanh s6 ban hang 1a cua
khach hang da c6, thay vi khach hang méi [ ].Né u
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khach hang khong hai long, ho s& tim t6i nha cung ca p khac.
Téi tin rd ng cach ching ta giai quyé t [

11216 i quan trong, vi
no sé& tao nén su khac biét 16n vé  hinh anh céng ty trong mi t
khach hang. Vi du, [

Hay noéi voi nguoi phong va nra ng ban ra t thich tha lam viée véi
moi nguoi, ké ca khi ho kho khin, gian dir hay tha 't vong. Vi du cau
tra loi:

Vang, t6i thich lam viéc v6i moi nguoi; doé thue sy la moét trong
nhirmng dié u khié n t6i say mé voi [ 1.
Ta t nhién, that tuyét khi dugce 1am véi nhitng nguoidé chiu va
moi viéc troi chay, nhung t6i cting yéu thich thir thach duoc lam
viéc v6i nhirng nguoi [ ]. Viduy,

[

Hay tra 10i ri ng ban 1a nguoi khié n khach hang cam tha 'y dé dang
trt ra nhimg tha ¢ m# ¢, phan nan, hoic tim kié m 16i khuyén. C6
thé tra loi:
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T6i tin rd ng minh 14 nguoi d& gd n va than thién, va toi dam
chi cra ng nhing nguoi t6i da 1am viée cing s& d6 ng ¥ véi
nhan dinh d4. Téi luon dit minh vao vi tri khach hang. Téi bié t
khi t6i cd n duoc gitp dd, toi sé ra t cam kich [

]. T6i @4 c6~ ga ng ap dung chiing khi tié p
can khach hang. Viduy, [

Hay ndi ban c¢é thé hoa hop véi nhié u kiéu ngudi trong moi tinh
hud ng. Minh hoa cho ciu tra 16i b4 ng nhimg minh chimg ngi n
gon, thé hién nhimg kinh nghiém tich cuc ban ¢6 khi lam viéc véi
nguoi khac.

Vi duy, hay noi:

Vang, t6i c6 thé néi minh 12 nguoi ty tin thién bam, nhung t6i
ciing 1am ra t nhié u dié u dé ngay cang cung c¢6_ 1ong tu tin:
tim hiéu k§ ludng vé  san pham [ ], chuan bi k§ cho céc cudc
hop[  Jval

]. Téi la nguoi ludn coi mo,
quyé t dodn, va su tu tin tié p xtc v6i nguoi khac ciing ting
da n cung kinh nghiém. Téi da hoc duge ra "t nhié u dié u
thong qua kinh nghiém. Vi du, [
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Hay dua vao cau tra 1oi nhirng dié u sau:

e Gilr binh tinh va lich su;

b6 ixurvsiva ndé cuaa ho mot cach nghiém tic;

Li ng nghe chim chu;

To ra hop tac va hiru ich;

Str dung ngdn ngir co thé ma.

Pua ra vi du (theo quy ta ¢ T-H-K) vé  nhirng 14 n ban da dung
cac ky ning trén dé lam viéc véi khach hang thanh cong.
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Hay néird ng ban cb thé d6 i phé véi 4p luc va c6 nhimg phuong
phéap dé d6 i phé véi cing thing va sic ép vé  1au dai. Vi du cau tra
loi:

Toi c6 nhié u kinh nghiém lam viéc dudi ap luc [

]. T6i nhéan tha 'y thuc ra 4p luc c6 thé gitp tié p
thém nang luong cho chiing ta. T6i tha y ra t hai 1ong khi thanh
cong trong nhing truong hop dé. Né u t6i cam tha y minh dang
chiu qua nhié u ciing thang, t6i [

].Né u
toi bié 't co gi ga p rit [ ] s& p xay toi, toi [
]. Vé  1au dai, t6i d6 i pho
v6i cac tac dong cua cing thing bd ng cach [

D6 i voi loai cong viée nay, ban khong duoc phép ma 't binh tinh, cho
du ban c6 phai chiu bao nhiéu cing thing di nita. Hay tra 16i rd ng:

Nhimng chuyén kho chiu thuong ngay khong gay anh huong nhié u
toi toi. Toi da hoc duge ra ng lam viée véi nguoi khac mot cach binh
tinh va lich sy s& gitp ca t6i va ho cam tha "y d& chju va d& ciing thang
hon, dié u d6 gio tro thanh mot pha n ban tinh cua t6i. T6i khong
thé nhd 14 n cud i cung to6i bi ma t binh tinh 14 tir khi ndo.
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Tap trung vao viéc giai quyé  t cong viée véi khach hang, sir dung ky
ning giao tié p va thié t 14p quan hé. Hay néi ban da giai quyé 't cac
va n d6 ra sao, va ban hoc duoc dié u gi tir nhitng kinh nghiém d6.

Ban c6 thé s& duoc hoi mot s6~ cAu hoi chi tié 't vé ning luc cua
ban than. Tuy ching qua réng va cu thé & dua vao khudn khd cué n
sach nay, nhung vai kié n thire va sy hiéu bié "t nghé  nghiép, han
ban s& c6 thé du liéu nhimng gi nguoi phong va n c6 thé hoi. Cau hoi sé
lién quan téi:

o Hiéu bié t cua ban d6 i voi cac phuong phap quan hé khach hang
cu thé;

o Linh vyc kinh nghiém hay kié n thirc chuyén moén ban c6;

o Ban sé&lam gi trong nhimg tinh hudé ng cu thé nay sinh trong coéng
viéc;

e Ban sé do ipho rasao véi tinh hué ng thuc té nay sinh trong
cong viéc;

o Ban giai quyé t cAc cong viée cy thé thuong ngay ra sao?
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Hay dam bao ta t ca cAu tra 16i cia ban d& u huéng téi khach
hang, thé hién cho nguoi phong va n tha y sy nhiét tinh va gidu ning
luong trong ban.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Chiing t6i thuong dit ra cAu hoi phong va ' n
dya trén b6 n hodc nim yéu ca u thié tyé u
cho cong viéc. Nhung dié u nay khong co
nghia chting t6i chi hoi bé n hoic ndm cau héi, chiing t6i s&
hoi dan trai ca tong quat 1an di vao chi tié 't cy thé.

ROBERT JOHNSON, GIAM PO C KHU VUC, CONG TY
ACAS SOUTH WEST

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

T6i mong mubé n dié u gi u? T6i chi mud n ai
do c6 thé di qua canh cira do, ngo ixubé ng, va
ba t tay vao cong viéc.

GIAM PO C PIE U HANH, CONG TY CUNG CA”"P KINH
DOANH
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Chuong 17

CAU HOI DANH CHO NGUOI
VUA TOT NGHIEP

hu da trinh bay trong chuong truée, ban cd n minh hoa ky

ning va ning luc caa minh ba ng cac vi du thyc tién, dva vao

kinh nghiém trong qué kht, nhung ban s& 1am gi né u ban vira
t6 t nghiép truong dai hoc, cao dang, va khong c6 nhié u hoic ha u
nhu khong c6 kinh nghiém 1am viéc? Loi khuyén 13 hay tan dung t6 i
da nhimg gi ban cé, cho du nhitng kinh nghiém d6 c6 thé khac véi
cong viéc ban dang ung tuyén, hodc d6 1a kinh nghiém c6 duoc nho
hoat dong khong lién quan t6i cong viée. Né u ban duoc moi téi
phéng va n, c6 nghia cong ty tin ban c6 tié m ning. Hay chuén bi
cho budi phong va n bi ng cach xem xét ky lai:

e Cacloai bia ng ca p: Khong chi néu bd ng ca p ¢ truong, hiy
nghi t6i viéc nhirmg ba ng ca p nay da gitip thay déi con nguoi
ban ra sao: vi du nhu tinh ky luat khi hoc tap, yéu ca u phai hoa
nhap véi moi ngudi thude cac thanh pha n khac nhau... Pay chinh
1 cac vi du minh hoa cho nhitng ky ning va pham cha 't tié m
ning cia ban. P6 ng thoi, dimg quén néu 1én nhing 1y thuyé 't
ban hoc trong truong c6 thé phit hop ra sao véi cong viée ban dang
tmg tuyén.

e Cac thanh tyu: nhing trach nhiém va nhiém vu ban da dam
nhén, nhirng thit thach nhém va ca nhan.

e Kinh nghiém lam viéc: Cac cong viéc thoi vu, cong viéc tinh
nguyén, chuong trinh thyc tap... Nhimg k§ ning sau c6 thé~ dugc
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ap dung cho ba t cir cong viéc nao: tuan thu thoi gian, c6 trach
nhiém, giai quyé tva ndeé ...

Luu ¥ ri ng thai d6 csi mo, sin sang hoc hoi va nhiét tinh s& 1a
mot trong nhimg dié u chu dao gitip ban ghi diém véi nha tuyén
dung.

Pua ra 1y do cho tha 'y ban @i nghién ciu va cin nhi ¢ thong tin
trudce khi dwa ra quyé "t dinh. Hay thé hién quyé t dinh cia ban 13
ké 't qua caa mot loat can nha ¢ chu khong phai 1a quyé 't dinh tuc
thoi:

« Miéu ta qua trinh ban da trai qua dé di & n quyé 't dinh chon
truong dai hoc hoac nganh hoc nao la phu hop véi ban.

e TOmMta t cac nhanté6 ban da xem xét, cach thirc ban nghién ciru
thong tin, ban da trao d6i véi moi nguoi ra sao, da cAn nhi ¢ diém
lgi va ba tloivacud icung duara quyé tdinh.

 Duaraba téi bé nly do cu thé vi sao ban chon nganh hoc/truong
dai hoc @6. T4p trung vao cac mit lién quan t6i nghé nghiép nhu:
Viéc lya chon nganh/truong do sé gitp ban lam gi, va no6 sé giap
phét trién tai ning va cac thé” manh caa ban ra sao.

e Miéu ta nganh hoc da dem lai nhirng thir thach gi cho ban, va
cud i cing ban da phat trién dugc nhirng k§ ning va pham cha 't
gi.
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Hay chon dié u gi d6 lién quan téi cong viée ban dang tmg tuyén.
Hay ndi that nhiét tinh va cho nguoi phong va n bié "t né u ban danh
thoi gian riéng dé cing c6” thém, thé hién su sang tao, gidu ning
luong va tan tuy.

Liét ké nhitng kié n thuce va k§ ning lién quan ma ban da duoc hoc,
va giai thich tai sao chuong trinh hoc khong chi dem dé n kié n thie,
ma con day ban cach hoc. Hay miéu ta qua trinh hoc tap da gitap ban
phat trién va truong thanh nhu thé” nao — giap ban mé rong suy
nghi, cho ban co hoi d6 i dién véi thach thue, va cho ban tinh tha n
trach nhiém — va né ciing day ban nhimng dié u thyc tién nhu tinh ky
luat, t chuc, bié "t si p xé& p thtr ty vu tién, cling nhu dat duoc muc
tiéu dé ra va tuan tha thoi han cong viéc.

Miéu ta cho nguoi phong va n tha y ban da phat trién nhimng ky
ning giao tié p va thié t 1ap quan hé hiru ich thong qua viéc hoa
nhap véi moi ngudi thude nhié u td ng 16p khac nhau, thong qua
tham gia thao luan va duva y kié n c4 nhan, thuc hién cac bai thuyé "t
trinh trude 16p va truée nhém. Pua vio trong ciu tra 16i ba t cir kinh
nghiém lam viéc nhém nao ban c6 hoic né u ban da tung ¢ vi tri 1anh
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dao. Nha n manh sy hing héi cua ban dwoc tmg dung tir Iy thuyé 't
vao thuc tién.

Né u cong viéc d6 c6 nhirng nhiém vu lién quan t6i vi tri cong viéc
ban dang tmg tuyén, hiy tap trung vao ching. Né u khong c6 gi lién
quan, hay néi tai:

o Lam moét cong viéc t6 t;

e Tré thanh mot pha n cua nhom;
e Hoc cac ky nang mai;

e DPuoc giao trach nhiém;

e DPuogc lam viéc voi cong ching;

e Pugc d6 i mat voi thir thach, duoc giao mot nhiém vu khé.

Ping noéi rd ng vi né nham chan. Ban cb thé néi @6 khong phai kiéu
cong viéc ban du dinh lam trong tuong lai, nhung né cling gitp ban
mot s6~ dié u ban tin 14 s& hiru ich cho céng viéc sau nay. Hay noéi véi
ngudi phong va n la ban rd” t mong cho duoc b t 3@ unghé nghiép
thuc su.
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Ban dang tim kié m co héi dugc lam viéc trong linh vic nghé  nghiép
da chon. Ban dang hiang hai mud n dua nhitng kié n thire 1i thuyé 't
va ky niing da hoc hoi vao thuc té” céng viée, va ban mud n hoc duoc
nhimng k§ ning mai cA n thié t dé c6 thé dong gép cho cong ty, du ¢
murc d6 nhin vién mai. Giai thich tai sao vi tri ban dang tng tuyén cé
thé dem lai cho ban ta 't ca nhitng dié u néi trén.

Hay doc ban mo ta cong viée, c6 ga ng ké t nd itai nang, pham
cha tvanhiing ba ngca p ban ¢6 véi nhirng gi cong viéc yéu ca u. Vi
du:

T6i hiéu rd ng cong viée ndy cd n mot nguoi [
]; nguoi ma co [
l;vacol
]. T6i tin rd ng t6i dap ung td t nhimg
yéu cA unay. To6i co [

]. Ngoai ra toi con co [
] ma da day cho t6i [ ]. To1
chd ¢ cha n véi sy hd tro va dio tao cua cong ty, dA n da n toi sé
c6 nhirng dong gop thue su cho cong ty.

https://thuviensach.vn



Cho du ba ng ca p cua ban t6 t, ban s& phai ba "t dd u coéng viée tir vi
tri tha p. Hay tra 1oi rd ng dié u d6 khong gy rava n dé  gi cho
ban. Vi du:

T6i hiéu rd ng moi nguoi @& u phai bd t @4 u tirvi tri tha p dé
hiéu dugc ngon nganh gb ¢ ré. Vi vay, t6i khong co va ndé gi
v6i viée @6. TA t nhién, t6i hi vong s& 1am viéc dé dA n tié n 1én.

Ha uhé 't cacnghé dé uco mot pha n cong viée thuong nhat trong
d6, va khi ban méi vao nghé ', ban thuong gip ching nhié u nhat.
Hay cho tha 'y ban sin sang lam nhing cong viée d6. Vi du tra loi:

T6i hiéu rd ng sé ma t nhié u thoi gian dé 1am cac cong viée
thuong nhat. T6i khong lo ngai dié u do6, né sé gitp t6i cd co hoi
dé quen véi cong viéc. Hi vong 13, cac cong viée thuong nhat sé
da n duoc thay thé” ba ng cic trach nhiém 16n hon khi t6i d4 n
phat trién va tré nén hiru dung véi cong ty hon.

Nguoi phong va n lo ngai c6 thé ban s& chi hoa hop véi nhimg nguoi
tré tudi. Hay trA n an ho bi ng cach néi ra ng, ban c6 thé hoa hop
6t voi moi nguoi thude moi lta tudi va thanh pha n khac nhau. Vi
du tra loi:
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T6i tin rd ng t6i hoa hop véi nguoi khéc, va toi nghi nhitng nguoi
bié 't t6i cling s& d6 ng ¥ voi dié u do6. To6i da hoa hop véi nhing
nguoi thude cac thanh pha n khac nhau ¢ [

]. T6i cam tha "y t6i 1a nguoi dé thich nghi va
luén mud n tim kié 'm cac kinh nghiém maoi. Vidu [

Hiy nghi t6i nhirng 4p luc ban da d6” i mit — vi dy nhu cac ky thi — va
tap trung vao viéc ban da d6 i pho véi chting, thay vi viéc néi chting
gay cing thang cho ban thé  nao. Ngudi phong va n s& mud n nghe:

o Ap lyc d6 14 gi: miéu ta v n ta t tinh huoé ng, hoan canh;
 Ban d6 i pho ra sao;

e Liéu ban c6 cach thuc dé d6 i pho véi cing thang vé 1au dai hay
khong.

Vi du tra loi:
Toi da trai qua qua trinh lam viéc duéi ap luc [
]. T6i ludn kiém soat tinh hinh ba ng cach [
]. Toitha'y
]ra "t hitu ich. Trong

thyc t&~, t6i nhan ra rd ng mot chit cing thang cé thé 1am ta
cam tha y giau ning luong hon. Sir dung nhimng kha ning it duoc
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dung t6i 1a mot dié urd "t tuyét [

]. Né u t6i cam tha y minh dang qua ciing thing, t6i [

], vatoi[

Né u ban da c¢6 nghién ciru vé nghé nghiép ban mu6 n chon, ban
sé cO y tuong vé vi tri cua ban Iac dé. Vi du tra loi:

Ly tuéng nha t, trong 5 nim t6i, t6i mud n tré thanh [

]. T6i nghi t6i co [
] dé dat duoc dié u &6, dac biét véi [

]. T6i tin vi tri nay sé€ gitp t6i dat dugc muc
tiéu do, boi vi [

CAu tra 16i nén dya trén viéc phat trién:

o Cac ky nang lién quan t6i cong viéc dé ban c6 thé dong gép nhié u
hon cho cong ty;
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e K§ nang noi lam viéc, vi du nhu lam viéc theo nhém, ky nang giao
tié p, ky ning giai quyé tva n dé" va ky ning lanh dao;

o Thai do chuyén nghiép: dang tin cay, hiéu bié t, chinh truc, hiéu
qua...

Cho du ban khéng c6 kinh nghiém, ban van c6 thé nha n manh
nhitng tié m ning cia minh. Ban c6 thé mang tdi cho cong viéc:

e Nang luong va su nhiét tinh;
e Su linh hoat va kha nang thich tng;
e Khanang hoc hoi (da duwoc minh chiang);
o DA u 6c coi md, khong bi chi pho i bai cac ¥ tudng c6 sin.
Vi dy, ban c6 thé tra 1oi:
T6i mué n noéi diém manh nha 't cua téila [

]. T6i tin rd ng t6i da thé hién ching trong

qua khur [
]. Mic du kinh nghiém khong phai diém manh cua toi, t6i da
co [
]. Bén canh d9, t6i tin minh c¢é thé mang t6i cho
cong viéc [ ]
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Hay dua ra cac vi du thé hién ra ng ban:
e Hanh dong c6 trach nhiém:;
o Sir dung ky ning giai quyé tva n dé ;
e Tu dva vao ban than;
o Liap ké hoach hanh déng thong minh.

Piung quén ndéi ra ng nhing dié u nay da dan t6i ich loi gi cho
nguoi khac cling nhu cho ban than ban.

Hay dua vao cau tra 161 nhirng thir nhu:

» Hoat dong nhém:;

bié u gi d6 yéu ca u su tu luc ca nhan,;

Hoat dong huéng t6i cong @6 ng;

Cac vi tri chiu trach nhiém: truéng nhém, bién tap, thu quy...

Pié u gi @6 ban thuc su yéu thich, danh thoi gian va tam sire cho
no.

Tuy nhién, hay tranh nhi ¢ t4i cac loai s¢ thich gAy nén tranh
luan.

Bén canh céc cau hoi da néu, hay chuan bi dé tra loi cac cau hoi

ve :

¢ Nganh hoc ban da chon, cac kié n thtrc ban da thu duoc, ca thuc
té” valy thuyé t;
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e Chitié tvé duannao do6 ban da thuc hién;
e Chitié tvé ba tcukinh nghiém lam viéc nao ban da co;

o Céc hoat dong ngoai khéa ban da tham gia: thé thao, hoat dong
nhom, cac nhom sé thich...

D6 ng thoi véi viee doc chuong nay, hay doc thém pha n lién
quan ¢ chuong cud i cling v&  loai cong viéc ban mué n lam. Trong
nhié u truong hop, ban nén tra 1o cAc cau hoi dva trén kinh nghiém
hoc thuat va cac so thich ngoai khoéa ciia ban than.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Hay tap trung vao kinh nghiém s6 ng cua ban.
Né u ban da thyc hién c4c du 4n trong truong
hoc, nghia 1a ban 3 thyc hién viéc 1én ké”
hoach, t6 churc va nghién cau. Viéc tham gia cdc nhém, nghia
1a ban bié "t v&  hop tac voi nguoi khéc, tan tuy véi muc tiéu,
dong luc va quyé t tAm. Hay bié n moi the thanh cac ky ning;
tham chi choi game trén may tinh cting ¢6 sir dung ky nang IT,
lap ké” hoach, chié n thuit va tap trung.

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

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi t0i n6i chuyén véi cac ban tre, thai do cua
ho 13 dié u rd "t quan trong. T6i s& hoi nhimg
cau kiéu nhu: “Tai sao ban mué n 1am k§ su?
Tai sao ban mué n lam viéc cho chiing t6i?” Va t6i mong duoc
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tha 'y sy nhiét tinh noi ho — dié u gi d6 toa sang noi ho, cho
tha "y ho thue su quan tAm toi cong viéc.

TINA BUCHANAN, GIAM PO C TAP POAN, CONG TY CO
KHi HAMWORTHY
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Chg.’()’ng 18

PHONG VAN VA HON THE NUA

hitng chuong trude da cho ban bié t dié u gi sé xay ra trong
cac cudc phong va n, nhirng kiéu cau hoi ma ban sé€ dugc hoi,
va cach chuan bi cau tra 1oi. Chuong nay sé dua ra nhimng kiéu

phong vA n ma ban ¢ thé gip, va cAic vA n dé xung quanh. Hiéu ¥
chinh — tra 16i cAu hoi — ngay truée khilo 14 'ng vé  nhimng bai kiém
tra dugc mo ta trong chuong ndy, nhung noé ciing giap ban tu tin dé
bié t nhitng gi c6 thé xay ra va chuan bi trude.

CAC KIFU PHONG VAN

C6 mot loat cac kiéu phong vA n khac nhau ma ban c6 thé gip ngoai
kiéu phong va n thong thuong nhu:

Phéng va n sang loc;

Phong v n qua dién thoai;
Phong vA n hoi do6 ng;

Phong vA n hang loat;

Phong v n khong chinh quy;

Phong va nla n hai.

PHONG VA N SANG LOC
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Nhirng budi phong va n kiéu nay nhid m muc dich loc ra ca cimg vién
khong phit hop, gitp cong ty tié t kiém thoi gian danh cho céc ung
vién thié u nhitng yéu cA u co ban cua cong viéc. Kiéu phong v n
nady thuong dién ra qua dién thoai hoic may tinh, va cau héi thuong 14
vé cAc thong tin tir bd ng ci p cua tng vién cho dé n bai trd ¢
nghiém vé  kha ning 1am viéc. N& u ban c6 cau tra 16i phu hop, ban
s& dugc vao vong sau, né u khong, ban van ¢ thé dugc ing tuyén
tié p1a n sau.

Nguoi phong v n nén giai thich rd rang nhimg gi s& dién ra trong
cudc phong va n trude khi ba 't @4 u, va né uban cA n thém thoi
gian chuén bi, ban ciing cA n dugc cho co hoi dé duoc goi lai khi da
san sang.

PHONG VA N QUA DIEN THOAI
Thong thuong, phong va n sang loc duoce thuc hién qua dién thoai.
R4t hié m nha tuyén dung dua ra 16i moi cho éng vién chi sau mot
cudc phong va n qua dién thoai, ma thuong s& c6 mot budi phong
va n lva chon sau d6. Cho du 1a vay, dung thuc hién cudce goi cho
dé”n khi ban thuc sy sén sang va chi ¢ chd n khong ai 1am phié n
ban trong lic dién ra cude phong va n d6. Hay chi ¢ chd n ban c6
nhirng thi sau:

e CV;

S6 ghi chép nhat ky;

Tin quang cao cong viéc, ban mo ta cong viéc va nhirng thong tin
khac;

Gia y but dé ghi chép nhiing dié u ca n thié t.

Khi dang phong va n:
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¢ Hay chi c chi n ban khong bi lam phié n — né u thoi diém d6
thuc sy khong phit hop va ban khong thé chi ¢ chd n viée c6 thé
bi lam phié n hay khong, hiy yéu ca u ho dé ban goi lai som
nha 't c6 thé.

 Nobi r6 rang, mach lac — khong hat thud ¢, in hay ud ng, ké ca khi
ngudi & da u day bén kia dang néi. Pién thoai phéng dai moi 4m
thanh du nho nha t.

e Mim cuoi — viéc nay khié n giong cia ban nghe & m ap va thoai
mai hon.

e Tranh traloi cau hoi chi ba ng mot tir — du ban ¢6 trong tinh
trang bi dong dé n thé nao, hay tranh viéc chi tra loi “Vang!”
hoac “Khong!” do 1 vdi cac cau hoi.

o Ghi chti — nhirng ghi cht cua ban s& tré nén thyc sy cA n thié't
khi ban dwogc viao vong phong va n thye su.

« Dbinglo 14 ng — nguodi phong vA n ban qua dién thoai s& khong
yéu cA ukha tkhe vé viéc ban cb chuén bi ky cang hoic mong
cho ban thuyé 't trinh nhu trong mét cude phong va n chinh thie.
Chi ca n chi ¢ chi n giong noéi cua ban toat ra sy nhiét tinh.

Nhiing tin quang cio cong viéc thuong yéu ca u ban goi téi nha
tuyén dung né u mud n tim hiéu thém théng tin. Péi khi, cAc cong ty
thuong st dung dié u nay dé sang loc so tng vién qua dién thoai.
Né u ban khéng dap tmg duoc nhiing gi cong ty tim kié m, ho sé& cho
ban bié "t va khong gui ban mau dy tuyén.

PHONG VA 'N HOI PO NG
Khi quyé "t dinh tuyén dung anh huong @& n moét s6” c4 nhan trong
t6 chire, ta "t ca nhig c4 nhan nay cb thé s& c6 mit trong cude phong
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va n hoi d6 ng. Mot budi phong vA n hoi d6 ng thong thuong sé bao
gd m:

e Quan ly nhan su;

e Quan Iy ky thuat;

e Truéng phong;

¢ Quan Iy truc tié p.

M®i thanh vién trong hoi d6 ng s& dua ra cac cau hoi lién quan téi
sy quan tam truc tié p cia ho. Mot nguoi trong 6~ ho s& c6 nhiém vu
chinh trong budi phong va n, chao d6n ban va gisi thiéu ban véi
thanh vién khéc trong hoi d6 ng.

¢ Nhin vdo ma t va mim cuoi v6i mdéi thanh vién trong hoi d6 ng
ma ban dugc giéi thiéu.
o Theo sat sy huéng dan caa thanh vién chiu trach nhiém chinh. Vi

dy, né u ho bt tay ban va moi ban ngd i, hy hiéu ban s& khong
b4t tay nhirng thanh vién khac.

e Nhin vao nguoi dang dat cau hoi cho ban, tap trung cau tra loi vao
ngudi d6 1a chu yé u. Véi nhitng thanh vién con lai, hdy nhin
quanh mot luot va giao tié p b ng mi t véi ho.

o Dit cau hoi lai v6i nguoi phong va n chinh, trir khi ban c6 cau hoi
dic biét danh cho nguoi khéc trong hoi d6 ng.

e Cud ibuoi phong va n, hay nhin quanh, mim cuoi va giao tié p
ba ngma t. Cam on ca hoi d6 ng vi dd moi ban dé n phong va n.

e Khi ra ngoai, hay ghi chi lai tén va chire vu cia méi thanh vién
trong hoi @6 ng khi ban van con nhé.
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PHONG VA N HANG LOAT
Tuong ty nhu phong vA n héi @6 ng, nhung ban s& phong va n mot —
mot voi timg thanh vién hoi @6 ng, thay vi gip ta t ca mot lic. Hay
luu ¥ trong d4 u nhimg dié u mai nguoi ¢ thé quan tAm khi ban tra
161 cau hoi cua ho. Vi du:

Quan 1y nhan su: qua trinh lam viéc, qua trinh dao tao, hoc tap,
nhu c4 u phét trién, mtc lvong va nhitng ché” d6 loi ich;

¢ Quan Iy ky thuit: kinh nghiém vé ky thuat, nhimg k§ ning va
dao tao vé k¥ thuat, hiéu bié "t chuyén sau, phuong phap giai
quyé tva ndé lién quan dé n cong viéc;

e Truwémg phong: su phu hop véi van hba cong ty, kha nang dat
dugc muc tiéu, kha ning dong gop cho loi nhuan va sy phat trién
ctia cong ty, hoai bao nghé nghiép;

e Quan ly truc tié p: phong cach lam viéc, kha nang quan ly, su
phu hop véi déi nhom, cac ki nang chuyén giao, diém manh, diém
yé u, sy hiéu bié t vé cong viéc va kha ning 1am viéc.

PHONG VA N KHONG CHINH QUY
Du dién ra ¢ d4u thi phong vA n van 1a phong va n, cho du duoc dién
ra trong quan bar hay qua mot bira dn. Hay chuan bi ky cang nhu khi
ban di tham dy ba "t ctr budi phong vA n ndo. Hay dé nguoi phong
va n tao khong khi va 1am theo hanh dong, thai d6 caa ho. St dung
k§ ning giao tié p x4 hoi cua ban va ludn to6 ra than thién, thoai mai,
nhung ding qua than thién d& n mirc thao luan vé  nhiing dié u ma
ban khong nén néi trong mot budi phong va n thong thuong.

PHONG VA N LA N HAI
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Né& u ban duoc moi @& n budi phong va n1a n hai, rd rang 1a cong ty
dang ra "t quan tAm téi ban. Hay cho ho tha "y ban ciing quan tam toi
cong ty.

Phong vA nla n the hai c6 thé ra "t da dang, tir mot budi hop
chinh thire véi mot chuyén vién ca p cao cho &8 n moét bira trua than
mat v6i nhitng d6 ng nghiép tuong lai. Ban nén dugc cung ca p trude
thong tin dé c6 thé chuan bj t6 t, va cling cd n duogc cho bié t liéu c6
cac bai kiém tra, bai tap hay thuyé 't trinh hay khong. Hay chuén bj
tam 1y ra ng ban c6 thé bi hoi sdu hon vé ba "t ky khia canh ndo ma
ngudi phong va n chua thyc sy hai long trong 1 n phong v nda u
tién.

NGOAIPHONG VAN
C6 thé c6 nhirng cach kiém tra khac dé danh gia kj niang, pham cha 't
va sy phtt hop cua ban véi vi tri cA n tuyén. Nhing bai kiém tra nay
c6 thé dién ra trudce, trong hoic sau budi phong va n chinh, hoic dién
ra vao mot ngay khac. Nhimng bai kiém tra dé c6 thé 1a:

 Lam bai thuyé 't trinh;

e Trinh bay ho so ning luc caa ban;

o Kiém travé kié n thuc va hiéu bié t ky thuat;
e Kiém tra thé chat;

e Bai tdp mo phong cong viéc;

e Bai tip nhom;

o Bai kiém tra tam ly.
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THUYE T TRINH

Né u ban duogc yéu ca u thuyé t trinh, ban sé duge danh gia kha
nang vé :

o Thuyé t trinh ty tin trudc ddm ddng;

e Trinh bay nhitng y chinh;

o Giai thich thong tin mot c4ch ro rang va dé hiéu;

e Ngi n gon va tuan thu thoi gian cho phép;

e Co chinh kié n va ung pho linh hoat véi cac cau héi.
Cac chu @& thuyé 't trinh théng dung 1a:

« Mot bai néi nim phit v& nhirng ki ning cia ban, khié n ban phu
hop v6i cong viéc;

« Mot bai n6i muoi phat, tom ti t nhitng vA n d& chinh ma nganh
ban 1am viéc dang phai d6 i mit;

o Mot bai thuyé 't trinh nim phuat vé ba dié uban cholacid n
duoc uvu tién trong cong viéc nay.

Ban s& dugc cho bié t trude chu d& va thoi gian trinh bay. Hay
chuén bi k§ cang @é tra 161 cac cau hoi. Kiém tra xem trang thié 't bi
nao sé& s dung, 1én ké” hoach tap dugt toan bo.

Vié t ban tom ti t cho bai thuyé t trinh cta ban 1én mét to gid 'y
A4. Ban c6 thé vira phan phét né cho ngudi phéng va n, vira c6 thé
ding dé nhi ¢ noéi dung cho ban than trong ldc thuyé t trinh. Ban chi
nén tap trung vao mot s6  diém chinh honla c6” dé cap ti moi thi.
Né u tham lam noéi t6i qua nhié u va n dé , thudng cic cong ty s&
yéu ci u ban dirng lai khi thoi gian cho phép da hé t, nhu vay ban ¢
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thé chua kip dé  cap toi nhirng pha n quan trong nha t cua bai
thuyé "t trinh.

TRINH BAY HO SO NANG LUC
Ban c6 thé dugc yéu ca u trinh bay hé ~ so ning luc, dic biét d6 i vai
nhimg nghé  sing tao. Ping doi dé n phuat chét mai lva chon tac
pham dé trinh bay. Hay chon nhitng thi lién quan dé n vj tri ban
dang tng tuyén, va coi @4 nhu mot bai thuyé "t trinh. Tap duot trude
dé ty tin hon. Cho du ban s& trinh bay vé  mét hinh anh, mét dia CD,
bai PowerPoint hoic mét trang web, ban cA n danh bong va chinh
stra n6 cho budi phong va n, luyén tap pha n gisi thiéu no, va chuin
bi cho cac cau hoi.

Ca n than trong véi viée cho ngudi khac xem tac pham. Ching co
thé bi ma "t hoic bi 1am héng, va ban s& khong con co hoi dé thé hién
nhiing gi minh da 1am hoac dé tra 16i cAc cAu hoi cua ngudi phong
va n. Ban hay yéu cA u duoc truc tié p mang nhitng san pham do6
dé"n noi, va duing bao gio mang ban g6 ¢ né u ching thudc loai
khong thay thé~ duoc ludén mang ban sao.

BAI KIEM TRA VE ~ KY NANG VA KIE N THUC
Pay 1a nhitng bai kiém tra thuc hanh véi cac ki ning thié "t yé u cho
cong viéc nhu 1ai 6 t0, danh may, dich tai liéu hoac phién dich. Ban
cA n luyén tap ky cang dé ting su tu tin khi phai 1am viéc duéi ap luc.

KIEM TRA THE CHA'T
Péi khi, c6 nhirng yéu ca u dic biét vé thé cha "t cho mét cong viée.
Ban c6 thé duge yéu cd u kham mi t, kiém tra sy linh hoat cua cac
chi hoic nhan bié "t mau si c. Nhirng bai kiém tra nay chi dugc thuc
hién khi ban @6 ng ¥, nhung né u ban tir chd i, ban it c6 co hdi nhan
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dugc cong viée . Co thé ban cling duoc yéu ca u kiém tra suc khoe
tong thé tai mot s6~ to chire dugc cong ty ty nhiém.

BAI T4P MO PHONG CONG VIEC
Bai tap kiéu nay thuong dung dé kiém tra cach cu xt caa ban trong
cong viéc, vi du nhu:

o Bai tap tinh hué ng;
» Bai tip nhap vai;
o Bai tap giai quyé t gid y to.

Nhiing quy ta ¢ va muc tiéu cia mdi dang bai tip cA n duoc giai
thich ro rang trude khi ban ba 't d@ u. Né u ban chwa chi ¢ chi ' n
diém gi, cd n hoi ngay nguoi huéng din. Né u ban gip ba t ky kho
khin nao, ban ci n trao d6i v6i ngudi huéng dan: vi du ban khong
mang theo kinh dé doc.

 Bai tap tinh hué ng: Ban duoc giao cho mét vy viéc v&  mot
va n dé kinh doanh va duoc yéu ca u vié t mot ban bao cio hoic
lam thuyé 't trinh v&  né. Hay 6n luyén ki niing phan tich va ky
ning ra quyé t dinh dé gitip ban ty tin hon.

e Bai tap nhép vai: Thuong bai tip dang nay dua vao mét tinh
hud ng & noi lam viéc. Hay nghi vé  cong viée va cd g ng du
liéu nhirng tinh hud ng ma ban ¢ thé s& gip phai. Ngudi phong
vA n mud n quan sat kha ning quan 1y v n dé va nhan su trong
mot tinh hud ng nha "t dinh. Ban nén giit thai d6 binh tinh va
chuyén nghiép, hudéng t6i nhitng ky ndng ma cong ty dang tim
kié m.
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« Bai tap giai quyé t gia y to: Loai bai tap kiéu nay duoc thié 't
ké~ dé danh gia ky nang quan Iy va sa p xé p caa ban. Ban duogc
giao mot tap gid y to bao go m thu, cac ban ghi nhé va bao cio.
Trong khi lam viée, ban c6 thé phai giai quyé t cac cude goi va
email chen ngang. Hay phan loai gia 'y to, chi rd ban s& lam gi voi
timg tht. Mot chiéu hiru ich 1a hay phan loai gia 'y to thanh ba
tap:

-Ca nga ' p;
- Quan trong nhung khéng ga p;
- Khéng quan trong ciing khéng cA n ga p.

Giai quyé t va n dé  theo trinh tu vu tién. On luyén lai k§ ning
quan Iy thoi gian cling nhu cac ki thuat phan ca p vu tién va tu luyén
tap voi cong viée gid y to cua ban.

BAI TAP NHOM
Dang bai tip ndy yéu ca u sy tuong tac véi mot nhom dé dat duoge
mot muc tiéu. Muc tiéu la gi khong quan trong, quan trong la cach
ban 1am viéc theo nhém nhu thé ™ nado. Nhitng quan sat vién da qua
dao tao s& danh gia thé hién cua ban qua:

e Vai tro cua ban trong nhom;

Ky ning giao tié p va thié t 14p cdc md i quan he;

K§ ning thuyé t phuc va ddm phan;

K¥ nang lap luan va danh gia;

K¥ nang giai quyé't vA n dé\;

https://thuviensach.vn



e Dong gop cho thanh cong chung cua ca nhom.

Tham gia nhiét tinh va hiy 1a mét thanh vién t6 t trong nhom.
Ping ¢d chié m linh va chi dao moi nguoi, cling dimg qua gi ka.
Tranh xung dot. Pua ra chu kié n cua ban nhung ding dé sy ba 't
d6 ng v kié n din dé n tranh cii. Hiy dam bao moi viéc trong nhom
dién ra sudn sé:

o Tim ra diém chung giita nhimg ¥ kié n khac nhau;

o Toéng ké t y kié n thao luan d& moi thanh vién bié "t ho dang &
dau;

¢ Khuyé n khich cic thanh vién khéc trong nhém dua ¥ kié n;

e Nha clai muctiéu ca n hoan thanh va gitr cho ca nhém di dang
huéng.

BAI KIEM TRA TAM LY
Nhitng bai kiém tra tAm 1y dang ngay cang phé bié n trong cac cudc
phong va n. Mdi nganh nghé khéc nhau c6 mét cach kiém tra tam 1y
khéac nhau va duoc thié t ké~ dé c6 thé danh gia doc 1ap, khong thién
vi vé nang luc, tinh cach va kha ning cua tng vién.

C6 ba dang kiém tra tAm 1y sau:

 Bai kiém tra ning lwe: kiém tra kha ning tu nhién cia ban
cling nhu mot s6~ ki ning khéc lién quan dé n cong viée, vi du
nhu ky ning vé ngodn ngit hoic con s6”; tra” ¢ nghiém kha ning
nhan bié "t khéng gian, co hoc, k§ niing vin phong; ky ning suy
nghi logic va lap luan.
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 Bai kiém tra tinh cach: x4c dinh kiéu mau nguoi cua ban va
liéu ban c6 nhimg pham cha "t cA nhan va tinh cach phu hop véi vi
tri cong viéc khong.

 Bai kiém tra déng co thic diy ca nhan ciing nhu mé i
quan tam nghé nghiép: tip trung danh gia dié u gi thac day
ban va nhing loai nghé nghiép nao phu hop nha "t véi ban. Dang
nay it gap trong tuyén dyng hon bai tri ¢ nghiém ning lyc va
kiém tra tinh céch.

Nhiing bai kiém tra nay bao g6 m mot loat nhirng cau hoéi dang
tra c nghiém, thuc hién trén may tinh hoic trén gia y, thay vi thé
hién thuc t&” mot ki ning nao do.

Nha tuyén dung s& bao truéc cho ban né u c6 pha n kiém tra tAm
Iy trong kiém tra tuyén dung. Hay tim hiéu xem:

¢ Muyc tiéu caa bai kiém tra nay 1a gi: dé khAm ph4 ning lyc 1am
viéc cua ban, tinh cach c4 nhan hay ca hai?

o Bai kiém tra s& dién ra nhu thé” ndo: trén may tinh, trén mang
hay trén gia y;

e Ban c6 duoc st dung may tinh cho pha n tinh toan khong;

e Né udé kiém tra dugc mot t6 chire chuyén biét ra — vi du nhu
bai kiém tra tinh cach hoic kha ning nhan bié t khong gian
Myers-Briggs — thi ban c6 thé tim kié m méu dé bié "t trudc no sé
nhu thé” nao;

o Liéu cong ty c6 thé cho ban mét vai mau vi du dé ban bié t bai
kiém tra s& nhu thé” nao;

o Liéu ban c6 duoc giri ké t qua cua bai kiém tra;
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o Liéu bai kiém tra dién ra truéc hay sau buoéi phong va n.

o Dung so hii vai cac bai kiém tra tAm 1y, chi cA n nhé chuan bi sin
cho ching. Véi ba t cir loai bai nao, hay nho:

e Git binh tinh.

o No6i cho nguoi giam sat né u c6 diém ba "t loi nao d6: vidu td m
nhin kém, hoat dong cac chi kém, hoic né u ban khong mang
kinh phu hop.

e Docti tca huéng dan can than.
e Lam cau hoi luyén tap truée.

o Né& u c6 gi khong hiéu, hodc c6 vA n dé nay sinh trong bubi kiém
tra, hay lap tic thong bao cho nguoi giam sat.

BAI KIEM TRA NANG LUC
Nhimg bai kiém tra niing lyc duoc thié t ké~ dé danh gia mot vai ky
ning cu thé, vi du kha ning hiéu va lam viéc véi cac con s6, sir dung
tu duy logic dé giai quyé t vA n dé hodc giai thich @6 thi.

Chi nhitng k§ ning ca n thié t cho cong viéc méi duge kiém tra.
Piém s6  cua ban cho phép nguoi phong va n danh gia duoc ning luc
ciia ban d6 i véi timg yéu ca u k§ ning cu thé cua cong viée, murc
diém dat duoc 12 mirc ma ban c¢é thé hoan thanh cong viéc mot cach
thanh thao.

Bai kiém tra ning luc cling twong tu nhu giai @6 . Ban duoc yéu
cA u tra 16i nhitng cAu nhu chon mot s6~ tié p theo trong diy s6 ,
dié n tir vao chd trd ng hoic chon mét hinh con thié u. Théong
thuong, cac bai kiém tra nay dugc tinh gio nhung thuong ban sé tra
161 mét vai cau hoi miu dé quen truée khi 1am bai that su.
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Vidu:

Cau hsivé sé6~

Gach chan s~ tié p theo trong diy s6  sau day:
161116 (a)21 b(61) (c)19

Cau héi vé lip lugn ngén ngiv

Lua chon nao sau day khac véi nhirng lya chon con lai?
() mua (b) mua tuyé t (c) bun (d) mwa da

Pap an: (a), (c)

C6 nhié u sach ciing nhu cic trang mang cho phép ban lam tri ¢
nghiém tha nén ban c6 thé luyén tap trude. Su quen thudc sé gitp
ting su ty tin va giap ban lam bai nhanh hon. Ban sé& hiéu cau hoi nay
14 g1, va bié "t trude mot vai kiéu cau hoi: vi du chon mot s6” tié p
theo trong mot ddy s6  cho sin.

Né u ban khong bié 't cau tra 1oi cho mot cau hoi, hay phong
doan. Ban van c6 mét trong bo n co hoi tra 101 dting. (Nhung phai
chi ¢ chi n cau tra 101 sai s& khong bi trir diém trong tong s6~ diém:
xem chi tié "t ¢ du6i). Khi phong doan, ¢6” gi ng loai trir ta t ca cAu
tra 16i cha ¢ chi 'n sai trude.

Tranh nhitng 15i thié u can trong trong cic cau hoi s6 hoc bd ng
cach tinh nham cau tra 1i: d6 12 hang chyc hay hang trim, da u thap
phan ni m ¢ dau... Viéc nham tinh gitp ban tranh chon nha m, vi du
4,54 thay vi 45,4.

Ctr tié p tuc. Né u khong thé tra 161 duge mot cau hoi, hdy bo qua
né va quay lai né u con thoi gian. Bai tra” ¢ nghiém kiéu nay thuong
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khé da n theo trinh tu ciu hoi ting d4 n. Khi ban nghi ban di tié n
dé”n mirc kha ning cao nha 't cia minh, hiy quay lai va kiém tra
nhimng cau hoi trude va dié n hé t cAc chd ban vira bo qua. Né u van
con thoi gian ban hiy tié p tuc voi nhirng cau tra 161 khé hon cho
dé n khi ké "t thuc.

Trude khi ba "t dA u lam bai tra ¢ nhiém, hay tim kié 'm nhiing
thong tin sau tr nguoi huéng dan cua minh:

o Baitrd c nghiém c6 tinh gio khong? Né u c6 thi né dai bao 1au?

e Ban c6 bi trir diém cho cau tra 10i sai khong? Thuong 1a khong,
nhung c6 thé c6 va né s& anh huong 16n d8 n viée ban c6 nén tra
161 bd ng cach phong doan hay khong.

o Céac cau hoi c6 kho da n hay khong?
¢ Ban c6 duoc 1am thir trude khi kiém tra that hay khong?

e Ban c¢6 duoc sir dung may tinh khong?

TRA C NGHIEM TINH CACH
Ngay cang nhié u nha tuyén dung tin ri ng tuyén nhan sy cé tinh
cach phu hop véi cong viée co nghia 1a nguoi d6 s& thé hién t6 t hon,
nhiét tinh hon, d& thong cam véi cdc va n dé va khoé khin hon, vui
vé hon va c6 ning sua t lao dong cao hon nhitng ngudi khac. Nhié u
nha tuyén dung sir dung trd ¢ nghiém tinh cach dé dat duoc dié u
nay.

Mot tra ¢ nghiém tinh ciach duoc thié tké dé doan trudc cach cu
xtr ciia ban ¢ noi 1am viée. Bai kiém tra theo dang tra ¢ nghiém, hoic
cau hoi ban do ngy hay khong d6 ng y véi mét tuyén boé |, hodc cau
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hoi s p xé p theo thi ty lya chon. Khong ¢ cau tra 1oi dtng hay sai,
va bai kiém tra thuong khéng duoc tinh gio.

Vi du

Ban thich dié u gi hon?

(a) Giup do mot cau lac bo dia phuong?

(b) Thu thap tai liéu cho mét cudc trién 1am vé Hy Lap cb dai?
Tbi thich giao tié p va hoa nhap ddm déng. C6/Khong

Moi nguoi thuong tim t6i dé xin 1oi khuyén.

(hoan toan d6 ng V) (46 ng y) (khong chi c¢) (khong d6 ng ¥)
(hoan toan khéng d6 ng )

Ban khong thé thay @i tinh cach cua minh, nhung c6 mot s6” 1oi
khuyén dé ban thé hién minh & trang thai té6 t nha t:

o Truéc khibd t da u bai tra ¢ nghiém, hay duy tri trang thai tich
cuc, chuyén nghiép. Tra loi cau hoi vai gia dinh phan g cua ban
khi ban ¢ trang thai t6 t nha t. Vi du, khi c6 mot cau hoi vé  viée
ban c6 thich gip g& moi ngudi khong, hay nghivé thuc té” ban
thuong cu xir thé” ndo, va khi ban cu xtr mét cach chuyén nghiép
thi s& nhu thé” ndo, dung chi nghivé thoi diém ban mué n ¢ nha
mot minh.

o Luyén tap trude nhitng bai trd ¢ nghiém tinh cach dé cAn nhi ¢
xem ban than ban s& tng pho6 thé” nao véi cac tinh hudé ng hang
ngay. Khi ban hiéu ban than r6 hon thi viéc tra 1oi c4c cau hoi nay
cting dé hon.
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o Mot vai cau hoi 1a hién nhién. Vi duy,vi tri ban dang tng tuyén 1a
dich vu khach hang, nén véi nhimg cau hoi vé viéce liéu ban cb
thich giao thiép vadi nguoi khac va thich cac co hoi dugce giao luu
xa hoi khéng, thi cau tra 1oi nén la “c6”.

o Traloita tcacic ciu héi. Ban cang bo nhié u cau, cang kho cho
nha tuyén dung c6 thé danh gia con ngudi ban da 'y du. Né u con
nghi ngo khi tra 161 ba t ky cau hoi ndo, hiy tin vao ban ning caa
ban va chon cau tra loi @3 u tién trong da u.

 Hay trung thuc. Pung c6” hudng cac cau tra 1oi d&é phu hop véi vi
tri dang tmg tuyén, vi c6 cd thé  ndo ban van c6 thé mi ¢ sai
142 'm. Vi du nhu d6 i v6i vi tri quan 1 cA n mot ung vién c6 tinh
tha n hd tro va lam viéc nhom 6 t, thi ban lai 6~ thé hién ban
than nhu mot nguoi huéng téi ké 't qua cud i cing.

KIEM TRA
Kiém tra tryc tuyé n dang da n tré nén thinh hanh, va doi khi ciing
duoc sir dung trén trang web cua céc cong ty dé chon loc cac ung vién
tié ' m nang. Ching cling twong tu v6i cac bai tra” ¢ nghiém tinh cach
hoic ning luc 1am viée, tuy nhién ban sé& lam trd ¢ nghiém trén may
tinh thay vi st dung gia y but. Trang web cA n phai huéng dan ky
cang cho ban va dwa ramot s6~ cau hoi luyén tap. Nhimg bai kiém tra
nay khong phai dé danh gia ky ning danh may, nén quy trinh 1am bai
n6i chung kha don gian. Tuy nhién, ban cA n cht ¥ nhiing viéc sau:

e CHthébancd nmot masoé va mat khau dé ding nhap trude khi
lam bai.

o Kiém tra xem ban c6 thé thay déi cau tra 1oi sau khi da chon
khong.
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o Kiém tra xem ban c6 thé quay lai dé tra 1oi nhirng cAu hoi ban da
b6 qua khong.

e Tim hiéu xem ban c6 thé bié t diém cua bai lam khong, né u c6
thi ba ng cach nao.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA

Khi ban nhan duoc mét bic thu moi phong

va n, ban hay goi dién lai @& hoi chinh x4c budi
phong va n sé& dién ra nhu thé” nao. Ai s&
phong v n ban? C6 phai 1a phong vA n hoi 6 ng khong? Ban
c6 phai thuyé "t trinh khong? Viée bié "t budi phong va n dién
ra nhu thé” nao sé gitp ban chuédn bi t6 "t hon.

Chiing t6i sir dung c4c bai tra” ¢ nghiém dé danh gia nhimg ky
ning cy thé cA n thié t cho cong viéc. Ung vién cho vi tri ban
hang ¢ qud yca n cd ky ning vé khong gian. Mot ngudi 1am
& vitrive thuong maica n dugc danh gia ky ndng vé ngdn
ngit va con sd . Cac budi phong va n duge cha m diém dua
vao ban than budi phong va n, ké 't qua tra ¢ nghiém va
nhimg hoat dong danh gia khac nhu thuyé 't trinh hoic 1am
viéc nhom.

DEBBIE MACEKE, GIAM PO C TRUNG TAM NGUO N
LUC, ROLLS ROYCE

https://thuviensach.vn



Chuong 19
LOTMOI LAM VIEC VA LOI TU
CHOI
Sau budi phéng vA n, hiy ghi cht mot s6~ dié u dé gitip ban vé sau:
o Tén va chirc vu cua nhiing nguoi dd phong va n ban;

« B4 tky thong tin hiru ich ndo ho da cung cA p vé vi tri cong viée
va cong ty;

e Budctié p theo: cong ty sé lién hé lai cho ban khi nao va nhu thé
nao, liéu c6 con buo6i phong va n nao nira hay khong...

Cling ra tc6ich né uban ghi cha thém vé :

Buoi phong vA n da dién ra nhu thé ™ nao;

Dang cau hoi dugc dat ra;

Ba "t ky cau hoi ndo ma ban tha 'y kho tra 10i;

B4 tky dié u gi ma ban nghi s& tra loi khac/1am khac diné u
duoc lam lai.

VIET MOT BUC THU
Hay gti mot bire thu tay hodc thu dién tr ngd n dé cam on nguoi
phong va n. Viéc ndy tao mot 4 n tuong td t, va ciing cho ban co hoi
dé nha n manh lai sy phu hop cia ban d6 i véi cong viée. Ban c6 thé
vié tthém vé ba tky dié u gi quan trong ma ban bo 15 khong dé
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cip dé n trong budi phong v n. Thu cam on khié n tén cua ban dugc
ghi nhé trong d4 u nhimg nguoi da phong va n ban.

MAU THU CAM ON SAU PHONG VA N:

Dia chi cua ban (dong 1)
bia chi cua ban (dong 2)
bia chi cua ban (dong 3)
M3 buu dién (né u cb)
SO~ dién thoai cia ban
bia chi thu dién tu

Ngay thang nam

Tén cia ngudi phong va ' n
Chtc vu

Tén cong ty

bia chi (dong 1)

Dia chi (dong 2)

bia chi (dong 3)

Kinh giri ong/ba[ ]

Tran trong cam on 6ng/ba da phong vA n téi cho vi tri [
] ngay hom qua [
]. T6i vinh hanh dugc gap 6ng/ba va duoc tim hiéu ki
honvé [ ]. T6i tha "y htng tha vi dugc
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[ ] va
duoc [

1.

Khi da duoc hiéu chi tié "t hon vé cong viée, toi tin rd ng toi
c6 thé déng gop cho [ ]. Kinh
nghiém hién tai ma t6i co vé [
] da gitip phét trién [
] cing nhu [
] cua t6i d& n mirc d6 phit hop véi yéu ca u cua
cong ty 6ng ba. Toi ciing xin duoc bd sung [

1.

Tbi c6 thé khang dinh ra ng t6i ra t quan tAm t6i vi tri nay.
Pay 1a cong viée co thé tao ra co hoi ma t6i dang tim kié m dé
c6 thé phat trién [

] va téi tin rd ng s& dong gép dang ké cho thanh
cong cua [ ].
Tbi hi vong 6ng/ba s& cAn nhi ¢ viée tuyén t6i cho vi tri ny,
va t6i doi tin tac tir Ong/ba.
Tran trong,

[ |
| ]

LAM GI KHI BAN BI TU CHOI
C6 nhimng 1y do khié n nha tuyén dung khong lya chon ban 14 n nay:
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o Nguoi phong vA n khong tin rd ng ban c6 da y du ki ning cling
nhu kinh nghiém c4 n thié "t cho vi tri nay;

e Ban chua thuyé t phuc dugc ngudi phong vA n ra ng ban hiéu yéu
cA u cua cong viéc;
« Nguoi phong va n khong nghi ra ng tinh cach cia ban phu hop

véi cong viéc nay.

Nha tuyén dung c6 thé da sai, chd c han 1a vay r6 i, nhung cho du
ban c6 thich hay khéong thi d6 ciing 1a nhitng gi ho nghi. Hay chi ¢
chd nria ngla ntuyén dung t6i, ban s& khong bi nhin 14 m nhu vay
nua.

Trudc khi dé nvéila n phong va n sau, hay chd c¢cchd nra ng:

e Ban bié 't chinh x4c cong viéc yéu ca u gi (st dung thong tin
quang c4o, ban mo ta cong viéc va ba t ky thong tin nao khac ma
ban c6 thé co duogc);

e Ban c6 du nang lyc ma cong viéc yéu ca u;

e Duara dugc nhimg vi du vé viéc ban stir dung nhitng ky nang do
khi nao, & dau va nhu thé nao;

e Trinh bay duoc nhirng vi du d6 mot cach tu tin va nhiét tinh;

o Thé hién vé bé ngoai, cAch cu xir véi tinh cach ma cong ty/to
chirca y mué n.

Hay vuot qua ndi tha t vong va vié t thu tra 161 14 thu tir chd i.
Viéc do sé& gitp ban gitt dwoc 4 n tuong t6 t va khié n to chie d6 nhé
ra ng ban van quan tAm téi vi tri cong viéc nay.

https://thuviensach.vn



Né u ban thich cong viée d6 va cam tha "y cong ty nay 1a mot noi
to6 t dé 1am viéc, thi hiy giir lién lac. M6t vi tri twong tu c6 thé s& sém
xua t hién. Pé n ldc @9, sy nhiét tinh va chin chd n ma ban luén thé
hién c6 thé s& gitp ban ghi diém.

MAU THU TRA LOI CHO THU TU CHO'I:

bia chi cua ban (dong 1)
bia chi cua ban (dong 2)
bia chi cua ban (dong 3)
M3 buu dién (né u cb)
SO~ dién thoai cia ban
bia chi thu dién tu
Ngay thang nam
Tén cia ngudi phong va ' n
Chtc vu
Tén cong ty
bia chi (dong 1)
Dia chi (dong 2)
bia chi (dong 3)
Kinh gui 6ng/ba[ ]
Tran trong cam on 6ng/ba vadi thu ngay [ 1.
Mic du t6i kha tha "t vong vi khong duoc lya chon cho vj tri
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[ ], t0i cling xin dugc cam on 6ng/ba da danh thoi
gian can nha cho6 so tng tuyén cua toi.

Nhiing gi t6i duoc tha 'y ¢ cong ty trong budi phong vA n thuc
su da gy 4 n tuong véi tdi, va toi s& vin mong mud n cb co
hoi dugce lam viéc cho 6ng/ba. Chinh vi vay, t6i hi vong 6ng/ba
sé luu lai tén va hd  so cua t6i dé cAn nhi c t6i cho nhing vi tri
tr6 ng sau nay.

Tran trong,
[ ]
[ ]

Né u sau khoang sau thang, ban vin mud n lam viéc cho cong ty
nay, hiy lién hé lai v6i ho 14 n nita ba ng thu tay hodc thu dién tu.
Ngay ca khi khong c6 vi tri tré6 ng ¢ d6, nguoi dd phong vA n ban c6
thé bié "t nhimg vi tri tr6 ng & cac phong ban hoic chi nhanh khac va
cho ban thong tin.

MAU THU LIEN HE LAI:

bia chi cua ban (dong 1)
bia chi cua ban (dong 2)
bia chi cua ban (dong 3)
M3 buu dién (né u cb)
S6~ dién thoai cuia ban

Dia chi thu dién tu

Ngay thang nam
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Tén cua nguoi phong va n
Chtc vu

Tén cong ty

bia chi (dong 1)

bia chi (dong 2)

bia chi (dong 3)

Kinh gui 6ng/ba[ ]

C6 thé 6ng/ba con nhé da phong va n tdi cho vi tri [ ]

vao ngay [ 1.

Khong may, t6i da khong thanh cong trong dip do, vi vay toi
vié 't thu nay dé hoi 6ng/ba liéu ¢ vi tri ndo con trd ng trong
thoi diém nay hay khong. Mic du t6i da tha t vong vi khong
duoc lya chon cho vi tri trude, t6i van tha y ra t hung tha voi
nhiing gi t6i dugce tha 'y ¢ cong ty trong budi phong va n va
van mud n cb co hoi duoc 1am viée véi 6ng/ba.

Téila [ ] v6i mot
kinh nghiém vimg chi cvé [ ]
va nhié u/vai nim kinh nghiém vé " [

]. Kétir1a n gap trude, toi da [

1.
Toi tin ri ng t6i c6 k§ ning va kinh nghiém ra "t phu hop véi
yéu ca u cia 6ng/ba cho mot nhan vién vé [ ] va toi
tin rd ng toi c6 thé c6 nhimg déng gop gia tri cho [
1.
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Tran trong,
[ ]
[ ]

TIEP TUC UNG TUYEN
Hay gui CV cua ban di nhié u noi va & n cang nhié u budi phong
va n cang to6 t. Ban cang lam nhié u viéc d6, ban cang cam tha y tu
tin hon. Ping chd doi dé n khi c6 ké 't qua coa mot ho~ so xin viée
ré6 i méi tng tuyén cho mot cong viée khac; hiy giir stre bat cia minh.
Ké t qua khong nhu ¥ cia mot ho so tmg tuyén s& ching 1am ban qua
bud n bd, né uban dang c6 hen cho mét cuéc phong va n khac va
niam hay sdu hd "~ so dang dugc gui di.

Khi cho doi mot budi phong va n khac, hay xem lai nhimng ghi cht
ctia ban va luyén tap su thé hién dé cai thién ban than, hoic cai thién
nhimg pha n ban con yé u. Hiy thir luyén tap v6i ban bé hay d6 ng
nghiép va tié p thu phan hé i cua ho.

NEU CONG TY MOT BAN LAM VIEC

Xin chiic murng: Cong sire ban bo ra, su luyén tap va nghién ciru da
duoc dé n dap. Gio ban ca n can nha cliéu c6 phai:

e Ban thuc sy mu6 n céng viéc do;
e Ban mu6 n dam phan thém;

e Ban sé nhin cong viéc nay né u khong ¢6 161 moi lam viéc nao
khac t6 t hon;
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e Ban khong mud n nhan cong viéc nay.

Né u ban thue sy khong mud n nhéan céng viéc nay, hdy néi ngay
v6i cong ty dé ho c6 thé moi nguoi khac 1am viée. Né u ban chua
chi ¢ chi ' n, ding doi cho dé n khi ban quyé t dinh ma nén lién lac
lai ngay. Hay t6 ra nhiét tinh va tich cuc, nhung hiy yéu cA u cong ty
cho ban thém vai ngay dé can nhi c. Sau do, ban c6 thé so sanh diém
manh diém yé u cua cong viéc hién tai dang 1lam va dua ra quyé t
dinh xem ban ¢6 mud n tié p tuc n6 khéng, va cai gia cua viée d6 1a
gi. Can nhi ¢ tuong ty @6 i véi cong viée ban méi duge moi, xem liéu
n6 co6 ximg dang dé ban cha p nhan khong?

Lién hé v6i nhimg cong ty dd phong v n ban nhung ho chua dua
ra 161 moi lam viéc. Giai thich tinh hud ng va hoi xem ho di ¢6
quyé t dinh tuyén dung chua. it nha't, ho nén cho ban bié tné u
ban nid m trong danh sach lya chon. Né u ban si p c6 nhitng cudc
phong va n dang cho doi, ban nén du doan trude ké 't qua.

Can nha cta m quan trong cua loi moi lam viéc nay d6 i vai ban.
Mot 161 moi lam viéc ngay sau 14 n phong va n da u tién sé khac vaoi
mot 161 moi dugce dua ra sau hang loat cac buoi phong va n kiém tra.

DAM PHAN THEM

Né u ban thich céng viéec nhung chua hailong 18 m vé cac dié u
kién cong viéc, viec ddm phan nén dién ra dé xem c6 thé cai thién
chiing hon khong. Mién 1a ban giir thai do lich su va hai huéc ding
mire, viéec ddm phén s& khong khié n ban bi ma t cong viéc nay.

Quyé t dinh xem dié u gi 1a quan trong: vi du mc luong tha 'p
nha "t ban c6 thé cha p nhan hay s6 gio 1am viée. Liéu ban c6 sin
sang nhuong bé mot chiat: @6 ng ¥ nhan thém trach nhiém chang
han, @é c6 dugc dié u ban mud n khong? Hay doc lai ban mé ta cong
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viéc. N& u ban c6 ki ning va pham cha "t cao hon nhing gi cong ty
yéu cd uma van ca n thié t va phu hop véi vi tri cong viée — vi du k§
ning may tinh hoic str dung thanh thao ngoai ngir — thi d6 14 loi thé”
cho viéc dam phan cua ban.

Hay tim hiéu xem nhirng quyé n loi ndo ban s& nhan duoc, ché”
d6 cac nhan vién khac duoc huong, va ché” d6 tai nhitng cong ty khac
cing nganh nghé  thi sao. Ban c6 thé ddm phan vé trg cA p xing xe,
dién thoai cong hodc mot chié ¢ laptop cong. Ban ciing c6 thé dam
phan vé  dié u kién lam viéc, nhu gio bd t d4 u va ké t thac cong
viéc. Hay chuén bi tinh tha n dé thoa hiép. Né u cong ty khong thé
tiang luong cho ban, liéu ban c6 cha p nhan mirc hoa hd ng cao hon,
tang lvong ngoai gio hoac xét tang lvong dinh ky?

Mot khi ban c6 duoc mot thoa thuan khié n ca hai bén @& u hai
long, cong ty sé gui cho ban mot thu moi lam viée chinh thie ¢6 néu
ngay b t @4 ulam viéc. CA n chi c chi nri ngban bié t moi
dié u khoan cua cong viée trude khi ban chinh thte cha p thun trén
giad y trd ng myc den. Khi moi thir da chinh thire r rang, hay thong
b4o cho cong ty hién tai bié t. D6 ng thoi thong bao cho nhiing cong
ty ban vira phong va n ma chwa c6 ké "t qua bié "t rd ng ban da khong
con la ung vién cua ho nira. Lién hé vdi cong ty ban c6 hen t6i phong
va n dé huy hen. Tranh truong hop khéng dé n budi phong va n va
khong thong bao 1y do.

Sau cung, ta t ca nhirng gi cd n noi la xin chiic mung va chic ban
may ma n trong cong viéc moi. Hay gitt cué n sach nay dé chola n
téi né u ban mud n budc tié p trong na c thang su nghiép ctia minh.

CHIA SE CUA CHUYEN GIA
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Hay nghién ctu ky — vé tA m nhin, gia tri va
muc tiéu cua cong ty. Ching t6i khong mué n
nhan vién chi téi cong s¢ va lam viéc, ching t6i
muo n nhing nguoi thue sy gd n bd véi cong
ty, dié u nay d6 ng nghia véi viéc am hiéu viin hoa va moi
truong cong ty. Tuyén dung chinh 1a d4 u tu trong diém.
Chiing t6i hi vong nhan vién s& gi n b6 va phat trién cung
cong ty.

DEBBIE MACEKE, GIAM PO C TRUNG TAM NGUO N
LUC, ROLLS ROYCE
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	“Điều gì bạn không thích ở công việc hiện tại?”
	“Điều gì bạn không hài lòng nhất về công việc này?”
	“Bạn nghĩ sếp cũ của bạn có thể làm gì tốt hơn?”
	“Điều gì bạn không thích về sếp/người quản lý của mình?”
	“Điểm yếu nhất của bạn là gì?”

	Câu hỏi về lương
	“Mức lương hiện tại của anh/chị là bao nhiêu?”
	“Chúng tôi đề xuất khoản lương là 20.000 đô la. Anh/chị nghĩ sao?”
	“Anh/chị mong chờ mức lương như thế nào?”
	“Anh nghĩ chúng tôi nên trả anh bao nhiêu?”
	Đối phó với câu hỏi đóng
	“Bạn có nghĩ kỹ năng giao tiếp là kỹ năng quan trọng nhất của loại công việc này không?”
	“Bạn có thích công việc hiện tại không”
	Đối phó với các câu hỏi cụ thể về bản thân
	“Bạn đã có một thời gian dài không làm việc.”
	“Bạn có một số bước đi nghề nghiệp bất thường.”
	“Bạn thừa tiêu chuẩn cho công việc này.”
	“Bạn đã làm công việc cũ một thời gian dài. Bạn có nghĩ mình sẽ thích ứng được với vị trí mới?”
	“Bạn đã làm việc ở công việc cũ trong X năm. Tại sao trong thời gian đó bạn không được thăng tiến?”
	“Bạn làm việc ở vị trí cũ trong một thời gian khá ngắn. Tại sao bạn thay đổi công việc nhanh vậy?
	“Có vẻ bạn đổi việc khá thường xuyên. Có lý do nào cho việc này không?”
	“Bạn từng làm nhiều công việc rất khác nhau.”
	“Công việc này khá khác so với công việc hiện tại của bạn.”
	“Bạn đã nghỉ khá lâu kể từ công việc cuối cùng.”
	“Bạn đã làm gì kể từ công việc cuối cùng?”
	“Có nhiều khoảng trống trong lịch sử làm việc. Bạn có lý do gì giải thích không?”
	“Công việc trước của bạn có vẻ như một bước lùi. Có lý do nào cho điều này không?”
	“Chẳng phải công việc này giống như bước lùi đối với lộ trình nghề nghiệp của bạn sao?”
	“Bạn có cho rằng bạn quá tiêu chuẩn cho công việc này không?”
	“Bạn có nghĩ việc bạn thiếu kinh nghiệm thực tiễn có thể là vấn đề?”
	“Bạn có nghĩ việc thiếu bằng cấp chuyên môn có thể là vấn đề?”

	Câu hỏi cho người phỏng vấn
	Công ty có cung cấp cơ hội đào tạo và phát triển không?

	Chương 16 HƯỚNG DẪN TRẢ LỜI PHỎNG VẤN CHO TỪNG CÔNG VIỆC CỤ THỂ
	Những câu hỏi cho công việc thực hành
	“Hãy nêu những điểm mạnh nhất của bạn?”
	“Hãy nêu những phẩm chất tốt nhất của bạn?”
	“Điều gì khiến bạn làm tốt công việc [tên công việc]?”
	“Bạn có phải người đáng tin cậy không?”
	“Bạn đã gặp phải những vấn đề gì trong công việc?”
	“Hãy nói với tôi về một vấn đề trong công việc mà bạn đã phải giải quyết.”
	“Bạn có thấy nhàm chán khi phải thực hiện các nhiệm vụ thường nhật ?”
	“Bạn có thể làm việc tự chủ, không cần giám sát được không?”
	“Bạn nghĩ một nhân viên cần tố chất nào để làm việc không cần giám sát?”
	“Bạn đã từng gặp vấn đề với người giám sát chưa?”
	“Bạn có tuân theo chỉ dẫn tốt không?”
	“Bạn đã thể hiện sáng kiến của mình ra sao?”
	“Bạn quyết định thế nào về việc khi nào bạn sử dụng sáng kiến của mình và khi nào hỏi ý kiến cấp trên?”
	“Loại quyết định nào bạn sẽ chủ động thực hiện trong công việc hiện nay?”
	“Theo bạn, điều gì quan trọng hơn, tốc độ hay sự chính xác?”
	“Bạn nghĩ thế nào về vấn đề sức khỏe và an toàn lao động?”
	“Bạn đã bao giờ phải “bẻ cong” các quy định sức khỏe và an toàn lao động để có thể hoàn thành công việc chưa?”
	“Bạn sẽ làm gì nếu có người trong đội không thực hiện trách nhiệm của họ?”

	Những câu hỏi cho công việc sáng tạo
	“Bạn biết gì về công ty chúng tôi?”
	“Tại sao chúng tôi nên tuyển dụng bạn?”
	“Bạn có thể mang lại điều gì cho công việc này?”
	“Điểm mạnh lớn nhất của bạn là gì?”
	“Phẩm chất nổi bật nhất của bạn là gì?”
	“Điều gì khiến bạn sẽ làm tốt công việc này?”
	“Bạn sẽ làm gì nếu chúng tôi cho bạn hoàn toàn tự do làm chủ công việc?”
	“Bạn làm thế nào để luôn cập nhật xu hướng, đổi mới và thay đổi trong công việc?”
	“Lý do đóng góp cho sự thành công nghề nghiệp của bạn là gì?”
	“Bạn nghĩ sao về các thách thức?”
	“Bạn nghĩ sao về rủi ro?”
	“Bạn có phải người nhiều sáng kiến?”
	“Bạn làm việc với những người thuộc các tầng lớp khác nhau ra sao?”
	“Bạn có phải là người nhạy cảm khi bị phê bình không?”
	“Miêu tả một tình huống khi công việc của bạn bị chỉ trích. Và bạn đã ứng xử lại ra sao?”
	“Hãy miêu tả một vấn đề bạn phải đối mặt, và bạn đã giải quyết nó ra sao?”
	“Bạn có nghĩ bạn đã làm được tốt nhất khả năng của mình?”
	“Bạn thể hiện ra sao với các thời hạn công việc?”

	Câu hỏi cho nghề trợ lý
	“Điểm mạnh lớn nhất của bạn là gì?”
	“Bạn có thể đem lại điều gì cho công việc này?”
	“Điều gì khiến bạn là một [tên công việc] giỏi?”
	“Tại sao chúng tôi nên tuyển dụng bạn?”
	“Bạn đã bao giờ làm việc mà không có sự giám sát chưa?”
	“Những phẩm chất gì bạn cần có để làm việc không cần sự giám sát?”
	“Bạn đã từng gặp vấn đề với người giám sát chưa?”
	“Bạn đã thể hiện sáng kiến của mình ra sao?”
	“Bạn quyết định thế nào về việc khi nào bạn sử dụng sáng kiến của mình và khi nào hỏi ý kiến cấp trên?”
	“Loại quyết định nào bạn sẽ chủ động thực hiện trong công việc hiện nay?”
	“Bạn đã gặp phải những vấn đề gì trong công việc?”
	“Hãy nói với tôi về một vấn đề trong công việc mà bạn đã phải giải quyết.”
	“Bạn có phải người đáng tin cậy không?”
	“Theo bạn điều gì quan trọng hơn, tốc độ hay sự chính xác?”
	“Bạn có thích làm những công việc phân tích, đánh giá?”
	“Bạn có thích làm công việc đòi hỏi sự chi tiết, tỉ mỉ?”
	“Bạn có thích làm công việc thường nhật và theo giờ làm việc thông thường?”
	“Bạn có thấy chán nản khi phải thực hiện công việc thường nhật?”
	“Bạn là người có khả năng tổ chức, sắp xếp không?”
	“Bạn có khả năng làm việc tốt dưới áp lực không?”
	“Bạn sẽ làm gì nếu một đồng nghiệp nhiều lời làm công việc của bạn bị gián đoạn?”

	Câu hỏi cho vị trí kinh doanh và marketing
	“Bạn biết gì về công ty của chúng tôi?”
	“Bạn nghĩ xu hướng chủ đạo trong ngành này là gì?”
	“Bạn tìm kiếm điều gì ở công việc?”
	“Thành tựu lớn nhất của bạn là gì?”
	“Phẩm chất nổi bật nhất của bạn là gì?”
	“Điểm mạnh nhất của bạn là gì?”
	“Bạn có thể mang tới điều gì cho công việc này?”
	“Tại sao chúng tôi nên tuyển dụng bạn?”
	“Bạn nghĩ bạn cần bao nhiêu thời gian để bắt đầu đóng góp cho công ty này?”
	“Bạn có phải là người có khả năng gây ảnh hưởng tốt?”
	“Bạn có phải là người có khả năng thuyết phục?”
	“Bạn là người lãnh đạo hay người tuân theo chỉ đạo?”
	“Bạn có tham vọng không?”
	“Bạn có phải là người quyết tâm?”
	“Bạn xử sự ra sao khi bị từ chối?”
	“Bạn đánh giá mức độ tự tin của bản thân ra sao?”
	“Bạn nghĩ sao về các thách thức?”
	“Bạn nghĩ sao về rủi ro?”
	“Công việc này đòi hỏi người có đam mê phát triển kinh doanh. Bạn có như vậy không?”
	“Bạn đối phó với căng thẳng như thế nào?”
	“Bạn làm thế nào khi gặp áp lực?”
	“Bạn đã bao giờ thất bại trong việc đạt được mục tiêu đề ra?”
	“Lần cuối cùng bạn tức giận là khi nào?”
	“Bạn có bao giờ mất bình tĩnh không?”
	Bạn làm việc bao nhiêu giờ mỗi tuần?
	“Bạn lên kế hoạch xử lý công việc thế nào?”
	“Bạn lên lịch các chuyến công tác bán hàng thế nào?”
	“Hãy kể về một vấn đề khó khăn mà bạn đã gặp phải.”
	“Hãy kể về một đơn hàng khó mà bạn đã đạt được.”
	“Bạn nghĩ đâu là bí quyết để giành thắng lợi trong đàm phán?”
	“Cách thức tiếp cận để bán hàng của bạn là gì?”
	“Quan điểm của bạn về dịch vụ khách hàng?”
	“Điều gì tạo động lực cho bạn trong công việc?”
	“Bạn làm thế nào để luôn theo kịp với sự thay đổi/ đổi mới trong lĩnh vực của mình?”
	Câu hỏi cho nghề kỹ thuật
	“Bạn biết gì về công ty của chúng tôi?”
	“Bạn nghĩ xu hướng chủ đạo trong ngành này là gì?”
	“Hãy giải thích xem công việc hiện tại của bạn có quan hệ ra sao với mục tiêu chung của bộ phận hoặc công ty bạn đang làm việc.”
	“Bằng cấp tiêu chuẩn bạn có cho công việc này là gì?”
	“Điểm mạnh lớn nhất của bạn là gì?”
	“Phẩm chất nổi bật nhất của bạn là gì?”
	“Điều gì khiến bạn là một [tên nghề nghiệp] tốt?”
	“Thành tựu lớn nhất của bạn là gì?”
	“Những mặt quan trọng trong công việc của bạn là gì?”
	“Bạn định nghĩa thế nào là làm tốt công việc trong lĩnh vực chuyên môn của bạn?”
	“Tại sao chúng tôi nên tuyển dụng bạn?”
	“Bạn nghĩ sao về các thách thức?”
	“Bạn nghĩ sao về rủi ro?”
	“Bạn có nghĩ mình là người giỏi giải quyết vấn đề?”
	“Bạn có nghĩ mình là người đổi mới?”
	“Bạn có khả năng làm việc dưới áp lực không?”
	“Loại áp lực nào bạn thường gặp phải trong công việc?”
	“Nêu cách thức tiếp cận công việc của bạn?”
	“Bạn sẽ làm gì khi ý kiến của bạn khác với của sếp?”
	“Hãy miêu tả một vấn đề khó mà bạn đã gặp phải.”
	“Bạn xử sự ra sao khi phải đưa ra những quyết định quan trọng?”
	“Hãy kể cho tôi về một quyết định khó khăn mà bạn đã phải đưa ra.”
	“Bạn có dự định tiếp tục học nâng cao không?”

	Câu hỏi cho nghề quản lý
	“Bạn biết gì về công ty của chúng tôi?”
	“Bạn đối phó ra sao với sự thay đổi?”
	“Bạn định nghĩa thế nào về nghề nghiệp của bạn?”
	“Bạn định nghĩa thế nào là một môi trường làm việc thuận lợi?”
	“Vì sao chúng tôi nên tuyển dụng bạn?”
	“Điểm mạnh lớn nhất của bạn là gì?”
	“Điều gì khiến bạn là người quản lý tốt?”
	“Tại sao bạn nghĩ bạn là người quản lý tốt?”
	“Bạn có thể đem lại điều gì cho công việc này?”
	“Bạn tìm kiếm điều gì ở công việc?”
	“Điều gì giúp tạo động lực cho bạn?”
	“Lần cuối cùng bạn mất bình tĩnh là khi nào?”
	“Bạn nghĩ sao về các thách thức?”
	“Bạn nghĩ sao về rủi ro?”
	“Bạn có phải là người có uy không?”
	“Bạn có nghĩ mình là người giải quyết vấn đề giỏi?”
	“Bạn nghĩ đâu là kỹ năng chính yếu nhất để tạo động lực cho người khác?”
	“Làm sao để bạn có thể giúp người khác phát triển tốt nhất?”
	“Bạn nghĩ kỹ năng tạo động lực quan trọng như thế nào đối với một nhà quản lý?”
	“Theo bạn, điều gì làm nên một lãnh đạo giỏi?”
	“Bạn nghĩ bạn là người dẫn dắt hay người tuân theo?”
	“Bạn nghĩ yếu tố chủ đạo làm nên một nhóm thành công là gì?”
	“Bạn nghĩ kỹ năng thiết yếu để xây dựng nhóm là gì?”
	“Bạn phân thứ tự ưu tiên công việc như thế nào?”

	Câu hỏi cho nghề quan hệ khách hàng
	“Bạn biết gì về công ty chúng tôi?”
	“Bạn nghĩ đâu là khía cạnh tối quan trọng trong nghề của bạn?”
	“Điểm mạnh lớn nhất của bạn là gì?”
	“Phẩm chất nổi bật nhất của bạn là gì?”
	“Điều gì khiến bạn là một [tên công việc] giỏi?”
	“Quan điểm của bạn về dịch vụ khách hàng?”
	“Bạn có thích làm việc với mọi người?”
	“Vị trí này cần một người dễ gần và thân thiện. Bạn có nghĩ bạn là người như vậy?”
	“Bạn nghĩ điều gì khiến một người dễ gần?”
	“Bạn hòa hợp với những kiểu người khác nhau ra sao?”
	“Bạn có phải người tự tin không?”
	“Bạn nghĩ kỹ năng gì đặc biệt quan trọng để có thể xử lý công việc với mọi người một cách khéo léo?”
	“Bạn sẽ xử sự ra sao khi khách hàng tới gặp bạn với vẻ giận dữ?”
	“Bạn xử sự ra sao dưới áp lực?”
	“Bạn phản ứng với căng thẳng như thế nào?”
	“BẠN CÓ CHỊU ĐƯỢC SỨC ÉP KHÔNG?”
	“Lần cuối cùng bạn mất bình tĩnh là khi nào?”
	“Hãy kể một vài vấn đề bạn gặp phải trong công việc hiện tại.”
	“Hãy kể một vấn đề khó bạn đã phải giải quyết.”
	“Hãy kể về trường hợp một khách hàng khó tính bạn đã phải giải quyết.”
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	“Bạn tìm kiếm điều gì ở một công việc?”
	“Tại sao bạn nghĩ bạn sẽ thích loại công việc này?”
	“Bạn nghĩ bạn sẽ thành công ở lĩnh vực này chứ?”
	“Bạn cảm thấy thế nào khi bắt đầu tại vị trí thấp?”
	“Bạn cảm thấy thế nào về các công việc thường nhật?”
	“Khả năng hòa hợp của bạn với mọi người ra sao?”
	“Bạn đã từng làm việc dưới áp lực chưa? Bạn đối phó với điều đó ra sao?”
	“Bạn nhìn thấy vị trí của mình ra sao trong 5 năm tới?”
	“Bạn nghĩ điều gì gây ảnh hưởng tới sự phát triển trong một công ty?”
	“Điểm mạnh lớn nhất của bạn là gì?”
	“Bạn đã làm điều gì để thể hiện sự chủ động của mình?”
	“Bạn có những loại sở thích nào?”

	Chương 18 PHỎNG VẤN VÀ HƠN THẾ NỮA
	Các kiểu phỏng vấn
	Phỏng vấn sàng lọc
	Phỏng vấn qua điện thoại
	Phỏng vấn hội đồng
	Phỏng vấn hàng loạt
	Phỏng vấn không chính quy
	Phỏng vấn lần hai

	Ngoài phỏng vấn
	Thuyết trình
	Trình bày hồ sơ năng lực
	Bài kiểm tra về kỹ năng và kiến thức
	Kiểm tra thể chất
	Bài tập mô phỏng công việc
	Bài tập nhóm
	Bài kiểm tra tâm lý
	Bài kiểm tra năng lực
	Trắc nghiệm tính cách
	Kiểm tra


	Chương 19 LỜI MỜI LÀM VIỆC VÀ LỜI TỪ CHỐI
	Viết một bức thư
	Làm gì khi bạn bị từ chối
	Tiếp tục ứng tuyển
	Nếu công ty mời bạn làm việc
	Đàm phán thêm


