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Chuwong 1: KY NANG TiM KIEM CO’ HOI VIEC LAM

1.1. PHAN LY THUYET

1.1.1. Qua trinh tim viéc

Con nguoi 1a dong luc, dong co, trung tdm cua sy phat trién xa hoi, véi nguén luc
ctia minh 13 chi luc va st luc, con ngudi cé thé tham gia dong gdp cho su phat trién xa hoi
thong qua qua trinh 1am viéc cta minh. Viéc lam xuét phat tir nhu cau hoat dong lao dong
va tao thu nhap cua mdi ca nhan. Tuy nhién, con ngudi khong sdng don 1¢ va hoat dong lao
dong ciia mdi ca nhan ciing khong don 1¢ ma nam trong tong thé cac hoat dong san xuét cia
x4 hoi. Sy phat trién qua nhanh cua dan sb khién cho mdi c4 nhan phai huy dong moi kha
nang cua ban than va phai canh tranh dé tu tim viéc lam cho minh. Hién nay, nhiéu sinh
vién du dang ngdi trén ghé giang dudng nhung hét st lo lang vé tinh hinh that nghiép.
Theo bao cdo Piéu tra lao dong viéc lam quy 1V/2012 cua Tong cuc Théng ké, dén thoi
diém 1/1/2013, ca nude c6 1,3 tridu ngudi thiéu viée 1am va 857.000 nguoi that nghiép [1] .
Con s6 nay ting nhiéu so v6i cac thoi diém trude, va chic chan con s thuc té con 16n hon
nhiéu so véi théng ké. Hon 60% sinh vién ra truong khong cé viée 1am hodc phai lam
nhitng cong viéc tam thoi, khong dung véi chuyén nganh. Thyc trang nay tao nén nhirng
tam 1y tiéu cuc cho nhiéu sinh vién, thim chi ca nhitng hoc sinh chuén bj tdt nghiép dai hoc
cling mang tam 1y lo ling ludn dit cau hoi: Két qua hoc tap s& nhu thé nao? Ra truong sé& di
dau vé dau? [2]. Vi vay, viéc trang bi cho minh cic k¥ ning tim kiém viéc lam cho minh
dang 1a van dé rat can thiét cho ban than mdi ca nhan.

K¥ nang tim kiém viéc lam 1a nang lyc (kha nang) cua chu thé thyc hién thuan thuc
c4c hanh dong thu thap nhitng thong tin vé hoat dong lao dong tao ra ngudn thu nhap va cac
ki thuat nham c6 duoc viéc 1am cho ban than.

Vay muyc tiéu cua ban khi di tim vi¢c lam 1a gi? Di nhién cau tra 161 s€ 1a “co dugc
mdt viéc lam t6t”. Cau hoi tiép theo s& 1a “Thé nao 1a viéc 1am t6t?”. Mdi ngudi co thé s& ¢b
mdt cau tra 10i riéng, nhung tyu trung lai, hau hét déu dong y rang:

Mot viée lam tdt 1a cong viéc:

* Phu hop v6i nang luc ca nhan cua ban;

« Phu hop véi muyc tidu phét trién nghé nghiép ctia ban;

« C6 thu nhap di1 trang trai cude song ciia ban than- gia dinh va vé 1au dai c6 du dé tich liy;

« Co thé giup ban thyc hién dugc wdc mo, hoai bao ctia minh.

Trong d6, 2 ¥ dau tién 1 quan trong nhét, vi néu céng viéc khong phu hop véi ning
luc hay myc tiéu phét trién nghé nghiép ctia ban thi ban s& khong thé phat huy tét nang luc
sO truong cling nhu khong thye hién duge udc mo, hoai bao ciia minh, do d6 sém mudn gi
ban cling s€ tim mdt cong viéc khac phu hgp hon.
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Khi mudn di tim viéc lam, nhi€u ban cam thay boi roi, khong biét phai bat dau tir
dau vi khong hinh dung ra dugc cac cong viéc minh can lam. Mot cach khai quat, qué trinh

tim viéc cua mot nguoi ¢o6 thé duge dién ta nhu sau:

Tu dénh gia ban Xac dinh muc tiéu

than

nghé nghiép

Xéc dinh nghé
nghiép yéu thich

Tim thong tin vé
co hoi viéc lam

R

Chuén bi bd ho so du
tuyén

R

Nop bd hd so dy tuyén

S

Dy phong vén tuyén
dung

bam phan dicu kién lam
viéc

R

Ky hop dong va bt dau
lam viéc

1.1.2. Pinh hwéng nghé nghiép
a. Ddnh gid cdc pham chdt tim Iy ciia ban thén

* Panh gia nang luc ban than



Trude tién, chiing ta thiy ring néu tu danh gia ning lyc ctia ban than qua thap, ban s&
khong ddm nhén nhimg co hoi mang tinh thir thach, tir d6 han ché kha ning phat trién nghé
nghiép ctia ban than. Nguoc lai, néu qué 4o tudng vé ning luc cia minh, ban ciing s& dé roi
vao trudng hop “xdy lau dai trén cat”, chi tim kiém nhing co hoi vuot qua kha ning dé roi
that bai nang né. Viéc danh gid dung nang lyc cua ban than s€ gitp ban c6 thé dat ra muc tiéu
nghé nghiép thich hop, tir d6 phat huy duoc cac ning luc, s¢ truong cia ban than, dong thoi
tranh dugc céc that bai dang tiéc. V& co ban, nang luc ca nhan cua mot nguoi co thé chia
thanh 2 nhom:

Nhém 1: Cic phim chit cd nhin:

Bao gdm céc kha ning mang tinh bam sinh ciia mot nguodi. Cac phadm chat ma cac nha
tuyén dung danh gia cao gom:
« Trung thuc: 1udn tén trong sy that trong bat ctr hoan canh nao.
« Thang than: diing cam d4u tranh dé dat dugc sy hoan thién.
« Tinh than trach nhiém: nd lyc hét minh dé hoan thanh nhiém vu dugc giao, ké ca
khi gip hoan canh bat 1oi.
« Say mé v6i cong viée: ludn 1am viée vai tat ca sy say mé, thich thu.
* Ty tin: ludn tin twéng vao nang lyc cua ban than.
« Ty trong: ton trong nhan cach ciia ban than, khong 1am nhitng viéc khién nguoi khac danh
gi4 thap nhan phdm ctia minh.
« C6 hoai bio, ¥ chi vuon 1én: biét dit muyc tiéu phan dau ngay mot cao hon, t6t dep hon va
luén nd luc dé dat duge muc tiéu do.
* Chiu dung ap luc: c6 stc khde va y chi déo dai, co6 thé ding virng trudc cac ap luc va thi
thach trong cong viéc.
« Cau thi, ham hoc hoi: ton trong ¥ kién ctia ngudi khac va c6 ¥ thic hoc hoi tir nhimng
nguoi xung quanh.
« Khiém tén: danh gia ding ning luc ban than va ton trong nang luc cta nguoi khac; khong
thé hién “ta dy la nguoi gioi”.
Nhom 2: Cac ky niang

Bao gdm 3 nhom: ki nang co ban, k¥ ning tir duy va ki nang song trong cong dong
* Ky nang co ban

- Nghe (lang nghe): Thé hién ¢ mirc d6 nim bét thong tin va hiéu nhitng van dé ngudi
khac néi; tra 16i chinh x4c nhitng gi ngudi khac hoi. K ning ling nghe gitip ta thu duoc
nhiéu thong tin bé ich, hoc hoi dwoc nhiéu diéu hay, hiéu duogc ngudi khac, tao duoc cam tinh

v&i moi ngudi, va giip nady sinh cac y tudng sang tao.



- Noi (thuyét trinh/trinh bay van d&): Thé hién & muc d6 rd rang, d& hiéu khi noi,
chon lua ngodn ngi, ngit diéu va cir chi phu hop véi nguoi nghe va tinh hudng; biét dit cau
héi khi can thiét.

- Poc: Thé hién ¢ kha ning xac dinh nhiing thong tin can thiét/quan trong trong cac
bai viét (sach, bao, tap chi, bai bao cdo...), ddnh gid mic d chinh x4c cua cac bao céo va
dung may tinh dé tim thong tin. Moi céng viéc déu doi hoi kha ning nay. Hang ngay, mdi
ngudi phai doc thu tir, hd so, bang thng ké, biéu dd, bao cdo... dé liy thong tin cho cong
viéc. Yéu cau dit ra 1a phai 1y thong tin nhanh va chinh xac.

- Viét: Thé hién ¢ kha nang dién dat ¥ tudng mot cach tron ven, chinh xéc vé vin
pham va chinh ta trong cac birc thu, cong van, bai viét, béo céo... va ¢ kha ning dung may
tinh dé trao d6i thong tin.

- Tinh toan: St dung cac phép toan, ham sd va giai cic phuong trinh/bit phuwong
trinh thong dung; tinh todn xac sudt va thong ké; dung biéu do, dd thi; nhap, truy cap va sir
dung céc co s¢ dir lidu. Ky nang tinh toan can thiét cho moi cong viée, vi du: tinh tién
khach hang, tinh chi phi dé quyét dinh gia ban, tinh toan murc 1ai suat hop 1y dé gui tiét

kiém hodc di vay ngan hang...

* Ky nang tw duy

- Tu duy sang tao: Thé hién & kha ning lién két cac ¥ va thong tin theo nhimng cach
m&i; tim ra cac giai phap méi la, doc dao dé giai quyét cac van dé bat ky.

- Giai quyét van dé: Thé hién ¢ kha ning nhén ra van dé; xac dinh chinh xc cic nguyén
nhan gy ra van d¢; tim ra va thyc thi cc giai phap toi uu dé giai quyét van dé.

-Ra quyét dinh: Thé hién & kha nang xac dinh muc tiéu; vach ra tat ca con duong di
dén muc tiéu; lva chon duge con duong tdi wu; va 1én ké hoach dé thyc thi.

* Kj ndng song trong céng dong

- Giao tiép: Thé hién ¢ kha ning trao ddi thong tin va thiét lap mdi quan hé véi
nhiing nguoi khac trong cong dong va xa hoi.

- Thuong lugng: Thé hién ¢ kha ning xac dinh muc tiéu chung giira cic bén trong
khi tham gia dam phan véi nhau; thé hién dugc y kién ciia minh va hiéu dugc y kién cua
d6i phuong; chon duoc giai phap t6i wu dé dat duoc loi ich cho tit ca cac bén tham gia dam
phan.

- Lanh dao: Thé hién ¢ kha nang khuyén khich, dong vién nguoi khac lam viéc dé
hoan thanh myc tiéu chung cta tap thé.

- Hoach dinh: Thé hién & kha nang lén ké hoach thuc hién cho mot hoat dong nao do
ctia ban than hay cua tip thé. K& hoach dé ra phai mang tinh kha thi cao, phu hop véi cac

diéu kién rang budc va cu thé dén mirc c6 thé hiéu va lam dugc.

7



- Hop tac/lam viéc nhom: Thé hién ¢ kha ning cting 1am viéc vdi nhitng ngudi khac
trong cung mot tap thé (dic biét 1a nhimg ngudi co ca tinh khac biét/déi lap véi ban) dé
hoan thanh muc tiéu chung cua tip thé; giai quyét nhitng khac biét/xung dot vi loi ich cua
tap thé; mang lai khong khi doan két, than thién trong tap thé.

- Thich nghi v6i su thay d6i: Thé hién & kha ning tu thay d6i ban than dé phu hop
v6i su thay d6i ciia moi truong bén ngoai.

* Cdc kj nang chuyén biét: Mbi nganh nghé déu yéu cau c6 nhimg ky ning chuyén
biét riéng va mudn thanh cong nhét thiét ban phai gioi cac ki nang d6. Vi du: Néu 1a mot
doanh nhan ban can c6 cac ki nang: truyén dat thong tin dé nghe, dé& hiéu; dong vién dugc
nguoi khac; 1ap ké hoach dé dat duoc muc tiéu; thuong luong véi ddi tac.

b. Trinh d hoc vin

Mot cach dé dang, ban c6 thé biét trinh d6 hoc van ctia minh, vi né dugc thé hién
qua diém sé trung binh ctia ban trong bang diém. Ban ciing c¢6 thé so sanh diém sb cua
minh véi cac ban cing 16p hodc cing khoa dé biét minh dang dtmg & dau. Tuy nhién, can
cht ¥ dén nhitng diém chuyén nganh hon 13 toan bo diém sd, vi diém toan bd co chua
nhing hoc phan khong lién quan dén chuyén mén cia ban. Qua so sanh cac diém chuyén
nganh, ban ¢ thé nhan ra dau 13 nhitng mon thé manh ctia minh. Ngoai ra, c6 thé c6 mot sb
mon tuy diém s6 ctia ban khong cao nhung ban lai yéu thich ching. Sau nay, khi Iya chon
nghé nghiép, ban nén uu ti€n chon nhiing nghé ma minh hoc tdt hodc yéu thich, diéu nay sé
gitip ban dé dang phét huy dugc kha ning cia minh hon

C. Ban thugc logi ca tinh nao

Cé tinh c6 anh hudng 16n dén hiéu qua 1am viéc ctia mdi ngudi. Co 4 loai ca tinh:

- Cd tinh séi néi:

Uu diém: sirc manh tinh than doi dao; lam viéc nhiét tinh, diing cam va hao théng;
c6 kha ning tac dong, thiic day moi ngudi tién 1én.

Nhuoge diém: khi can kiét sttc luc, ho s& méat long tin voi chinh ndng lyc cua minh
va tinh than bi suy sup.

- Ca tinh linh hoat

Uu diém: gidi giao tiép, linh hoat trong cong viéc, dé thich nghi v&i sy thay ddi, dé
VUt qua cac rao can, dé hoa nhap vao mdi trudng mdi.

Nhuge diém: kém kién dinh; khi sy nghiép khong thuan loi hay gap thir thach 16n
thi mat phuong hudng.

- Cd tinh tram tinh

Uu diém: tram tinh, than trong, kién dinh, gioi tu kém ché ban than, ludn nghiém

chinh chép hanh céc luat 1€ va quy dinh.



Nhuoc diém: kém linh dong, d6i khi qua ctng nhic; c¢6 thé bo 1§ thoi co; gip kho
khan khi méi trudng thay doi nhanh va nhiéu.

- Ca tinh da cam

Uu diém: nhay cam, hiéu rd tim tu, tinh cam ngudi khéc.

Nhuoge diém: rut ré, da siu, da cam; thiéu quyét doén, hay do dy trudc moi viéc;
hoang mang khi gip kho khin, nguy hiém.

d. Xdc dinh muc tiéu va ky vong nghé nghiép

Dé xac dinh muc tiéu va ky vong nghé nghiép ctia minh, ban hiy tra 10i cac cau hoi
sau:

* Nhitng loai cong viéc nao rat hap dan ban?

* Nhiing loai cong viéc nao hoan toan khong hap dan ban?

* Trong cac dot thuc tap, tim hiéu thyuc té da tham du trude day, cong viéc hay hoat
dong nao ban thich nhat? Pic¢u ndy c6 goi ra mot sy lya chon nghé nghiép nao khong?

* Ban ngudng md hay muon dugc thanh cong giong ai?

* Gia dinh, ban bé va nhitng nguoi than khac danh gia ban phu hop véi nghé nao?
Ho c6 nhin nhan ra sao vé trién vong thanh cong cta ban trong nghé nghiép?

« Ubc mo nghé nghiép cua ban 1a gi?

* Theo ban, ban can lam gi d€ hoan thanh dugc udc mo nghé nghi¢p ctia minh?

Nhin vao cau tra 161 cho cac cau hoi trén va tim ra chu dé nao lap di 1ap lai. Vi du:
trong dogt thuc tap trude day, ban rat thich thi khi néi chuyén kinh doanh véi giam doc cua
cong ty; cac bai viét, phong su vé khoi sy kinh doanh va cach thanh cong trong kinh doanh
cling thuong thu hut sy chu y cia ban; ngudi than thi danh gid rang ban c6 dau 6c nhanh
nhay, rat c6 nang khi¢u kinh doanh; ban ciing thuong udc mo s€ tréd thanh mét Bill Gates
cua Viét Nam...Tat cad nhitng dir kién trén cho thay ban thich lam trong linh vuc kinh
doanh va muc ti€u cua ban 1a tr¢ thanh mgt giam doc thanh dat.

e. Ban thujc kiéu nhém nguwoi nao
Theo nha tdm 1y hoc John Holland, c6 6 kiéu con nguoi co ban: (1) thuc té; (2) thich quan
hé x4 hoi; (3) thich diéu tra, nghién ctru; (4) co tinh than khoi nghiép; (5) nghé si; (6) tuin
theo cac quy udce xa hai.

Xéc dinh ban thugc nhém ngudi nao s€ gitip ban chon dugc mot nghé thich hop, vi
c6 mot s6 nghé t6 ra dic biét phi hop voi mot nhém ngudi nhat dinh.

Xac dinh kiéu nhom nguwoi ciia ban
Nhirng cau noéi dudi diy mo ta ban chinh xac dén mirc

o R nao?
Kiéu
nhém 1 2 3 4 5 Piém
nguoi F----- |----4----- t----- |

Khoéng hoan toan

Hoan toan dong y ddne v
ongy




To1 thich 1am nhiing viéc co6 thé nhin ngém, dung cham céc
do vat, dong vat, dung cu hay mady moc

2 Tai 6 thé lam tot nhirng viéc voi do vat, dong vat hay may
moc
Thuc té |3 T6i tranh cac hoat dong nhu giang day, cung cap 16i khuyén
hay thong tin cho nguoi khéc
4 Tbi khong gidi trong viéc giang day, tu van hay chita tri
5 Tién va quyén luc quan trong doi véi toi
6 T6i thiy minh thyc té, thang than va budng binh
1 To1i thich cac hoat dong c6 thé giap cho nguodi khac nhu
giang day, cip ctru, cung cap 10i khuyén hay thong tin
2 To1 khong thich lam viéc & noi chi c6 dong vat, dung cu, may
Thi moc
ICh,\ 3 T6i c6 nhiéu kha ning trong viéc giang day, tu van, chira tri
quan he hay thong tin
xi hoi y ongtin__ :
: 4 T61 khong c6 nhiéu kha nang trong viéc st dung dung cu,
may moéc hay lam viéc voi dong vat
5 Céac van dé xa hoi 1a quan trong ddi voi toi
6 T6i thay minh than thién, co trach nhiém va hay giup do
1 T61 thich nhing hoat dong lién quan dén su quan sat, tu duy,
nghién ctru chinh xac dé giai quyét cac van dé khoa hoc va
hich toan hoc
d;g:uli:ra 2 T61 khong .cc') khuynh hudng lanh dao, budn ban hay thuyét
nghién ’ phuc nguoi khac 9 ’
, 3 T61 khong c6 kha ndng trong viéc td chirc va thuyét phuc
curu < ; N U s L, s 4 X ,
nguoi khac ma c6 kha nang giai quyét cac van deé toan, khoa
hoc va xa hoi
4 Bo6 sung kién thirc méi vé cudc song 1a quan trong vai toi
5 T6i thiy minh ¢ 6c phan tich, binh luén va sy thong minh
1 T61 thich lanh dao, bu6n ban hay thuyét phuc nguoi khac
L. kiém tién hay dap tng nhirng myc tiéu cua mot t6 chirc
COt‘mh 2 T6 kh3 lanh dao va thuyét phuc moi nguoi
thin G0 kha ndng inh dao va thyyét phi mot ng
Kkhéi 3 T61 khong c6 nhi€u ‘kha nang v€ toan va khoa hoc _
oA 4 Thanh cong trong viéc quan 1y va budn ban la quan trong doi
nghiép e A
V01 101
5 T6i thiy minh ning dong, giau tham vong va thich quan hé
xa hoi
1 To1 thich cac hoat dong cho phép t6i bay to ¥ tudng va cam
xuc mQt cach sang tao nhu nghé thuat, kich, my ngh¢, mua,
nhac va van tho
Ngh¢ st 2 To61 thuong tranh nhitng hoat dong mang tinh 13p lai hay doi
hoi tinh ky luat cao
3 T61 c6 kha nang sang tao ngh¢ thuat ma té1 st dung trong cac
linh vyc nhu kich, nhac va ngh¢ thuéat
4 T6i khong c6 nhiéu kha ning trong cong viéc thu ky va ké

10




toan

S) Nghé thuat sang tao 13 quan trong d6i vi toi
6 Toi théy minh c¢6 kha nang bi€u cam, doc dao va doc lap
1 Tuan Tai thich 1am viéc véi cac con s6 hay may moc theo
trat tu c6 dinh
A 2 T6i khong thich nhitng hoat dong mo ho, khéng co cau tric
Tuan ¢ dinh
theocac 3 T6i ¢6 kha nang kinh doanh, thu ky, tinh ton. Toi o thé sir
quy woc dung chung dé viét bao céo, lam viéc voi con sb mot cach trat
X3 hoi Ung g , : C d

tu, hé théng

4 T6i khong c6 nhidu kha ning sang tao nghé thuat
5 To61 danh gid cao su thanh cong trong kinh doanh
6 T6i thay minh tan tdm, can than va co trat tu

Kiéu nhom ngudi nao ma ban cé nhiéu diem nhat?
C6 2 loai diém cao ngang nhau khéng? Neéu c6, doc lai phan mo ta dac
dieém cac kiéu nhém nguoi va quyet dinh ki€éu nao “giong” ban hon.

0. Xdc dinh nghé nghiép phu hop voi bdan thin

Khi da xac dinh dugc ban thudce ki€u ca tinh va kiéu con ngudi nao, ban s€ xac dinh

duge mot s6 loai nghé nghiép phu hop véi ban. Bang bén dudi trinh bay mot sé nghé phu

hop véi céc ki€u con nguoi

Kiéu con
nguoi

Nghé phit hop

Thue té

Bao dam an toan & thuc thi phap luat
Vi du: canh sat, tham tir, nhan vién bao vé...

Quan ly k¥ thuat - Chuyén vién k¥ thuat - Nhan vién ky thuat
Vi dy: giam dbc nha may, giam déc k¥ thuat, quan ddc, t6 truong; k¥ su nong
nghiép/dién tir, k¥ thut vién phan mém/do hoa; tho dién/stra 6 t0. ..

Quan 1y chat luong
Vi dy: nhan vién KCS, kiém tra may, nhan vién dam bao chét luong (QA)

Diéu khién thiét bi, phuwong tién giao thong
Vi du: tai xé, nguoi 1ai xe i, ngudi 1ai may cay, phi cong, thuyén truong. ..

Kiém soat nguyén vt lidu, hang hoa
Vi du: nhan vién giao nhdn, nhan vién phong thi nghiém, thu kho...

Thich
quan h¢
xa hoi

Dich vu xa hoi
Vi du: nha tam 1y hoc/hoat dong xa hoi, tu van nghé nghi¢p, hi¢u truong. ..

Cham soc suc khoe, vat 1y tri ligu, huén luyén dac bi¢t
Vi du: tam 1y tri li€u, vat 1y tri li¢u, gido vién mam non. ..

Giao duc va dich vu thu vién
Vi dy: thu thu, gido vién phd thong, gido vién day nghé. ..

Thé thao
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Vi du: huyén luyén vién, van dong vién chuyén nghi¢p, trong tai...

Khoa hoc tu nhién
Vi du: nha thién van, nha toan/ly/hda hoc, gido vién khoa hoc tu nhién...

Khoa hoc doi song

Thich Vi du: nha sinh hoc, nha nghién ctru thuc pham, gido vién khoa hoc doi song. ..

diéu tra | Khoa hoc x3 hoi

nghién | Vi du: nha tdm 1y, nha kinh té, nha xa héi hoc...

ciru Y khoa - Phong thi nghiém

Vi du: chuyén gia gdy mé/dinh dudng/thi nghiém, bac si, nha si, dugc si...
Toan - Thong ké
Vi du: chuyén vién théng k€, 1ap trinh vién tin hoc, nha phan tich tai chinh...
Ban hang
Vi du: nguoi thu mua, nhan vién ban hang, moi gidi, dai ly...
Tiép tan, dich vu khach hang, dich vu lam dep
Vi du: tiép vién nha hang, 6ng bau dich vu giai tri, chuyén vién trang diém. ..
Luat

Cotinh | Vi du: Luat su, thim phan, trg 1y phap luat...

than khéi | Quan tri kinh doanh

nghiép | Vi du: gidm déc, chu tich hdi dong quan tri, chii co so san xuét- kinh doanh. ..
Tai chinh
Vi du: chuyén vién tai chinh, chuyén vién ching khoan, nhan vién tin dung ...
Truyén thong- quang cao
Vi du: phong vién, bién tap vién, giam ddc quang céo, nhan vién PR. ..
Ngh¢ thuat, van chuong
Vi du: nguoi viét quang cdo, binh ludn vién, nha bién tap, nha van. ..
My thuat
Vi du: kién trtc su, thiét ké thoi trang, d6 hoa, nhiép anh gia...
Mua- Nhac- kich
Vi du: dién vién, vii su, nguoi mau; nhac si, giang vién am nhac, ca si; phat
thanh vién, dao dién...

Nghé si | Hanh chinh- Xir 1y ho so

Vi du: thu ky, chuyén vién ho so, ngudi dua thu...

Tai chinh- ké toan chi tiét
Vi du: ké toan, thii quy, nhan vién thué, kiém toan vién, giam dinh bao hiém...

1.1.3. K§ ning tim kiém co hdi viéc 1am

a. Tim kiém thong tin viéc 1am qua cic phwong tién thong tin dai ching
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Hang ngay, trén cac phuong tién truyén thong dai ching nhu bao, tap chi, truyén
hinh, truyén thanh, internet hay cac bandrole ching khip phd phuong, ban d& dang tim thiy
rt nhiéu thong tin tuyén dung.

Internet: Internet 1a noi chita dung v6 van nhimg thong tin bd ich va hiru dung cho
cong cudc tim kiém cong viée phi hop voi ning luc ciing nhu trinh d6 cia ban. Hiy bét
dau bang viéc tich hop nhiéu trang web tim viéc. Mang luéi rong khip va ning dong nhu
Internet s& gitp ban tim kiém duoc nhitng cong viée phu hop voi nganh hoc ciing nhu s&
thich. Coéng viéc ban can 1am rit don gian. Tap hop trang web, tham nhép vao cac trang tim
viéc Online, x4c dinh cong viéc phu hop va nop don. Bén canh d6 ban ciing co thé xay
dung quang cdo ca nhan trén cac trang bao dién tir bang cach ding nhap vao cac trang
tuyén dung va ding cac thong tin vé ban than dé ngudi khac c6 thé biét duoc cac thong tin
ctia ban nhu chuyén nganh hoc, cic kinh nghiém, cac ning luc ndi trdi ciia ban, cac bang
cép...

Bdo & tap chi: Hiy thuong xuyén kiém tra cac thong tin quang cdo tuyén dung
duogc dang trén céc to bao in cd uy tin mdi khi c6 mdt s6 méi duoc phat hanh. Ban khong
can phai mua tit ca cac to bdo ma co thé dén cic sap ban bao xem ludt qua céc trang co
dang tai thong tin tuyén dung, trang bao nao co théng tin phu hop véi ban thi hiy mua to
bao do6. Cac trang bao dia phuong ciing rat ¢6 ich néu ban mudn tim viéc 1am tai dia
phuong minh.

Dai truyén hinh: Bén canh béo, ban cling c6 thé tim thay thong tin tuyén dung trén
cac muc Quang cdo ctia cac dai truyén hinh dia phuong.

b. Tim kiém théng tin viéc 1am qua cac don vi tuyén dung

Thong bao tuyén dung tai tru so cdc 16 chirc

Mot s6 to chirc, dic biét 1a cac doanh nghiép vira- nho va ho kinh doanh, thudng it
st dung hinh thirc quang céo dé tuyén lao dong vi chi phi cao. Thay vi vay, ho s& dan thong
bao tuyén dung trong van phong hodc & trudc cira doanh nghiép.

Tham gia hgi chg viéc lam

Hién nay cac hoi cho viéc 1am thuong xuyén dugc t6 chic tai cac thanh phd 1on.

bay 1a co hoi t6 dé ban truc tiép nop hd so va tham chi duoc phong van ngay tai hoi chg.
bé co thong tin vé cac hoi cho viée lam, ban c6 thé tim kiém thong tin tryc tuyén trén
Internet, mdi tinh thanh phd thudng té chirc dinh ky hoi cho viéc lam riéng, hodc cac cong
ty ciing nghanh ciing thudng xuyén to chitc cac hoi cho viée lam cua nganh do tai cac
truong dai hoc

Cadc trung tam dich vu viéc lam

(Céc tén goi khac: trung tm xuc tién viéc 1am, trung tAm gi6i thiéu viéc lam)
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Céc trung tdm dich vu viéc 1am va cac cong ty tu van ngudn nhan lyc 13 nhiing
trung gian gitra ngudi lao dong va cac to chirc can tuyén nhéan vién. Céac dich vu chinh ma
trung tam dich vu viéc 1am cung cép la:

- Cung cép thong tin vé thi trudng lao dong cho cac t6 chirc can tuyén nhan vién,
ngudi lao dong va co quan quan 1y nha nudce vé lao dong- viée lam.

- Tu van cho ngudi lao dong va ngudi st dung lao dong vé chinh sach lao dong va
viéc lam; hudng nghiép, dao tao va day nghé.

- Gi6i thiéu nguoi lao dong dén nhitng noi dang can ngudi 1am viée;

- Gidi thiéu nguoi lao dong dén hoc nghé & noi phu hop;

- Cung cép lao dong cho nguoi st dung lao dong.

Mot s6 trung tam tinh phi dich vu ddi véi nguoi lao dong, mot s6 khac thi khong.
Tuy nhién, cac trung tdm dich vu viéc 1am thudng chi giéi thiéu ngudi lao dong téi cac to
chtic dang can tuyén nhan vién, khau tuyén dung s& do t6 chirc tuyén dung ty lam.

Cic cong ty tw van nguon nhén lyc

Céc cong ty tu van ngudn nhan lyc chu yéu 14 cong ty nudc ngoai, c6 quy md 16n,
dich vu da dang. Ho cung tng tat ca cac dich vu ma trung tdm dich vu viéc lam cung cép,
ngoai ra con c6 cac dich vu sau:

- Thay mat nha tuyén dung dam trach khau tuyén dung, tir viéc phong van, danh gia
dén khau chon lua nhan vién.

- Phong van va chon lya cac tng vién c6 kha ning dé dua vao “quy du trir”, khi co
t6 chirc nao can tuyén nhan vién thi giéi thiéu ngudi lao dong dén. Cac cong ty nay thuong
¢6 trinh ¢ chuyén mén cao, hoat ddng chuyén nghiép nén két qua tuyén dung ctia ho dugc
cac cong ty danh gia cao. Nhiéu cong ty khi can tuyén nguoi thi nho cac cong ty nay gidi
thiéu nguoi va thu nhan ngay ma khong can tuyén lai (trir cac vi tri cdp cao).

Cac Truwong Dai hoc

Mot s6 doanh nghiép ciing c6 xu hudng nhd cac don vi truc thude ciia cac Truong
Dai hoc thong bao tuyén dung. Cac don vi thuong duge Uy thac lam viéc nay 1a: phong
cong tac sinh vién, Poan thanh nién ctia Trudng, trung tAm hd trg sinh vién hoic trung tim
gidi thiéu viéc 1am sinh vién (néu c6), cac khoa chuyén mon.

Website ciia cac to chirc

- Website cua cac doanh nghiép: trén website cua cac doanh nghiép 16m thuong co
cac muc nhu “co hdi viéc lam™ hodac “tuyén dung” dé cung c?ip thong tin vé nhu ciu tuyén
dung nhan su cua doanh nghiép.

- Website ciia cac cong ty tur vin ngudn nhan lyc: hau hét cic cong ty tur van ngudn
nhan luc déu c6 website phuc vu cho viéc tuyén dung truc tuyén. Cac website nay cung cp
nhiéu co hoi viéc lam. Viée lam duoc sip xép vao cac ,nhom nganh nghé dé ban d& tim.
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Cong cu loc tich hop san trén website s& gitip ban nhanh chong tim duoc cac cong viée
ding so thich. Ngoai ra, khi vao trang web ctia ho, ban con c6 thé nop hd so truc tuyén, vira
nhanh chéng, vira hiéu qua ma chi phi lai thap (da phan céac dich vu viéc 1am truc tuyén déu
mién phi ddi voi nguoi im viéc). Trong twong lai, dy s& 1a hinh thic tim viéc phd bién
nhét.

c. Tim kiém thong tin viéc lam qua ngwoi thin, ban bé, dong mon

Thong tin tir ban bé va ngwoi than

Céch tim viéc nay hién nay van kha phd bién tai Viét Nam. Néu ban di timg c¢6 kinh
nghiém lam vi¢c va c6 uy tin cd nhan tdt, nhiing mbi quan h¢ ban dang c6 nhu ban be, gia
dinh hay ddng nghiép cii s& ludn sin 10ng gidi thidu co hoi viéc 1am ma ho biét cho ban.
Vi nhing 10i gidi thiéu nay, ban s& dugc nha tuyén dyung tin twdng hon boi nd duge dam
bao bdi nguoi quen cua ban.

Rét nhiéu cac doanh nghiép Viét Nam khi tuyén dung déu bt dau tir ndi bo cong ty,
thong qua nhimg nhan vién trong cong ty dé c6 dugc ing vién phu hop, hoic qua nhimng
mdi quan hé ma ho nghi rang s& c6 duge tmg vién ngay lap tirc. Poi khi tuyén qua cac kénh
online s& rat mat thoi gian dé tim ho so phu hop ciing nhu théng tin dén véi ung vién
thudng cham hon kénh mdi quan hé nay. Két qua khao sat ciia ExecuNet thyc hién trén 181
cong ty tuyén dung vao nam 2005 cho thay co t6i 63% tng vieen tuyén vao vi tri quan 1y

tim dugc viéc thong qua cac mbi quan hé [1, tri1]
Thoéng tin tir cac cyu sinh vién cia truong

Hang nam, cac truong Pai hoc thuong td chtrc cac budi giao luu véi cyu sinh vién.
Trong céc budi giao luu d6, hiy cd ging lam quen va tim hiéu trién vong viéc 1am & don vi
ma cac ban cyu sinh vién dang cong tac. Thong qua mdi quan hé niy, ban con c6 thé hoi
dugc rt nhiéu thong tin bo ich dé hiéu r6 vé cong ty, tao thuan loi cho qua trinh phong van
tuyén dung sau nay.

Théng tin tir cac budi giao lwu nghé nghiép

Céc truong Pai hoc thuong to chirc cic budi giao luu nghé nghiép voi dbi tugng
khach moi 1a giam ddc hodc nha quan 1y ctia doanh nghiép. Trong cac budi giao luu nay,
ban s& dugc nghe nhiéu thong tin hitu ich vé cac yéu cau nghé nghiép (k¥ ning, kién thirc
chuyén mén...) ciing nhu biét duoc nhu ciu tuyén dung cta cac cong ty.

1.2. Phan thyce hanh

1.2.1. Pinh hwéng nghé nghiép

Trdi nghiém 1: Xdc dinh muc tiéu va kp veng nghé nghiép qua bdng hgi

Ban chon cong viéc ndo, stra chira mot dong co, giang day cho nguoi khac hay 1a

lam viéc trong mot phong nghién ctru? Ban cé thuc sy biét linh vuc cong viéc nao ma ban
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thich nhat khong? Day 1a mot bai tip dé giup ban c6 cau tra 1i. Hay khoanh tron con sb

bén canh cac phat biéu ma ban nghi 1a miéu ta dng nhat vé ban.

O 00 0 O W A~ W N —

10.
11.
12.
13.
14.
15.

. Ban thich lam ra mot thur gi d6 hon 1a doc sach.

. Ban thich céc tro choi giai quyét van dé va giai cc ciu db.

. Ban thich gitip d& ngudi khac khi ho can.

. Ban thich tim hiéu vé cac chi dé méi béng cach doc tai liéu vé chung.
. Ban thich lam vi¢c vdi doi tay ciia minh.

. Ban thich la trudng nhém.

. Ban mudn biét tit ca céc su viéc trude khi ban giai quyét mot van dé.
. Ban thich quan tdm dén nguoi khac.

. Ban thich viéc thiét k&, sang ché va tao ra cac thir méi.

Ban thich thé hién vé minh théng qua hoi hoa, 4m nhac hodc viét van.

Ban thich mot cong viéc ma & d6 ban c6 thé giao thiép voi nguoi khac ca ngay.
Ban thich lam viéc véi cac vat li€u va trang thiét bi.

Ban thich hoc céc dir kién va cac y tudng moi.

Ban thiy viéc hop tac véi ngudi khac 13 viéc dén mot cach tu nhién ddi véi ban.

Ban thich tim hiéu xem cac sy viéc/ cac d6 vat van hanh thé nao bang cach phan chia

cac thanh phan ra.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Ban chon lam viéc véi may moc va dd vat hon 1a véi con nguoi.

Ban c6 thé thudng xuyén thuyét phuc nguoi khac lam theo cach cua ban.
Ban thich xay dung va stra chita cac dd vat.

Ban thich cong viéc nghién clru trong cac du an cta ban.

Ban thich tuong tac v4i nguoi khac.

Ban thich nghi ra cc y tuong khac nhau va cac cach dé lam cac do vat.
Ban thich nghe cac ¥ kién ctia nguoi khac.

Ban thich tim hiéu cach st dung cac dung cu khac nhau.

Ban thay that d& dé tuan theo cac hudng dan da dugc viét sin.

Va sau day 1a két qua ctia ban
Cicsé 1,5,9, 12, 15, 16, 18, 23.

« Néu ban thich cong viéc thuc té, ban c6 thé khoanh tron hau hét nhiing con s6 nay. Ban

thich 1am vi¢c véi cadc dung cu va may moc, lam ra cadc d6 vat bang déi ban tay ciia minh,

sta chira va bado dudng thi€t bi va tim ra cdch ma cac thir van hanh. Cac cong viéc lién

quan dén nhiing di€u nay s€ thudc cac linh vuc k¥ thuat, san xuat sdn pham, xay dung, stra

chita va dich vu, giao thong, thuong mai va cong nghé.
Cic 56 2, 4, 7, 10, 13, 19, 21, 24.
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« Néu ban la mot nguoi thich thong tin, c6 kha nang 1a ban khoanh tron hau hét nhitng )
nay. Ban thich thé hién vé ban than minh thong qua viét van, am nhac hay hoi hoa; thuc
hién céac thi nghiém hay nghién ctru; giai cac cau dd va cac van dé, hoc va doc. Céc cong
viéc li€n quan dén thong tin nam trong céac linh vuc ngh¢ thuat va giai tri, kinh doanh va tai
chinh, nghién ctru khoa hoc, ban hang va dich vy, du lich va luat phap.
« Néu ban 12 mot ngudi yéu thich con ngudi, ban c¢6 thé khoanh tron hau hét nhiing s6 nay.
Ban thich quan tdm va gitp d& nguoi khac, thuyét phuc nguoi khac, 1am viée vé6i tu cach 1a
mot thanh vién cua mot nhom, va chi dao hodc giam sat ngudi khac. Cac cong viéc lién
quan dén con nguoi thudc vé cac linh vuc cham soéc stc khoé, gido duc va dao tao, cong
viéc x4 hoi va tham van, tén giao.

1.2.2. Rén luyén ky ning tim kiém co hdi viéc 1am

Trdi nghi¢m 1: “Mang xa hgi”

Hoat d¢ong 1: Sir dung cong cu tim kiém nhu google.com... dé tim kiém cdng viéc
du dinh lam.

Hoat dong 2: Sinh vién tim kiém cac cong ty c6 kha ning tuyén dung vi tri cong
viéc minh dang tim. Vao website ctia cong ty dé xem thdng tin tuyén dung

Trdi nghiém 2: “Méi quan hé cd nhin”

Sinh vién lgp danh sach nhitng nguwoi than, ban be, ho hang... ¢é lién quan dén
cong viéc twong lai minh dir dinh tim. Yu cdu goi dién cho 03 nguweoi dé \dy thdng tin viéc
lam va nhu c4u tuyén dung.

CAU HOI ON TAP
V& so d6 qué trinh tim viéc va phan tich cac budc trong d6?
Pé xac dinh dugc nghé nghiép phu hop ban can luu ¥ nhitng diém nao trong dinh
huéng nghé nghiép?
3. Ban c6 thé tim viéc dya trén nhitng kénh thong tin nao?
4. Tai sao nén sir dung kénh thong tin tir nguoi than, ban bé trong viéc tim kiém thong
tin tuyén dung?
BAI TAP
1. Ap dung cac tric nghiém trong phan 1y thuyét dé xac dinh nhém tinh cach ban than
va nghé nghiép phu hop.

2. Lap danh sach cac webside tim kiém viéc lam & Viét Nam?
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Chuwong 2: KY NANG CHUAN Bl HO SO’ XIN VIEC
2.1. PHAN LY THUYET

2.1.1. Chuin bi h so xin viéc

Mot bd hd so xin viée gom céc loai gidy to sau:
* Pon xin viéc
« So yéu Iy lich (c6 dan anh va x4c nhan cua dia phuong, néu c6 yéu cau)
« Ban sao bang cép chuyén mén: bang t6t nghiép Pai hoc (hodc bang cip cao hon- néu co),
chung chi ngoai ngit, chung chi tin hoc va cac chung chi nghi¢p vu (vi du: chimg chi thu ky
van phong). Hién nay, nhiéu cong ty khong yéu cau Gng vién phai cong chimg cac gidy to
ctia minh, do vay chi ndp gidy to co cong chimg khi duoc yéu cau.
* Thu gidi thi¢u cia cong ty cli/Nguoi tham khao thong tin
« Nhimng bang chimg vé thanh tich da qua (bang diém, gidy khen...)
« Giay chimg nhan stic khoe (néu c6 yéu cau)
« Ban sao Chiig minh nhan dan va/hodc Ho khau (néu c6 yéu cau)
Hinh thé 2x3, 3x4 hodc 4x6 (néu c6 yéu cau)

Khi photo, ban nén sir dung kho gidy A4 cho tat ca cac loai gidy to. Bo hd so co khod

gidy bang nhau tao cam gidc trat tu, ngin nip nén dé gy dugc cam tinh ddi voi cong ty.
Sap xép theo thir tu nhu trén cho thdy tim quan trong giam dan ciia cac loai gidy to trong
bd ho so: don xin viéc va so yéu 1y lich 1a hai loai quan trong nhat; ké tiép 1a bang cap
chuyén mén va thu gi6i thiéu. Cach sip xép d6 giup nha tuyén dung nhanh chéng nam
dugc cac thong tin quan trong nhat vé ban. Luu y: khong nén dung kim dé bam cac loai
gidy to trén lai v6i nhau. Sau khi sap xép theo thu tu, tit ca cac loai gidy to can dugc cho
vao mot bao dung hd so lich su. Bao dung hd so ¢6 thé mua loai ban sdn & cic nha sach,
hodc ban tu 1am, nhung vé kich ¢& n6 it nhét phai dii chita “tron ven” nhiing trang gidy A4
dé nguyén kho. Khong nén gap céac loai gidy to trong bd hod so lai, vi co thé lam gidy to
nhau nat, giy mat thién cam. Ban nén ghi day du tén, dia chi nguoi guri, nguoi nhan va vi tri
va/hodc mi sb du tuyén lén mat trudc bao dung hd so. Néu ban guri hd so qua duong fax,
hay gui thém mot bd qua dudong buu dién.

Trong truong hop ban ndp hd so truc tuyén hodc qua e-mail, ban hiy quét (scan)
cac gidy to trén thanh tap tin, rdi gt dang tap tin dinh kém. Thir ty dinh kém tap tin cling
theo thtr tw di néu & trén. Néu giri qua e-mail, ding bao gid quén dit mot tiéu dé phu hop
kém vai 101 ngan gon. Hau hét cac cong ty s& khong xem céc thu dé trong tiéu dé, vi chung
thuong 1a thu rac (spam) hodc c6 chira virus may tinh. Ciing nén luu y tranh viét nham tén
cong ty, nghia 1a mudn gui cho cong ty B nhung lai d& “Kinh guri cong ty A”. Tuyét ddi
khong giri chuyén tiép thu (forward) dén cong ty B mot e-mail dd guri cong ty A vi e-mail

qua mdi lan forward lai bién thanh mot tap tin dinh kém, ngudi nhan muén doc duoc phai
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nhip chudt nhiéu 1an, rat phién phirc. Ngoai ra, viéc nay con gay kho chiu cho cong ty nhan
mail, vi ho c6 cam giac minh chi la su lya chon sau cung cia ban trén hanh trinh tim viéc.

2.1.2. K§ ning viét 1y lich tw thuit

a. Tam quan trong ciia Iy lich cd nhén

Ly lich ca nhan (Curriculum vitae- CV hay Resumé) 1a mot ban mo ta suc tich kinh
nghiém lam viéc va qua trinh hoc tip ctia ban. N6 1a loai gidy to quan trong nhét trong bo
hd so xin viéc va 1a phuong tién dé gitp ban c6 dugc mot cudc hen phong van. Cac doanh
nghiép thudng nhan duoc rit nhiéu 1y lich nén ho khong thé danh nhiéu thoi gian dé doc
ting 1y lich. Thay vi vay, ho s& doc luét that nhanh (2-3 phat/ly lich) dé chon ra nhimg 1y
lich 4n tuong nhét, nhitng 1y lich con lai s€ bi gat sang mdt bén. Do vay, mubn vuot qua
vong so tuyén ho so, ban phai danh nhiéu thoi gian got dila dé cho ra mot ban Iy lich t6t
nhat co thé. Y nghia quan trong nhét cta 1y lich 13 n6 phai thé hién duoc rd rang cac muc
tiéu nghé nghiép cling nhu cac k¥ nang va kién thie c6 duoc tir kinh nghiém lam viéc trude
do.

b. Cdc kiéu Iy lich

Nguoi ta chia 1y lich ra thanh 2 nhém chinh:

« Ly lich kiéu My (Resumé): ¢6 dong, tap trung vao cac thanh twu di dat duoc, dai
khong qua 1 trang.

« Ly lich kiéu qudc té (Curriculum vitae-CV): thuong cung cip nhiéu théng tin hon
resumé, nhat 13 théng tin vé cac cong viée di timg 1am, c6 thé dai khoang 2 trang.

Ca hai nhom 1y lich ndy déu dugc chip nhéan rong rii.

Cin ctr theo cach viét 1y lich, nguoi ta chia thanh 4 kiéu 1y lich:

« Ly lich kiéu “chirc nang”: Pay la kiéu 1y lich nhdn manh téi cic k§ ning cia mot
cd nhan va nhiing thanh qua ma ho dat dugc. Loai ly lich nay thuong duoc st dung khi
ngudi xin viéc khong cé cac bang cap chinh quy, hodc nhimg bang cap cua ho da 16i thoi.
Néu ban da timg lam nhiéu cong viéc nhé 1é khac nhau, hodc co nhiéu thoi gian trong gitta
cac cong viée thi ban nén tiép can nha tuyén dung theo cach niy. Song ban phai trinh bay
logic va than trong, néu khong ban s& trd thanh ngudi gi6i thiéu vé sy nghiép ctia minh nhu
mot nguoi khong ré phuong hudng

« Ly lich theo thoi gian: Day la kiéu 1y lich duoc trinh bay dudi dang liét ké tat ca
cac khoa dao tao va cac cong viéc ma ban da lam theo thur thy thoi gian tu gﬁn day nhét tré
vé trudc. Cac thanh phan cia dang 1y lich nay bao gom: Thong tin c4 nhan; bang cap; kinh
nghiém lam viéc hodc céc khoa hoc ban da tham gia; thong tin vé cong viéc da lam bao
g@)m: tén cong ty quan ly, thoi gian lam viéc, vi tri cong tac, cac thanh tyu da dat duogc (
Xem mau phu luc 1)
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« Ly lich két hop thoi gian va chirc nang: Ngay cang c6 nhiéu nguoi viét 1y lich theo kiéu
ndy voi su két hop nhitng wu diém cta 1y lich theo thoi gian va 1y lich theo chire ning. Céu tric
ctia mot 1y lich két hop van theo mét trinh tir ¢6 dinh ctia 1y lich thoi gian nhung s& nhin manh
nhiéu vao cac k¥ ning va thanh qua. Pay 1a mot trong cach tiép can nha tuyén dung ma ban nén
ding n6 tao duge mot cAu tric rat rd rang, nhung yéu cAu ngudi viét phai that su suy nghi vé
nhitng thanh tyu cia minh va nhimg gi ho c6 thé gidi thiéu. Kiéu CV ndy c6 gioi han vé do dai
nén ban can bo di nhitng thong tin chi tiét vé trach nhiém, chi cin nhin manh vé k¥ ning, sy hiéu
biét va kha ning ctia ban. (Xem mau phu luc 1.2)

« Ly lich theo cdu trac phong van: Day 1a kiéu 1y lich it ngudi st dung dé quang ba
ban than, song trong mot sb trudng hop nd van phi hop véi mot sd ngudi. Trong cdu tric
mot bai phong van, nguoi xin viée s€ duge hoi mot loat cau hdi theo thir ty. Trong mot 1y
lich theo cau triic bai phong van, tng vién s& ty néu ra mot loat cau hoi va dua ra cac cu
tra 10i. Nhitng cau hoi loai ndy ngdy cang dugc sir dung nhiéu trén cac don xin viéc giri qua
Internet, do d6 viéc viét 1y lich kiéu nay co thé nhan duoc phan ng tich cuc tir nguoi tuyén
dung. Cach tiép can nay nhan manh t6i k¥ ning va nang luc cta tmg vién. (Xem mau phy
luc 1.3)

Mdi vi tri img tuyén can mét cach trinh bay riéng

dé liét ké kinh nghi¢m chuyén mon, hoc tap va cac hoat dong khéc. Vi vay, viéc lua chon
kiéu 1y lich nao phy thudc vao kinh nghiém lam viéc ciing nhu yéu cau nghé nghiép ma ban
muén dy tuyén.

C. Bé cuc ciia mgt ban Iy lich

Du ban chon kiéu 1y lich nao trong sb cac kiéu 1y lich phia trén, ban 1y lich cua ban
cling phai chtra cac ndi dung sau:

(1) Thong tin lién hé

Can ghi: ho tén déy du, dia chi, sb dién thoai, e-mail. La nguoi Viét Nam, ngay ca
khi khi 1y lich bang tiéng Anh, ban nén ghi ho tén theo diing thi ty Viét Nam; viéc dao
nguoc tén trudc ho sau c6 khi lam nguoi doc bdi r6i.

(2) Muc tiéu nghé nghigp

Ban nén ghi muc tiéu nghé nghiép cu thé dé to churc tuyén dung thiy duoc dinh
huéng phat trién ctia ban. Muc tiéu nén bao gdom nhiing thanh céng ngin han ciing nhu vién
canh lau dai ma ban muén dat duoc trong nghé nghiép. Can tranh viét chung chung nhu

“muodn phat trién kha nang ban than trong moét tap doan nudc ngoai noi tieng”. Kiéu vict
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nay vira nghe c6 vé “tang bdc” cong ty, vira cho thdy ban khong hiéu gi vé nganh nghé kinh
doanh cua cong ty.

Phai néu rd rang va ndi bat cong viéc ban thich, pht hop kha ning, ké ca méi trudng
lam viéc ma ban yéu cau. Khi xin vao lam viéc tai mot cong ty hién dai thi day 1a phan “an
diém” vi chiing ta dam yéu cau, doi hoi va hoan toan ty tin khi dé nghi cong viéc cho chinh
minh.

(3) Tiéu sir vé trinh dé hoc vin va qud trinh dao tao

Néu rd nién khoa, tén truong, chuyén nganh néu c6 va bang cap dat duoc. Néu ban
6 bang cir nhan trd 1én thi khong can phai néu tén truong cip I, cip II. Nho dé cap ca cac
khoa dao tao nghiép vu da tham gia- thudng nhitng khéa dao tao 1 noi cung cip nhing ky
nang rat thuc tién va hiru ich. Néu trong qué trinh di hoc, ban timg dat nhiing giai thuong
hay hoc bong quan trong thi nhé dé cap day du.

(4) Kinh nghiém lam viéc

Nhimng ndi dung cin dé cap: ngay thang bat dau, két thic cong viéc da lam; tén cong
ty, nganh nghé hoat dong, mo ta ngén gon cong vi¢c cua ban, thanh tyu dat dugc (néu o).
Véi cac ban c6 nhiéu kinh nghiém lam viéc, muc nay thuc su 1a chd dé ban “ghi diém”-
chtng to wu diém vuot trdi cia minh so véi cac tng vién khac. Tuy nhién, can tranh 1am
cho cong ty du tuyén danh gia rang ban di thay d6i cong viéc qua nhiéu lan. Qua nhiéu
trong truong hop ndy chua chic di hay, vi nd ¢ thé cho thiy ban 13 mot nguoi thiéu lap
truong, kém kién dinh, khong c6 muc tiéu nghé nghiép 1 rang. Vi vay, ban chi nén ké co
chon loc nhimg chd 1am méi nhat, hodc nhitng noi ndo ban da 1am viéc véi thanh tich tot
nhét trong thoi gian dai nhat véi tinh chat cong viée lién quan nhidu nhét dén loai viéc ban
dang dy tuyén.

Nguoc lai, véi da sb sinh vién méi tot nghi¢p, kinh nghi¢ém lam vi¢c thyc sy 1a mdt
rao can qué 16n. Tuy nhién, ban khoan vi that vong. Du chua lam viéc toan thoi gian thi
trong thoi gian di hoc chic chan ban cling c6 dugc mot s6 kinh nghiém thong qua céc hoat
dong sau day: hoat dong ngoai khoa, thyc tap tdt nghiép, tham gia dy an- dé tai nghién ciu
(v6i thiy ¢b), 1am viéc ban thoi gian, phu gitp gia dinh viéc san xuat- kinh doanh... Nhing
kinh nghiém d6 cho thiy ban 1a ngudi nang dong, co ¥ chi vuwon 1én va cé tiém nang phat
trién trong tuong lai. Rat nhiéu cong ty tuy ghi yéu cau tuyén dung la “tdi thiéu 2 nam kinh
nghiém”, song trong thuc té ho van tuyén nhitng tng vién chua timg lam viéc toan thoi
gian, mién 14 tng vién d6 c6 kinh nghiém 1am viéc ngan han va cé nang luc phi hop.

(5) Cac ky ning

Day 1a noi dung bd sung cho phan hoc van va kinh nghiém lam viéc. Néu phan hoc
van va kinh nghiém nhéc dén nhiing gi ban da lam qua, thi phan kién thirc/k¥ ning s& nhan

manh nhirng gi ban di git hai duoc va co thé ap dung cho cong viée sip t6i. Cac k¥ ning
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cling co thé c¢6 duge tir cac hoat dong ngoai khoa nhu cong tdc Poan, cong tac xa hoi...
Ban c6 thé néu nhirng phan thudng, thanh tuu di dat duoc tir khi con di hoc dén khi di lam
viéc, thong qua dé cho thay nhitng k¥ ning ma ban di c6 duoc. Hodc ban ciing c6 thé liét
ké nhiing kién thuc, k¥ nang minh thong thao, hodc néu mot ) k¥ nang can thiét rdi tu
danh gia theo thang diém 1..5 (5- rat tét, 4- tot, 3- khé, 2- trung binh, 1- can cai thién thém).

(6) Ngwoi gioi thiéu, tham khdo

Vi t6 chtrc tuyén dung chua biét 15 ban nén ho khong thé kiém ching nhimg gi ban
tir ké khai vé trinh d6 hoc vén, kinh nghiém 1am viéc va cac thanh tyu ciia ban. Dé lam ting
niém tin cho ho, ban nén nho 2-3 nguoi hiéu 16 vé qua trinh lam viéc va/hoac hoc tap cua
ban dung ra “lam chung” cho ban va nhan xét vé ban khi nha tuyén dung mudn thim tra
thong tin. Néu duoc, ban nén nhd nhitng ngudi nay viét thu gidi thidu va gii kém thu trong
bd hd so xin viée. Can luu ¥: ngudi gidi thiéu cang ¢ uy tin thi hd so cta ban cang duoc
danh gia cao. Vi véy, ban nén c6 gang nho thay c6 cil & truong Pai hoc xac nhan vé thanh
tich hoc tap va nho ngudi quan 1y ¢ cong ty cii xac nhan thanh tich lam viéc.

(*) Hinh (kich thudc khoang 3x4 cm): dugc dan goc trén bén trai hodc bén phai ban
1y lich (néu céng ty tuyén dung c6 yéu cau).

d. Mot sé 1oi khuyén dé cé dwoc mét Iy lich tot

Nhitng diéu nén lam:

« CH gang 1am ndi bat cac wu thé cua minh;

* Nén liét ké qua trinh hoc tap va kinh nghiém lam viéc theo trinh tu thoi gian
nguoc dong, bat dau véi nhiing cong viée gan ddy nhat, vi nguoi ta quan tim dén nhiing
thong tin hi¢n tai hon;

« Nén thay céac cdu ddy di bang cac cum tir dé 1y lich stc tich va di truc tiép vao van
dé. Bit dau cum tir bang cac tir chi hanh dong nhu: thuc ddy, hd tro, phan tich, xay dung,
hoach dinh, diéu phi...

* Str dung céc chi tiét, con sb va dic tinh dé lam cho kinh nghiém lam viéc trudc
day tré nén sinh dong.

« C gang trinh bay rd rang, mach lac. Str dung vira phai kiéu trinh bay in nghiéng,
in dam, gach dudi va cd chir 16n dé lam ndi bat cac ¥ quan trong. Nén dung cac kiéu chir
chan phuong nhu Times New Roman, Arial; viéc dung céac kiéu chir “bay budm” thuong
khién nguoi doc kho chiu.

« Nop don xin viéc va Iy lich bang ban in chit lugng cao, khong nén photo.

« Poc lai nhiéu lan dé phat hién va stra 16i chinh ta, nglt phdp va danh may.

« Néu viét 1y lich bang ngoai ngir, nén nhd mot nguoi gidi ngoai ngir kiém tra lai 18i

chinh t4, nglr phap va ddnh may dum ban.
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Nhitng diéu nén tranh

« Lac dé: ké 1& qua dai dong, lan man, khong tap trung mé ta cac coéng viée chinh va
phu hop véi nhitng gi nha tuyén dung mong doi cho chitrc danh can tuyén;

« Chi ké v& cong viéc dd 1am ma khong mé ta duoc nhimng kién thirc/ky ning ma
ban da c6 duoc.

« Noi x4u vé cong ty cii hodc lanh dao cii trong 1y lich ctia minh;

« Pua thong tin vé gia dinh vao 1y lich (trir khi dy tuyén vao mét to chirc nha nudc).
Pa sb cac t6 chirc tw nhan khong quan tim cac thong tin nay, néu co ho sé& ghi rd.

* Cuong di€u, phong dai nhitng viéc ban da lam trude day. Chic chén nha tuyén
dung c6 du trinh do va kinh nghiém dé kiém tra su trung thuc ctia ban trong cudc phong
van sau ndy. Néu ho phét hién ban khong trung thuc thi khong bao gid ban dugc tuyén

« Dung nhiéu hon 2 kiéu chir hoic dung ¢ chit nho hon 12.

« D¢ s6t 16i chinh ta, ngir phap va danh mdy trong 1y lich giri di.

* Str dung mau 1y lich cii: cac dé muc nhu “muc tiéu nghé nghiép”, “kinh nghiém
lam viéc” va “ky nang” chic chian phai thay ddi theo thoi gian. Vi vy, néu ban sir dung
mau 1y lich cil, rat c¢6 kha ning n6 khong con phan dnh duoc thong tin vé ban.

« Khong dé cap ngay, thang: mot sb nhan vién da chuyén doi rat nhidu cong ty va
khong muén nha tuyén dung twong lai c¢6 an twong xau vé minh, vi thé ho chi liét ké tén
cong ty ma khong dé cap ngay thang cu thé. Piéu nay hoan toan sai 1am! Viéc bo tréng
ngay thang trong 1y lich chic chan sé& khién nha tuyén dung dé ¥ dén nhiéu hon va thic mac
vé cong viéc ban da 1am trong thoi gian gan day.

Loi khuyén khi ban viét Iy lich trén mang

Khi viét 1y lich trén mang, ta can chu ¥ thém mot s6 van dé:

« Sir dung nhiéu danh tir: ¢ trén ta néi, khi viét 1y lich trén gidy to thong thudng ta
nén dung dong tir hanh dong dé giy an tuwong véi nguoi tuyén dung, nhung 1y lich trén
mang dugc quét boi phan mém tim kiém (nhu Google, Yahoo) dé tim nhiing tir miéu ta tén
cong viée, k¥ ning, kinh nghiém, trinh d6 hoc van. .. Nhiing tir ndy cht yéu la danh tir.

« Sir dung nhiéu thuat ngit thong dung. Cac phan mém tim kiém thuong xép hang 1y
lich theo s6 lwong tir then chdt trong 1y lich d6. Vi du nhu mét cong ty can tuyén nhan vién van
phong yéu cau thanh thao Microsoft Word, Excel, Powerpoint, tiéng Anh trinh d¢ C. Céc ly
lich xin viéc s& duoc sap xép theo s luong céc tir then chdt trén.

2.1.3. K¥ ning viét don xin viéc

a. Viét thu xin vigc khéng theo méu

So yéu 1y lich va don xin viéc luon di kém va lién quan mat thiét véi nhau. Tuy
nhién, moi ngudi thuong danh nhiéu thoi gian dé chau chudt cho ban Iy lich ma xem nhe

vai tro cua la thu xin viéc. Vay thu xin viéc c6 vi tri nhu nao trong b ho so xin viéc?
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= Day la thir ma nha tuyén dung doc dau tién.
= N gitp nhan vién hanh chinh nhanh chéng biét tai liéu nay 1a gi.
=  Gilip ban dua ra nguyén do ctia viéc ban ng tuyén

» Tao 4n tugng cho 1y lich ctia ban

Hién nay, mot s cong ty yéu cau tmg vién viét tay don xin viéc dé danh gia ca tinh
thong qua chit viét. Tuy nhién, da sd cac cong ty cho phép tng vién dugc danh may thu xin
viée, vi ho nhan thiy ring néu yéu cau viét tay thi rat nhiéu ing vién lai nhd nguoi khac c6
nét chit dep viét! Du viét tay hay danh may, don xin viéc ctia ban ciing phai dam bao hai
yéu cau:

e Vévan phong

Can nh¢ rang, cach hanh van viét don/thu trong tiéng Viét, tiéng Anh...déu khac
nhau. Do vay, khi viét don xin viéc bang loai ngdén ngit ndo thi phai bao dam ding cach
hanh vin cua ngdn ngit d6. N6i chung, vé vian phong, don xin viéc phai bao dam céc yéu t6
sau: B6 cuc hop ly, viét cau don gian, 10 rang, dé hiéu, van phong ngén gon, khong ldp lai,
khong dung kiéu viét “bong bay”, dung tir ngit thong dung, khong dung tir dia phuong hay
van néi, trinh bay sach, dep mat, khong c6 16i chinh ta va 18i ngir phap.

o Véngi dung

Pon xin viéc phai chira day du 4 noi dung chinh:

- Vi tri du tuyén: néu rd cong viéc hoac vi tri du tuyén nao ma ban quan tdm va giai
thich 1am thé nao ban biét duoc thong tin tuyén dung cua cong ty? (xem lai cic ngudn
thong tin tuyén dung & chuong 2)

- Sy phii hop véi cong viée: ban can chirg minh rang minh phu hop véi cong viée du
tuyén. Cac thong tin vé trinh 6 chuyén mén, kinh nghiém, pham chit ca nhan va muc tiéu
nghé nghiép ctia ban dugc trinh bay chi tiét & so yéu 1y lich nén ¢ diy ban khong lap lai, ma
nhiém vu ctia ban 13 phai chtng to rang nhitg yéu té d6 hoan toan phu hop véi yéu cau cia
cong viéc ma ban du tuyén. Trong sO cac yéu t6 trén, so thich, su nhiét tinh véi cong vic du
tuyén va muc tiéu nghé nghiép ciia ban- néu phu hop véi vi tri dy tuyén- s& gy an tuong tot
cho cong ty, vi chung chimg t6 duoc tiém ning phat trién cta ban trong linh vuc chuyén mon
ma ban du tuyén.

- Kha nang dong gop cho cong ty: can thé hién mong mubn dong gop cho sy phat
trién ctia cong ty. Hay viét chan thanh, tranh ding 10i 1& séo rdng, “dao to bua 16n” hay “ho
khau hiéu” vi s& 1am cong ty nghi ngd su trung thuc cta ban.
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- Mong muén dugc “di tiép”: ban phai cam on dai dién cong ty da danh thoi gian
doc thu cta ban va thé hién mong mudn duoc tham gia vong thi chuyén moén va/hodc vong
phong vén tuyén dung.

b. Viét thuw xin viéc theo méu cé sén.

Hién nay, mot s6 cong ty yéu cau tng vién phai viét thu xin viéc theo mau chung do
ho quy dinh. Theo d6, nguoi xin viéc chi can dién vao nhirng khoang tréng cho sin mot
cach nhanh chéng va thuan tién. Noi dung ctia mau thu xin viéc chung ciing khong khac
15m so v&i cac nodi dung da trinh bay ¢ trén. Vi loai thu xin viéc nay, ban van c¢6 co hoi tao
phong cach riéng va gy 4n tuong véi nha tuyén dung thong qua cac luu y sau:

(1) Ban nén xin cho minh hai ban, mot ban dung dé “viét nhap” hodc photo thanh
nhiéu ban dé ban c6 thé tu do boi x6a dé cé duoc cau tra 101 ung y nhat. Sau khi hoan tat,
ban viét lai phan tra 10i sang ban chinh dé goi tng tuyén. Nhu thé, thu xin viéc cta ban vira
dam bao dugc mit thong tin 1n thim m§ khi dén tay nha tuyén dung.

(2) Ban can doc can than mot luot tit ca ndi dung thong tin yéu cAu trong mau thu
xin viéc, chi y nhitng chi tiét nho nhit c6 thé mang dén cho ban nhig loi thé, vi du nhu
dimg bo qua phan thong tin bd sung va sd thich néu co.

(3) Tra 10i thong tin mdi ciu chinh xac v6i cAu héi cua nha tuyén dung; viét ngan
gon, khong nén dai dong hay 1ap di 1ap lai nhiéu lan.

(4) Sau khi hoan chinh thu xin viéc, trudc khi gui di, ban hay kiém tra 13i chinh ta
nhiéu 1an va giit lai cho minh mot ban photo. N6 sé& rat c6 ich cho budi phong van, vi trong
bubi phong van cong ty thuong hoi kiém tra hodc hoi siu thém vé mot s thong tin ban da
cung cap trong don xin viéc va so yéu 1y lich.

C. Mgt s6 1oi khuyén khi viét thw xin viéc

Dé thu xin viéc ctia ban dat hiéu qua cao nhét, ban hay thyc hién 6 16i khuyén sau

» Ghi ro tén nguoi nhan

Pon xin viéc t6t nhat nén giri cho ca nhan, trir trudng hop cong ty quy dinh la giri
vé “Phong Nhan sy” hodc “Phong T6 chirc”. Néu dugc thi nén giri cho nguoi ¢6 toan quyén
quyét dinh tuyén dung. Ban ciing ding bao gio' viét théng tin ngudi nhan mot cach chung
chung nhu “Giam dbc nhan sy”. Néu khong biét tén ciia nguoi sé nhan ho so, hiy goi dién
thoai dén hoi cong ty. Néu cong ty khong cung cap, hiy thir cic cach khac nhu lam quen
v6i cac nhan vién hay tim kiém trén webiste cong ty. Viéc néu rd ho tén trén thu sé ting
thém tinh trang trong va lam cho nguoi khac khong xem day 1a birc thu rac.

« Tdp trung vao vin dé chinh

Thu xin viéc khong bao gio dugc qua mdt trang, va lai do phai dinh kém cac thong
tin nhu dia ctia ban va dia chi cong ty nén khoang trong con lai khong nhiéu. Pay 1a nguyén

nhan budc ban phai giai thich 1y do viét thu ngay lap tirc. Néu ban dang phan hdi cho mot
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mau ding tuyén trén bao, hiy dé cap dén mau quang cdo va vi tri ndp don trong dong dau
tién hay thtr 2. Trong trudng hop dugc mot ca nhan gidi thidu, ban ciing can néu rd diéu
nay.

« Béc 16 su hiéu biét vé cong ty

Céach dé gy chu y v6i nha tuyén dung 1a ching to su chudn bi ctia ban. Trude khi
bét tay vao cong viée viét thu, hiy tim hiéu vé cong ty thong qua cac tin tirc va su kién gan
day nhu tinh hinh tai chinh, kha ning phat trién, cac thanh cong... Sau d6, dem nhitng kién
thirc nay vao 14 thu. Vi dy, ban c6 thé mo dau bé“lng cach dé cap dén mot cau chuyén gﬁn
day ma ban doc duogc vé thanh cong cua cong ty khi mé rong ra thi truong toan qudc va thé
hién ¥ nguyén van dung cac kinh nghiém ctia ban dé giup nang cao hon vi thé ctia cong ty.

« Ddp iing diing yéu cdau ciia nha tuyén dung

Ban nén dé cap trong thu nhitng diéu ma cong ty dang tim kiém & cic Gng vién.
Diéu nay c6 nghia 1a ban phai chii ¥ dén mau dang tuyén va mo ta cong viéc. Néu cong ty
cho biét ho dang tim kiém mg vién c6 kinh nghiém quan ngudn vdn, hay chic chan 1a kinh
nghiém cua ban duogc trinh bay mdt cach cu thé nhat, vi du: “T6i da c6 kinh nghiém quan
tri ngudn von tri gia 5 ty déng va lién tuc hoan thanh cic muyc tiéu tai chinh duoc dé ra”.
Hay str dung thu xin viéc dé chi rd su phu hop cta ban véi yéu cau cong viéc. Cach tot nhat
dé thuc hién diéu nay la 1am cho nguoi doc di dén cung mot két luan nhu ban mot cach dé
dang.

» Hira hen sé thuc hién

Hay két thiic thu bang 16i hira s& lién hé véi cong ty va cam két s& hanh dong dé
chimg t6 cho 10i ndi. Thay vi két thic bang ciu néi: “Téi mong duge nhan tin tic cla
Ong/B4”, hiy ding mot cach khac chii dong hon: “Toi s& lién lac véi Ong/Ba vao tuan toi dé
sap xép thoi gian thuan tién nhat cho cudc gip mat ciia chiing ta”.

« Poc lai nhiéu lan

Nhiéu ban chan viéc doc lai thu xin viéc ciia minh vi cho réng da doc n6 qua nhiéu lan.
Tuy nhién, viéc doc di doc lai nhiéu lan Ia diéu can ldm nhdm bao dam khong c6 bat ky 16
danh may, chinh ta hay ngir phap ndo. Pay la cac 16i ma nha tuyén dung khéng thich nhung
nhiéu ban tré lai hay mac phai. Néu ban cam thiy qua mét moi khi phai chinh stra lién Iyc, hiy
nho ban be hay gia dinh doc va chinh stra dum

2.2. PHAN THU'C HANH

Trdi nghi¢m 1: Viét ly lich tw thugt

Sinh vién viét ly lich tu thuat theo 02 phong cach, danh gié lai theo cac yéu cau, tiéu
chuan; Chinh stra lai dé c6 ban Iy lich hoan hao.
-Hoat dong 2: Viét don xin viéc
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Sinh vién thuc hanh viét don xin viéc dam bao cac yéu cau cia don. Chia nhém sinh vién
danh gid va chinh sita don cho nhau.
-Hoat d¢ong 3 : Giri ho so online

Sinh vién thiec hanh viét thir email givi nha tuyén dung kém theo bg hé so online cua

minh.
CAU HOI ON TAP
1. Mbdt bo hd so bao gdm nhitng ndi dung gi?
2. C6 may kiéu viét 1y lich tu thuat? Néu cach viét cia mdi loai.
3. Khi viét thu xin viéc ban can luu ¥ nhirng diéu gi?
4. Trong qua trinh viét Iy lich ty thuat ban phai chu y diéu gi?

BAI TAP
1. Hay viét ban 1y lich ty thuat cta ban than theo 03 céch khac nhau.
2. Hay chon 01 thong bao tuyén dung trén mang internet c6 vi tri cong viéc ma ban

muon lam sau d6 viet 01 buc thu xin viéc giri nha tuyén dung.
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Chuwong 3: KY NANG PHONG VAN TiM VIEC
3.1. PHANLY THUYET
3.1.1. Hiéu biét vé phéng van tim viéc

Chuc mimg ban, khi nhan duoc 16i moi phong van dong nghia véi viéc ban da thanh
cong bude dau, vugt qua vong kiém tra hd so. Dé thanh cong & bude tiép theo - vong
phong van - doi hoi ban phai c6 su chuén bj k¥ cang ca vé mit tri tué 13n tinh than.

a. Muc dich ciia phéng van tim viéc

Muc tiéu ctia budi phong van 1a dé nha tuyén dung gip ban, tim hiéu vé ban (vé tinh
céch, trinh ¢ chuyén mén, phdm chat c4 nhan) xem ban c¢6 phai 13 ngudi phi hop véi cong
ty (vi tri cong viéc, van hoa cong ty) khdng. Bé lam duoc diéu nay nha tuyén dung can:
Kiém tra xem ban c6 nhiing kinh nghiém va k¥ ning di miéu ta trong CV khong; Lam 13
bat ctr diém nao con vudng mic, cic thong tin con thiéu; Hoan thién hoa hinh anh ban da
tao dung trong CV.

Mit khac, cling khong nén nghi phong van chi 12 qué trinh mot chiéu, ban cb gang
“tiép thi” ban than hét sic dé “ban” minh cho mét nguoi mua chua thyc sy mudbn mua.
Thuc chét, phong van con la qué trinh ban tham dy vao dé thu thap thong tin, tham gia sau
vao qud trinh tim viéc dé tim ra cdu tra 161 cho cau hoi “Liéu minh c6 that sy mudn 1am
viéc & ddy khong?”. Néu cau tra 1oi 1a “c6”, lac d6 ban hiy don hét strc dé thé hién ban than
doat 1dy cong viéc d6 cho minh.

b. Céu triic mjt budi phéng van

Hau hét cac nha tuyén dung cb gang lap khung phong van chung cho tit ca cac tng

vién, ho thuong tuan theo mdt cau triic co ban bao gom:

Cac cau hoi Céc cau hoi CAu hoi cua o
Loi chao dugc chuan |—™» canhan |~ bancho —»  Phéan ket
bi nguoi PV
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Loi chao duoc thiét ké dé khién ban bét cing thang, thuong bao gdm phan gidi
thiéu ngin gon, than thién. Tiép theo 12 mot doan gidi thiéu ngin gon vé cong ty, cling cau
tric budi phong van.

Céc cau hoi duge chuin bi: Nha tuyén dung s& hoi nhimg ciu hoi di duoc thiét ké
truge dé kiém tra kinh nghiém va k¥ nang ciia ban. Ho thudng c6 mot danh sach nhiing céu
héi tiéu chudn dé hoi tat ca Gmg vién, dua vao phan miéu ta cong viée.

Céc cau hoi ca nhan: Tiép theo nha tuyén dung s& hoi nhitng cau hoi lién quan dén
nhimng gi ban d cung cip trong CV. D6i khi day duoc coi 1a phan kho trong budi phong
van vi nguoi phong van s& dao sdu nhirng diém yéu nio cua ban ma ho tim dugc.

Cau hoi cua ban cho ngudi phong van: sau khi c6 tat ca nhitng thong tin can thiét,
ngudi phong van s& hoi ing vién xem lidu ban ¢ cau hoi gi danh cho ho. Hay ludn chuan
bi sdn cau hoi. Néu ban dua dugc cau hoi hay, thong minh thi s& ghi diém ¢ budc nay. O
phan chuén bi cic cau hoi cho ngudi phong van sé& gitip ban dit ra cac cau hoi tot cho nguoi
phong van.

Phan két: Nha tuyén dung thuong s& cho ban biét diéu gi s& xay ra tiép theo, ching
han c6 vong phong van tiép theo; c6 bai thi trac nghiém khong. Ho ciing cho ban biét bao
gid ¢6 két qua phong van va ho s& thong bao qua phuong tién nao (dién thoai, thu, website,
email...). Budi phong van két thuc bang viéc nguoi phong van cam on ban da téi.

c. Ciac vong phéng vin

Tuy vao quy md cong ty ma phong van c6 thé chi c6 1 vong duy nhét hoic 3, 5
tham chi 15 vong phong van. Nhin chung, & cac cong ty 1on ban phai tra qua 3 vong phong
van sau day:

e Phoéng vin sang loc

Muc dich ctia vong phong véan nay gitip cong ty tiép tuc loai bét ing vién khi ma
qua vong hd so van con rat nhiéu nguoi dugc lya chon. O vong nay, cac don vi tuyén dung
tap trung vao phong van nhitng ndi dung lién quan dén trinh do va cac k§ ning nghé nghiép
co ban can thiét cho cong viéc. Ung vién nao khong dap ung dugc yéu cau s& khong thé
tiép tuc vao cac vong tiép theo. Vong phong van nay cé thé thuc hién bat ngd qua dién
thoai hodc ciing c6 thé gap mat truc tiép co hen trudc.

Dé chuan bi tot cho vong nay ban hiy luu ¥ mot sé diém sau:

- Néu nha tuyén dung goi dén bat ngd khi ban chuwa sin sang tra 16i, hiy hen lai
khi khéac. Tét nhat 1a hen thoi gian dé ban chu dong goi lai. Diéu nay vua tranh bét loi cho
ban vira ching t6 su chuyén nghiép trong cong viéc cua ban

- Nén giir thai do nghiém chinh trong khi tra 16i (cho ca cac vong phong van sau

nira)
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- Vong phong véan nay tap trung vao trinh do chuyén mén va cac ky niang nghé
nghiép chr khong phai cic pham chét ca nhan. Vi vay, hay tap trung vao cac diém manh vé
k¥ nang va chuyén mon.

- Trong cudc phong van, can boc 10 s& thich va sy nhiét tinh cta ban dbi véi cong
viéc.

- Nhé héi tén va chirc vu nguoi phong van minh. Sau d6 nén viét thu cam on
ngudi phong van.

- Nén hoi thong tin vé budi phong van tiép theo.

e Vong phéng van chon nguoi

Muc dich ciia vong phong van nay 1a chon dugc Gmg vién thuc su phu hop véi
cdng viéc va vi tri can tuyén.

Chuan bi t6t cho vong nay ban can luu ¥ mot s diém sau:

-Ngudi phong van s& hoi chuyén siu vé trinh d6 chuyén mon va k¥ niang nghé
nghiép ctia ban nén hiy giai thich thém ma khong lap lai nhitng gi da viét trong CV va thu
xin viéc. Can lam ndi bat nhitng uu diém vé chuyén mon va ching té chimg twong thich
v6i nhitng doi hoi cua cong viée du tuyén. Ngoai ra hiy thé hién khat vong nghé nghiép va
nhiét tinh véi cong viée du tuyén.

-Hon thé, ngudi phong van con dic biét cha ¥ dén pham chat ca nhan cua ban. N6
13 thong tin can dugc khai thac nhiéu nhat & vong nay. Thong thudng, ngudi phong van s&
tao ra bau khong khi than mat béng cach tro chuyén ngoai 1é dé ban boc 10 ra con nguoi,
tinh cach, ciing nhu cac diém yéu trong tinh cach that ctia ban. Thé nén, hay tinh tao, dimg
sa vao “cai bay than mat” cua ho.

- Sau khi két thiic cudc phong van, hiy viét thu cam on ngudi phong van du ban c6
dugc vao vong tiép theo hay khong.

e Vong phéng van xac nhén

Néu ban lot duge vao vong nay thi gin nhu ban s& duoc tuyén. Gio day, giam doc
s& truc tiép noi chuyén véi ban dé kiém tra lai két qua phong van. Trong hau hét cac truong
hop, day chi la budc thu tuc nén it khi loai thém tng vién.

Trong vong nay dé hoan thién hinh dnh minh hon trong mat nha tuyén dung ban
can luu ¥ nhu sau:

- Giam dbc s& khong kiém tra chuyén mon cua ban nita vi ban da duoc kiém tra
qua 2 1an roi. Thay vao do, nguoi ta s€ tro chuyén véi ban vé muc tiéu nghé nghi¢p, dong
co 1am viéc va vé cac van dé lién quan dén pham chét ca nhan ban. Ban khdng nén kéo dai
thoi gian phong van vi cang dé 14u, ban cang c6 nguy co boc 16 diém yéu.

- Chu ¥ boc 16 sy nhiét tinh voi cong viéc va mong mudn dong gdp ciia ban va su
phat trién ctia don vi tuyén dung
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- Twong ty nhu 2 vong trudce, sau khi két thiic cude phong van, hay viét thu cam
on ngudi phong van.
d. Cac hinh thirc phéng vén

Tuy vao mdi don vi tuyén dung ma ho c6 thé ap dung cac hinh thirc phong van khac
nhau. Trong thyuc té, don vi tuyén dung co thé str dung mot hodc phéi hop nhiéu hinh thtrc
phong van. Thé nén, ban can phai hiéu c6 nhimg hinh thirc phong nao va biét cach chuan bj
thich hop. Duéi day 13 nhitng hinh thirc ma cac don vi tuyén dung thudng sir dung:

e Phoéng vin qua dién thoai

Phong van qua dién thoai 1a cach phd bién nham sang loc so bd vé cac ng vién.
Cudc phong van c6 thé hen trude hodc khong. Thong qua cudc phong van ndy nha tuyén
dung c6 thé danh gia duoc thai do, sy sin sang, nhiét tinh, kha ning phan xa va giong noi
cua tng vién. Vi vay, khi da ndp don vao mdt cong ty nao do thi luén dat minh vao vi tri
san sang don nhéan nhirng cudc goi tr nha tuyén dung, cho du n6 cé thé duoc thé hién dudi
hinh thtrc ctia mot cudc hen phong van truc tiép.

Dé chuan bi tot cho cudc phong van nay mot s6 101 khuyén danh cho ban:

-Néu ban chua chuin bi sin sang, hodc dia diém ban nghe dién thoai dn a0 hay hen
lai mQt cudc goi khéac va ban hay la nguoi chi dong goi trudce.

-Nén chuan bj tat ca cac tai liéu lién quan nhu tai liéu vé cong viéc, CV ma ban da
gri cho nha tuyén dung, tai liéu tham khao vi ban c6 thé phai giai thich mot sb thong tin
trong do.

- Vao dau cudc phong van hiy ling nghe tén, chirc danh ctia ngudi phong van. Néu
nghe chua rd ngay lan dau, hay lich sy hoi lai. Sau d6 nén goi tén nguoi phong van trong
sudt qué trinh phong van.

- Ban nén tra 10i ngan gon va tap trung. Pimg quén cho ngudi phong van cit ngang
néu nhu nguoi 4y c6 mudn hoi thém hodc mudn thay doi chu de.

- Hay hoi nhitng cau lién quan dén cong viéc, cong ty, qua trinh tuyén dung. ..

- Nhé viét thu cam on nguoi phong van sau cudc noi chuyén.

e Phéng vin ca nhan

Phong van ca nhan duoc xem 1 loai hinh thong dung va duoc ap dung nhiéu nhét
trong thyc tién. Thong qua cach phong van nay, cac (mg vién s& duge moi truc tiép dén ddi
mat voi nha tuyén dung. C6 thé mot Gmg vién s& chi do mot nha tuyén dung phu trach
nhung ciing c¢6 thé 1a phai ddi dién voi ca mot hoi ddng. Tuy nhién, ban ciing dimg qua lo
lang. Trudc d6 hiy chuan bi k§ cang va ludn giit binh tinh trong qua trinh d6i mat véi
nguoi phong van.

Loi khuyén danh cho ban khi tham gia hinh thirc phong vén nay la:
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-Néu 12 mot nhom ngudi phong van ban, hiy nhé 1a néi véi tit ca moi nguoi trong
nhom thay vi chi véi ngudi dit cAu héi voi minh. Hay van dung quy tic 25 — 75 vao tinh
hudng nay. Khi tra 15i cau héi, ban hiy danh 25% anh mét nhin vao ngudi dit cau hoi va
75% anh mit vao toan thé nhom ngudi phong van tuyén dung.

- Tra 16 ngin gon, dut khoat cac cu hoi. Hay sir dung quy tic tir 20 gidy dén 2
phut.

e Phéng vin nh6m

Phong van nhom tirc 13 phong vAn mot nhom ngudi thudng tir 3 — 5 nguoi. Théng
thuong, cach nay duoc 4p dung ddi voi cac cong ty da qudc gia nham tiét kiém thoi gian,
kiém tra ning lyc 1am viéc nhom, k¥ ning lanh dao va giai quyét van dé cua tng vién. Cac
nha tuyén dung s& dua ra nhimg cong viéc cu thé yéu cau cac thanh vién trong nhém phai
cling nhau tim ra giai phap cho tinh hudng dugc dua ra. Trong qua trinh d6 nha tuyén dung
s& quan st timg nguoi tim ra nhimg dic diém ma ho dang cdn & mot nhan vién twong lai.

Mot s6 161 khuyén khi tham gia vao hinh thirc tuyén dung nay nhu sau:

-Trudc hét, ban hay binh tinh. Nhimng ngudi cing phong van véi ban ciing rdi ram
khong kém ban dau.

- Hay linh hoat trong viéc tra 101 cac cau hoi. Ban co thé binh tinh tra 161 nhanh
trude khi cac ddi tha tra 10i nhung ciing dimng hap tdp gianh quyén tra 1oi khi chua nghi ra
phuong an. Néu dbi thu da tra 10i roi thi ban ciing khong nén ngat 11 ctia ngudi ta ma hiy
cho ngudi ta noi xong da.

- Khi trd 161 khong nén ché bai cau tra 161 ciia nguoi trude.

- “Tbi dong y voi phuong an cua chi A, anh B” khong phai 1a cau “than cha” dé
gitip ban vuot qua vong nay. Vi thé, néu tra 16i sau ma khong c6 phuong an tra 10i khac thi
ban nén bo sung nang cao phuwong an do theo cach téi wu hon, kha ning thuyét phuc cao va
k¥ ning to chirc nhom chic chan s& gitup ban ghi diém ¢ nha tuyén dung.

e Phéng vin tinh hudng

O hinh thirc phong van nay, ngudi phong van s& dua ra cac tinh hudng giéng nhu
thue t& nguoi thuc hién cong viée thudng gip va yéu cau tng vién phai trinh bay cach thic
giai quyét van dé. Cac tinh hudng nay dugc xay dung cin clr vao quyén han, trach nhiém,
diéu kién lam viéc, cac mdi quan hé trong cong viée thyc té. Chang han: Tinh hudng dat ra
d6i v6i ing vién vao cong viée tiép vién hang khong co thé 1a: “Anh chi s& lam gi néu
khach hang phan nan vé chuyén bay qudc té bi cham téi 3 gio?”. B4i véi vi tri nhan vién hd
trg tré em thong qua tong dai tinh hudng c6 thé 1a “Ban dang néi chuyén dién thoai voi phu
huynh, trong lac d6 dira con cua vi phu huynh d6 lam v& dd choi, ngay lap tic vi phu

huynh nay méng va danh dira tré. Lac quay trd lai noi chuyén dién thoai véi ban, ban tng
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xtr nhu thé nao?”. Hodc tinh hudng d6i voi Gmg vién vi tri nhan vién kinh doanh thuc in
chédn nudi “”

Cong viéc cang doi hdi trach nhiém va co6 tinh thir thach cao, diéu kién lam viée
cang da dang thi cac tinh hudng trong phong van cang phong phu. Dic biét, do tinh chat thir
thach, phirc tap trong céng viéc ctia nha quan tri, tmg vién vao cac chirc vu giam doc
thuong duoc yéu cau giai quyét nhidu tinh hudng nan giai trong diéu kién rat han hep vé
thoi gian.

Lo1 khuyén

- Hiy sang tao. S& khong co ciu tra 101 ndo dung tuyét ddi nén dung so sai. Nguoi
phong van thich ling nghe nhiing gia dinh hop 1y va qua trinh ban suy luan dé c6 duoc cau
tra 10i. Vi vay, diéu quan trong 12 ban hay tra 10i theo cach riéng ctia minh.

e Phéng van cing thing

Mot cude phong van cang thfmg duoc thiét ké dé dat ung vién dudi strc ép cao do dé
danh gia phan tng cta ho. Vi du: ngudi phong véan c6 thé dot ngdt gian dir v6i ban; dua ra
161 nhan xét mang tinh chi trich, ché bai nham vao ban; hodc dit ra mot chu dé gay tranh
cdi va tranh cai toe Itra v6i ban.

Loi khuyén:

- Hay giit binh tinh, dimg néng voi ciing ding hoang so. Hiy nhd rang day chi 1a
mot trd choi va nguoi phong van dang ¢d tinh kich dong ban, chit sy thuc ching c6 chuyén
gi nghiém trong.

- Hay chimg to ban linh ctia minh khi d6i mat voi tinh huéng khé khan. Trong thuc
té lam viéc, nhiéu khi ban ciing phai d6i mat véi nhitng tinh huéng nhu vay.

- Giir thai d6 tu tin, cho du phai tranh luin véi nguoi phong vén.

- Néu ban hiéu r& phuong phap phong van nay va khong thich viéc nguoi phong
van dung no thi ciing giir thai do binh thuong, dimg boc 16 cam nghi ciia ban trong cudc
phong van. Néu sau nay ban khong thich lam viéc & cong ty nay thi thé hién thai do sau
cling duogc

e Phéng van hanh vi

Nguoi phong van mudn biét nhitng nd luc trudc day cia ban c6 thé du doan cho
cong viée tuong lai nhu thé nao. Ban s& dugc hoi vé viée 1am thé nao ban giai quyét nhiing
tinh hudng trudc day. Nhiéu nguoi sai lam vi khong cung cap du chi tiét va vi du.

Lo1 khuyén:

- Hay chéc chin rang ban dé cap dén nhiing chi tiét sau:

- Tinh hudng: giai thich chi tiét van dé (ric r6i clia cong ty)

- Hanh dong: ban di giai quyét kho khan nhu thé nao

- K§ ning: ban da dung nhiing k¥ ning gi dé giai quyét kho khin
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- Két qua: két qua ban dat dugc 1a gi
e Phéng vén trong bira in

Cong ty s& moi ban dung diém tam, bira trua hay bita ti, thong qua d6 s& phong
vén ban. Loai phong van nay chi danh cho mét sé it ing vién c6 trién vong nhét cho céc vi
tri rt quan trong trong cong ty. Tuy nhién, cic cong ty thuong che ddu muc dich that su
ctia budi an, ma chi dé cap dén chuyén moi ban di an.

Loi khuyén:

- Ludn nhé: chi c6 ngudi phong véan di dn, con ban di phong van. Vi vay, can than
trong trong chuyén an udng, khong nén cu xtr qué ty nhién;

- Khong goi cdc mén dét tién nhat trong thuc don; néu duge yéu cAu, hay chon
nhiing moén thong dung, sach s€ va gon nhe, khong goi mon an chi theo sé thich cua ban.

- Khong goi rugu manh, néu khong ban s& phai tim cach tir chdi khong udng nhiéu
dé khong bi say, tir 46 mat kha nang kiém soat ngdn ngit.

- Khoéng hut thudc.

- Khong goi ngudi phuc vu dén phan nan vé cac mén an; néu ngudi phong van lam
nhu vay thi cling dung quan tam;

- Tén trong cac nghi 1€ xa giao;

- Hay dé ngudi phong van tra tién.

- Trong birc thu cam on sau budi phong van, nhé dé cap dén ndi dung phong van
cht khong phai dén cac mon an.

3.1.2. Chuin bi tim thé sin sang truéc nha tuyén dung

Phong van tuyén dung s€ duogc chuan bj mét cach t6t nhat néu ban di theo cac budc

sau day:
a. Hiéu biét vé cong ty tuyén dung

Hau hét moi img vién déu nghi chi can cong ty nay, cong ty kia c6 cong viéc minh
can tim 13 giri ho so Gng tuyén ma it ai tim hiéu k§ vé cong ty d6. Thé nén, lic gip cac cau
hoi nhu “Ban biét gi vé cong ty chiing t6i” hay “Tai sao ban chon cong ty chiing toi lam noi
dé lam viéc” thuong cic ban ngd nguoi ra sau do tra 10i “Toi khong biét” hay tra 1oi mot
cach qua loa, dai khai thi cudc phong van coi nhu két thiic. Vi vay, ban hay nghién ctru k¥
t6 chtrc, cong ty trude khi vao lam hay di phong van. N6 ciing gitip cho ban c6 duoc cau tra
161 cho cau hoi “Pay c6 phai 13 noi t6i that sy mudn lam khong” va 1a diéu tién quyét dé
gitip ban vuot qua vong phong van.

Mot s6 chi dan gitp ban tim hiéu vé cong ty tuyén dung:

-No6i dung tim hiéu: bén canh viéc tim hiéu céc thong tin chung vé cong ty, ban chu

¥ nghién ctru sau thém vé cac cau hoi cu thé nhu:
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Vé linh vuc ctia cong ty: San pham/dich vu cong ty cung cap 1a gi? Vi tri ciia cong
ty trén thi trudng ra sao? Cong ty mudn hudng toi dau? San pham dich vu cia cong ty duoc
san xudt va cung cip tai dau? Hang hoa, dich vu dugc phan phdi theo cach thic nao?

Cong ty huéng téi ai: Thi truong cho san pham, dich vu cua cong ty 1a gi? Ai 1a
khach hang thuc su? Thi truong dang mé rong hay thu hep? Cong ty s€ lam gi trong truong
hop ké trén?

Mo hinh t6 chirc cong ty: Quy mé cong ty 13 bao nhiéu? La cong ty don 1&, hay
thudc tip doan? Co6 phai cong ty da qudc gia khong? Co rat nhiéu cong ty con va bd phan
ddc lap, hay moi thtr duoc tap trung héa? Bo phan ban mubn duoc td chic ra sao?

Mirc d6 canh tranh ciia cong ty: ai 1a dbi tha canh tranh? D6i thé dang lam nhimng
gi? Cong ty xép loai ban than so véi cac dbi thu ra sao?

Lich stir cong ty: cong ty dugc hinh thanh ra sao, vao thoi gian nao, qua trinh xay
dung cong ty nhu thé nao? Thanh tuu 16n nhat dat dugc 13 gi? Trong qua khi, c6 lirc ndo
cong ty nhé hon hodc 16n hon bay gid? Linh vuc ma cong ty dinh tuyén dung dang ting
1én, hay giam di vé uy tin va quy mo?...

Tuong lai cong ty: TAm nhin cia cong ty 1a gi? Cong ty c6 ban tuyén bd st ménh
ctia minh khong? Uu tién ctia cong ty hién nay 1a gi? Trién vong ctia cong ty ra sao? Cac du
an chinh trong hién tai va twong lai? Thach thic 16n nhit ma cong ty hodc nganh cong
nghiép dang phai d6i mat 1a gi? Co hoi 16n nhét dang cho doi.

- Céch thtre tim hiéu: c6 nhiéu cach thirc khac nhau dé giup ban tim hiéu dugc cac
thong tin vé cong ty. Duéi ddy 1a mot sd cach thic phd bién va rt hidu qua dé ban ap dung:

Truy cdp mang internet: Ngay nay mang internet rat ph6 bién, nén hau nhu mdi
cong ty, to chirc déu co6 mot website riéng dé gidi thiéu vé minh. Website con la cong cu pr
hiéu qua cho cong ty, to chirc va 1a kénh lién hé nhanh chong t6i khach hang. Vi vay, hay
vao website ctia cong ty va doc tit ca nhitng gi dugc viét trong do, dic biét 1a myc gidi
thiu, tin tirc hoat dong. Ngoai ra, ban c6 thé tim thém céc bai viét khac nhau néi vé cong ty
trén cc trang bao mang uy tin dé co thém cai nhin da chiéu, danh gia duoc ding quy mo
cua cong ty.

N6i chuyén véi nhitng ngudi am hiéu vé cong ty: bao gdm cac nhan vién clia cong
ty, nha cung cép, dai ly... cta cong ty. Thong qua viéc ndi chuyén véi ngudi quen lam &
cong ty, ban con co thé biét dugc thong tin vé cach thic phong vin ma cong ty thuong ap
dung, ngudi sé phong van ban

Dén Hiép hoi doanh nghiép: ddy 14 noi c6 kha nhiéu thong tin vé hoat dong ciia

cong ty ciing nhur tinh hinh phat trién cia nganh kinh doanh ma cong ty dang hoat dong.

b. Hiéeu biéet ve cong viéc ng tuyen
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Dé hiéu 15 cong viéc du tuyén, ban c6 thé lam theo nhiing cach sau:

- Noi chuyén voi nguodi quen dang lam & cong ty: nhan vién cta cong ty sé biét
phén nao vé cong viéc ban sa'ip dam nhan, cac chinh sach dai ngd ma ban cé thé dugc
hudng, moéi trudng lam viée cia cong ty, nhitng gi ma cong ty mong doi ¢ ban.

- No6i chuyén voi nhitng nguoi dang lam cong viée tuong ty ¢ cong ty khac: viée
nay giup ban biét dugc cong viéc ho lam, nhitng kién thirc, k¥ ning can thiét cho cong viéc,
nhitng kinh nghiém rut ra tr cong viéc, nhitng gi ma nha quan 1y doi hdi & ho, nhiitng kho
khian ma ho gip trong nghé nghiép va cach giai quyét, mirc lvong va cac ché do ma ho
nhan duoc.

Viéc hiéu 1 cong viée du tuyén s& gitip ban:

- Tra 10i cac cdu hoi phong vén trdi chay va c6 hiéu biét hon;

- C6 duoc sy ty tin can thiét dé tham gia chu dong vao cudc phong van

- C6 thé dam phan véi cong ty dé c6 duoc ché do lwong bong, cac ché do dai ngd va
diéu kién 1am viéc phu hop v6i ndng luc cua ban

c. Tu danh gia vé ban than dya trén quan diém ciia cong ty tuyén dung

Trude khi di xin viéc, ban d3 mot 1an ty danh gia minh, nhung d6 1a khi ban dimg
trén quan diém cua nguoi di xin viéc. Theo quan diém marketing, ta phai ban cai khach
hang can cht khong phai ban cai ta ¢6. Vi vay, gio day, khi da hiéu 16 cong ty va cong viéc,
ban hiy dung trén quan diém cta nha tuyén dung dé tu ddnh gia mic d6 phu hop cua ban
v&i cong viée tuong lai.

Céc nha tuyén dung s& tap trung vao 03 yéu tb kién thirc chuyén mén, k¥ ning nghé
nghiép va pham chét c4 nhan dé danh gia mot ing vién co phi hop véi cong ty khong. Kién
thirc chuyén mon va k¥ ning nghé nghiép 1a cac yéu té twong ddi rd rang, vi n6 thé hién
qua thanh tich hoc tip va 1am viéc cta ban. Duy chi c6 phiam chat ca nhan 1a yéu t6 kho
danh gia hon ca. Chinh vi vy, trong cudc phong van, cac cong ty thuong danh su quan tim
va ¢ ging dit nhiéu ciu hoi hoc biia dé hiéu 16 cac pham chét ¢4 nhan cua ban.

Cau hoi xuat hién ¢ day 1a: cac cong ty danh gia cao nhiing pham chat nao? Theo
cong ty tu van quc té Watson Wyatt, cac cong ty danh gia cao nhitng pham chét sau 7 :

» San sang chia sé thong tin va y tudng;

+ Gan bo v6i nhom 1am viéc;

« Thich tng v6i su thay d6i;

* Co6 kha nang lam viéc dudi ap luc;

« Co y thirc v& quyén so hiru cong viée va y tuong;

« Sin sang chip nhan rui ro da ludng trude va dam chap nhan hau qua;

« Kinh nghiém 1a viéc da vin hoa va/hoic kha ning noi nhidu ngon ngir;
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« Kha ning giao tiép rd rang va trung thuc véi ddng nghiép, lanh dao va khéch
hang;

« Am hiéu vé chién lugc kinh doanh;

« Co quyét tam tiép tuc hoc hoi va phat trién k§ ning;

d. Dy dodn nhitng cAu ma nha tuyén dung cé thé héi

Hay dat ban vao vi tri nha tuyén dung va du doan cac cau hoi ma nha tuyén dung co
thé dat ra cho ban. Sau do, hay tim céch tra 101 cac cau hoi d6 mét cach tdt nhat. Viéc lam
nay s€ giup ban tu tin, thé hién ban than tbt trong budi phong van. Mot cach khac dé hd tro
ban trong viéc du doan nhitng cAu nha tuyén dung c6 thé hoi 1a tim kiém cac ngudn tai lidu
dé ndm duoc thong thudng cac nha tuyén dung thuong hoi nhimg cau hoi gi trong phong
van. Suu tam rdi sau d6 loc ra nhitng cau hdi phu hgp véi cong ty, vi tri viéc lam ma ban
dang tng tuyén.

e. Biét dwgc nhirng gi ban can héi

Nhu chung ta da phéan tich & phan muyc dich cua cudc phong van, né khong chi 1a
qua trinh mot chiéu nha tuyén dung lya chon ban ma con la qué trinh ban tim hiéu cong ty,
t6 chirc xem ban c6 that sy mudn lam & diy hay khong. Vay nén, trong qué trinh tim hiéu
vé cong ty, vi tri viéc 1am, nhu cau cta ban than ban hay dit ra cac cau hoi danh cho nha
tuyén dung. Piéu nay giup ban hiéu 15 hon vé cong ty; né ciing 1 co hoi dé cho nha tuyén
dung nhin théy dugc nang luc, tam nhin va kha nang cua ban trong viéc danh gid nhin nhan
cac van dé khac nhau.

g. Luyén tip cho cudc phéng vin

Moi su chuan bi s& la chua du néu thiéu di su luyén tap cho cudc phoéng van. Ban
hay luyén tap bang cich nho ban be, bd me, anh chi 1a nhimg ngudi phong van, dit ra cac
cau héi ma ban da chuén bi. Con ban, hay nghiém tac va chu tam tra 161 cac cau hoi do,
bién cudc phong van luyén tap thanh cudc phong van y nhu that. Vi cach luyén tap nhu
vay s€ gitp ban chuén bi tot v& mit kién thirc, thai do 13n hanh vi cho budi phong vén that
cua minh.

h. M@t s luu y khac

Ngoai nhitng cong viéc chuan bi k§ cang trén thi mot s6 diém sau ban ciing ding
quén:

- Cac bang ching vé k¥ nang, pham chét va kinh nghiém ctia ban: Ngudi phong van
khong tan mét nhin théy cach ban lam viéc thé nén chi con cach thuyét phuc ho r?mg ban
lam dugc viée thong qua cac bang chimg cu thé. D6 c6 thé 14 nhitng tim anh vé cac chuong
trinh ban da tham gia td chirc v&i mot nguoi ing vién cho vi tri nhan vién t6 chire su kién;
hay 14 nhiing bai béo, bai Pr v4i ngudi 1am nghé marketing online; Hogc 13 nhitng ban vé
thiét ké nhimng ngdi nha, can ho d6i véi mot kién tric su...
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- Nén dén som khoang 20 — 30 phut tru6c gio phong van dé on dinh tinh than va
tranh tinh hudng tic duong xay ra bat ngd lam ban tré hen.

- Luén mang theo dién thoai di dong, danh thiép va s6 dién thoai cta nguoi (hoac
cong ty) s& phong van ban. Trong truong hop ban khong toi dung gid vi tinh hudng bat ngd
thi hay bao ngay cho ngudi chiu trach nhiém phong van cua cong ty.

- Mang theo it tién d& phong khi phai tra tién gui xe hay dong cac 1é phi bat ngd
khéac.

- Céc vat dung ban nén mang theo khi di phong vén:

M5t ban sao bd ho so da ndp, quan trong nhét 1a don xin viéc va ly lich

Mot cudn s6 va mot cay viét

Danh thiép ctia ban (Néu co)

Dién thoai di dong con tién trong tai khoan

Tén va s dién thoai ctia ngudi s& phong van ban

- Vao budi tdi trude ngay phong van, hay dit tit ca nhitng thir can dung cho ngay di
phong van vao cap/tai. Kiém tra can than dé khong sot thir gi.

- Khong udng ruou hay thirc khuya vao budi tdi trude ngay phong van. Hiy di ngu
som dé c6 trang thai tinh than va thé luc thoai mai, tir 46 dau 6¢ méi minh man.

3.1.3. Nghé thuit tao 4n twong ban diu véi nha tuyén dung

An tugng ban dau rat quan trong trong cudc phong van. Trang phuc ciia ban va
ngdn ngit cir chi, cach ban tra 15i cAu hoi s& tao nén hinh anh hoan chinh vé ban ma CV
riéng 1¢ khong thé hién 1én dugc. Nha tuyén dung di biét vé k§ ning, bang cdp va kinh
nghiém cua ban. Piéu ho mudn duoc théy trong cudc phong vén chinh 14 c4 tinh va sy nhiét
tinh. Ping nghi ban phai ¢6 hanh dong hay to vé cuc ky tu tin, vui tuoi, dé gan, ngap tran y
tuong — mot nguoi von khong phai ban. Hay cr 1a ban than ban nhung thé hién t6t nhat c6
thé - hay vui vé, ty tin, tu té va can trong. Cac yéu td vé ngoai hinh, cach néi nang, cr chi,
ché ngy lo lang 12 nhiing yéu t6 gitip ban ¢ 4n tugng ban dau tot voi nha tuyén dung.

a. Ngoai hinh

Nguoi phong van sé& co an twong ban dau ngay tir khi ban budc vao cira. Ngoai hinh
ctia ban can chuyén tai cling thong diép voi nhimng cau tra 16i clia ban trong budi phong van
— d6 1a sy chuyén nghiép, tu tin, giau kinh nghi¢m va biét viéc. Tat ca nhitng diéu vé ban
can phai giup xay dung hinh anh chuyén nghiép tir trang phuc, ti cach di ding.

Vé bé ngoai ndi chung thi nhin ban phai sach sé&, chin chu va sang sua. Cac chi tiét
nho nhu mong tay sach, gidy danh bong, toc gon gang, ru cao sach sé€ ... cling gitp ban
thém ty tin va thé hién ring ban da dau tu cong sirc chuan bi, diéu ma ngudi phong vén
thich. Pac biét, ban can luu y hoi thd khong c6 mui, khong toat ra mui hanh, mui toi, mui

thudc 14 khét let, mui rugu manh trong khoang khong gian khép kin cua cin phong. Ban
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ciing khong nén ding quéa nhiéu nuéc hoa dén mirc nguoi phong van ngdi cach nim mét da
ngtri thdy mui nuée hoa.

Déi voi cach dn mic ban nén nghién ctru k§ mot chat dé phu hop voi méi trudng
van hoa cong ty va phi hop v6i cong viée ban tng tuyén vao. Ban co thé 1én trang web
cong ty xem hinh anh nhan vién trong cac hoat dong dé nim bit vé cach thirc an mic cua

ho. Ngoai ra, ban c6 thé hdi nhitng ngudi lam trong linh vuc ban tng tuyén xem nhan vién

cong ty do6 an mac ra sao hoac vi tri ing tuyén d6 nén mac nhu thé nao cho phu hop.

Mot s luu y chung dbi véi trang phuc nhu sau:

- Trang phuc dugc la cAn than, sach s& va gon gang

- Hay an mic nhu di t6i budi hop quan trong hon 13 mic nhu moi ngay binh thudng

- Hay nhé rﬁng chét luong rat quan trong. Mot bd quén 4o duoc cit may can trong,

chat luong vai tot s& tao dugc 4n tuong t6t cho du d6 13 bd vest hay mot bd quan o thoai

mai

- Mau t6i1 the hién quyén lyc hon mau sang

- Mau don sic s& d& gy sao nhing hon trang phuc nhiéu hoa tiét.

- Nén tranh: trang phuc qua ngin hodc qua chat; Trang phuc cau ky: ban nén sir

dung kiéu dang va mau sic trung tinh; Phu kién r6i mat; Cac loai no, khuyén tai, ti, phu

kién ¢6 thé 1am ha thép vé chuyén nghiép cua ban.

Mot s6 10 khuyén cy thé cho hai gi¢i nhu sau:

Trang phuc

Nam gidi

Nit gioi

Quan 40

Quan vai hoidc quan kaki, khong
nén mac qu?m jeans hodc cac loai
quan di choi khic. Vai quin nén
chon sim mau hoic sang nhung
khong chon cac mau loe loet.

Ao chi nén mic 40 so mi, khong
nén mic cac 4o khac. Néu quan
sang mau thi 40 sim mau hoic

nguoc lai

Co thé chon vay qua dau gobi, vest
cong so, do kiéu. Nén chon mau sic
quan 4o 1am ton lan da ban. Quan 4o
may kiéu hop thoi trang nhung gian di
va lich sy. Tuyét ddi khong an mic ho
hang

Giay

Dung kiéu gidy tdy binh thuong,
mau den hodc nau, khong dung
gidy thé thao hodc dép. Gidy danh

bong can than, budc day gon gang

Khong nén mang gidy thé thao, gidy
da vii, gidy biéu dién thoi trang va
cling khéng mang giay cao got dé qua
cao.

Tat chan

Chua y chon mau phu hgp voi giay

va mau quan

Chon mau gan v6i mau da ty nhién (da
chan)
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Phu
khac

kién

-Ca vat: Dung mau nha, kho vura
phai. Khong dung mau qua tdi, c6
hoa van mau me¢ hoac 1ap di. Nén
thit ca vat khi di phong van.

-Thit lung: nén chon cing tong
mau v&i mau giay. Khong dung cac

loai thét lung ham hd, cham trd cau

D6 trang sirc: chi deo mot so it mén do
lam ton thém v¢é dep cua ban. Khong
nén deo qua nhiéu lam ngudi ta nghi
rang ban dang “khoe clia”

Cap/tai xach: ban dung cdp da hay tai
xach déu duoc nhung nén chon mau

sam (nau, den, do) hoac mau sang

ki (trang, xam, xanh nhat) nhung khong
- Pong ho: nén ding loai cb dién dung qua sac sd.
-Trang strc: Khong nén deo trur khi
12 nhan cuéi

- C3p da: mau nau, den hodc do
bordeaux. Khéng dung cdp qua to

so vo1 ban

Trang diém | Khong nén Trang diém nhe, khong nén trat qua

nhiéu phan 1én mat

b. Thé hién cir chi

Pé tao an tugng ban dau tot dep trude khi bude vao phong, hiy danh it phat dé tap
trung ban than. Pung thang, kéo vai vé sau va dau ngang cao. Hit mot hoi dai va tho ra. Khi
budc vao, hily mim cudi, giit giao tiép bang anh mét vdi ngudi phong van va bét cir ai khac
trong phong. O day, ban hiy ap dung quy tic tao an tugng ban dau 4S: Smile (mim cudi) —
See your eyes (Nhin vao mit) — Say your name (Gidi thiéu tén) — Shake hands (Bit tay).
Nh¢ dong ctra sau khi budce vao.

Sau khi ngudi phong van gidi thiéu ban than ho, hay noi “Xin chao, rat vui dugc
gip anh/chi” hodc “Rat han hanh” di kém mat cai bat tay that chat. Hiy ngdi khi duoc moi
ngdi hodc néu nngudi phong van quén, doi vai gidy sau d6 hoi “Xin 18i, t6i co thé ngdi
duoc chu?”

Hay dé ngudi phong van khoi dau va chuan bi sin sang dé dap lai thich hop. Bé y
t6i cac cir chi ciia ngudi phong van va lam theo sy dan dit cta ho. Hay nhé, day 1 lanh thd
clia nguoi phong vén, ban dimg ¢ gang tiém quyén.

Duy tri 4n twong ban dau tét dep trong sudt budi phong van. Hiy sir dung ngdn ngit
co thé dé thé hién sy tu tin, dang tin cdy, nhiét tinh, sy nhay bén va dﬁy nang lugng cling
nhu thé hién sy thong minh va quan tim dén cong viéc. To ra than trong nhung thodi mai,
tranh cac thé hién to thai do lo ling nhu bat chéo chan, khoanh tay, cin méng tay, rung
chén, dam chan, cya quay nguoi:

- Ping ngdi & mép ghé mot cach lo ling. Hay ngdi dya ra phia sau thoai mai.
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- Ngoi thing, hai chan dé trén san, tay dat 1én dui hodc ¢ tay dua ciia ghé

- Giit thang dau, nhin vao ngudi phong van. Hoi nga vé phia trudc khi nghe cau hoi.

- Giir giao tiép bang mat. Nhin vao cac diém khac nhau trén mit ngudi phong van
nhu miéng, m4, 16ng may, tranh nhin chim chim khong doi vao nguoi phong van.

- Hay gt dau mot cach khon khéo khi ngudi phong van hoi ban ciu gi d6, hodc giai
thich gi d6 cho ban.

- Nho gilr ny cuoi nhe nhang, ty nhién va Am ap, khong cudi 16n hay cuoi ho loi.

- Khi ban cam théy thoai mai, ban c6 thé dung céc cu chi ty nhién dé minh hoa cho
cac diém ban néi, thé hién rd hon cé tinh ban than.

Néu ban cam thdy mét moi hodc mat dan ning luong trong budi phong van, hiy
ngdi thang lai, hit thd va tip trung vao dang diéu, ctr chi, biéu hién khuon mit tuoi tinh.
Diéu nay s& giup ban cam thdy kha hon. Mit khac, néu ban thiy qua lo ling, hiy nhin
nhanh di mét noi khac mét chut, hit sau tir bung, tha long vai va dit tay 1€n dui. Trong nhu
thé ban dang suy nghi diéu gi do, ban s€ nhanh chong léy lai sy tu tin dé tiép tuc tra 101 cau
hoi.

Lu6n ludn luu lai 4n tuwong t6t dep sau phong van. Hay dé ¥ t6i tin hiéu tir nguoi
phong van nhu 101 hen tra 101 két qua, 16i cam on khi ban di t6i phong van. Pung quén gii
giao tiép bang mat, mim cudi, bit tay va cam on nguoi phong van dé gip ban. Nén nhd
rang, budi phong véan chi thyuc su két thuc khi ban da hoan toan roi khoi cong ty. Doi khi
ban di xa khoi vin phong cong ty rdi méi ndi long ca vat, luc tai xach... Quy tic ndy ap
dung cho moi luc ban c6 méat & van phong du tuyén.

c. Cach noi nang

Céch n6i nang 13 yéu t6 quan trong tao 4n tugng véi nha tuyén dung. Trong cach noi
nang ban hay luu y:

- Sy coi mé: Hay thang thin, ding bat ngudi phong van phai ¢ dao béi théng tin.
Pua ra cac vi dy, minh ching, tranh tra 161 coc 16¢ béng c6/khong. Ban can thé hién minh
c¢6 kha ning gi thong qua cach noéi chuyén nhung tranh viéc thé hién ban than thai qua theo
huéng khoe khoang. Ban c6 thé sir dung cac cau noi nhur:

T6i cho rang t6i ...

Moi ngudi thudng noi rang toi

Cong ty cii cia toi dd nhan xét rang. ..

T6i c6 thé néi rang toi

Chic han sép cil cia toi s& ndi rang. ..

Ban bé thudng ndi rang toi.. ..

DPodng nghiép t6i thuong néi toi. ...
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- Long nhiét tinh: Hay thé hién ban la nguoi c6 nhiét huyét, c6 thai d§ nghiém tac
trong phong van va trong coéng viéc. Nguoi phong van ludn vu 4i nhitng tmg vién ho cam
thiy s& cong hién hét minh hon 1a ngudi s hitu bang cép tot. Hay thé hién sy thich thi ddi
v6i diéu ngudi phong van néi. Hay cham chi ling nghe, nhin vao mat khi n6i chuyén; hiy
mim cudi, git dau thé hién ban da nghe thiy va hiéu nhiing gi ho néi. Khi tra 16i, ban hiy
thé hién sy nhiét tinh d6i vai cong vi¢c hién tai va long yéu thich véi cong viée ting tuyén.

- Sy tu tin: ban phadi c6 sy tu tin vao ban than va nang lyc cua minh. Nha tuyén
dung can cam thy co thé tin tudng giao cong viéc cho ban. Hiy tra 10i cau héi mot cach
tich cuc, khong ha minh, khong xin 16i. Mot sb k¥ thuat gitp ban c6 giong noi ty tin hon:

Hit mot hoi dai va thd ra trude khi néi. Viée nay gitp thu gidn cudng hong, lam
giong ban trd nén virng chai hon.

Y thuc rang phai néi chdm va rd rang hon binh thuong. Su lo lang c6 thé khién ban
noi nhiu.

N6i ha giong mot chut so v6i thong thuong, noi tir co hoanh thay vi tir ¢6 hong.
Diéu nay giup ngin ngira viéc giong ban nghe lo lang va cing thang.

Mim cudi trong sudt budi phong van. Piéu nay giup ban thu gidn miéng, co mé va
lam giong ban 4m hon.

3.1.4. Nghé thuit tra 1oi phéng vin
a. Mot so quy tic trong tra 1i phéng van

Mot cudc phong van s€ dugc dien ra tot dep néu ban tuan theo cac quy tac sau:

Trong qua trinh phéng vén, hiy x4c dinh ring ban ton trong
quy tic 50 — 50

Céc nghién ctru cho biét rang, nhin chung nhiing nguoi qua dugc vong nay 1a nhimng
ngudi dat ty 16 noi va nghe cin bang trong qua trinh phong van. Piéu d6 c6 nghia 13 mot
ntra thoi gian ho dé nha tuyén dung n6i va mot nira thoi gian hg néi. Nguoc lai, nhiing
nguoi khong dat ty 18 nay 1a nguoi khong duge tuyén.

Trong khi tra 10i ciu héi ciia nha tuyén dung, hiy tuin thii quy tic
tir 20 gidy dén 2 phut.

Trong thyc té cho thay, hau hét moi nguoi thuong chi danh 2 phut chu y lang nghe
cdu tra 10i. Vi vy, khi dén luot ban néi hodc tra 10i cau hoi thi ban nén sip xép thoi gian dé
n6i khong qua 2 phut mot 1an néu mudn gay an tuong tdt nhat. Dic biét, cac nha tuyén
dung ciing chi ra, mot cdu tra 1oi tot clia ing vién ciing chi mat khoang 20 gidy. Thé nén,
ban hdy ling nghe ciu hoi va bam chit vao cac y khi tra 101, dimg di chéch hudng.

Minh hoa ciu tra 10i bang cac bang chirng, vi du thye tién
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Dumng chi ¢6 néi sudng rang ban co6 thé lam duoc viée ndy, viée kia, c¢6 k¥ ning nay
k¥ ning no. Hiy dua ra cac dan ching minh hoa, cac vi du thuc té. Hiy mang album anh,
mot vai tac pham cta minh, clip... dé néi 1én k¥ ning ciia ban. Nhing bang ching nay tot
hon ngan 14n 151 ban mo ta.

Vi cac vi du thue té, mot cach hiéu qua dé sép Xép cac vi du 1a ké chung theo trinh
tu T-H-K:

T — Tinh hudng: Miéu ta vén tit tinh hudng da xay ra. Nhitng ai lién quan? Van dé
phai giai quyét 1a gi?

H — Hanh dong: Ban d3 1am gi? Nhimg k¥ ning nao da st dung dé giai quyét van
de?

K — Két qua: Ké qua ma nhitng hanh dong cua ban mang lai 12 gi? Nhimg loi ich
dat duoc? Ban da hoc duogc gi tir d6?

Lu6n bam vao nhu cau cia cong ty, khong dua vao cai ban co

C6 thé ban gioi nhiéu linh vuc, nhung néu nhiing linh vuc d6 khong duoc cong ty
danh gia cao hodc khong lién quan gi t&i kha nang thanh cong trong cong viéc sau nay cia
ban thi diéu d6 ciing bang thira.

Vi du: ban c¢6 kha niang nam bét suy nghi nguoi khac rat tot, diéu d6 chang c¢é y
nghia gi néu ban dy tuyén vao vi tri “chuyén vién nghién ctru va phat trién”, vi ban lam
viéc chu yéu véi may méc chir khong phai con nguoi. Tuy nhién, diém manh d6 lai rat
dang gia néu ban du tuyén vao vi tri “nhan vién cham soc khach hang”.

Vi vay, trong cudc phong van, ban nén phan doan nhiing tinh cach va k¥ niang
chuyén mon dugc cong ty danh gia cao va’hodac dong gop vao su thanh cbng trong cong
viéc sau ndy cta ban. Sau d6, hiy cb ging chimg minh rang ban c6 nhiing tinh cach va ky

nang chuyén mon do.

Xac dinh ngay tir dau 1a khong néi x4u dng chi cii hay néi xdu nguoi
khac trong qua trinh phéng van

Trong thoi gian phong vén, khi tro chuyén c6 lién quan dén nguoi khac trong d6 6
ong chu cil, ban chd nén hé méi nodi xau nhitng ngudi do, dic biét 13 ndi x4u 6ng chi cii va
chd lam cii. N6i xdu ngudi khac, ndi xau 6ng chu cii khién cho nha tuyén dung danh gia
ban khong cao, c6 con mat thiéu thién cam khi nhin vé& ban. Tham chi, con gdy cho nha
tuyén dung cam giac nghi ngai riang ban ciing s& noi nhu thé vé ho sau khi tuyén ban vao
1am cho ho. Tréi lai, hdy noi nhirng 101 cong bang, d& chiu vé ngudi khac va 6ng chu cil.
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Ngoai ra, con mot s6 diéu luu ¥ khac ban can quan tim dé cudc phong van dién ra
tbt dep:

- Hay hoi lai hodc nhd nguoi phong van giai thich thém néu nghe khong rd hoic
chua hiéu rd cau hoi

- Dung céu hoi dé tra 101 cau hoi: d6i khi, khong nhat thiét tra 10i ngay cau hoi ma
ban c6 thé tra 1oi béng cach dat mot cau hoi dé 1am 16 van dé; diéu d6 cho théy ban ¢6 dau
oc phan bién sdc s40 va sy tu tin.

- Khong ngit 16i ngudi phong van. Hanh vi nay cho thay sy thiéu ton trong nguoi
noi, cho thdy ban 1a nguoi nong voi

- Khéng nhin dong hd deo tay hodc dong hd treo tuong

- Khong sir dung dién thoai va ddng hd bao gio trong sudt cudc phong van

b. Nghé thut tra 1o phong véan

Khong it ban tré cam thay ap luc va vo cung lo lang khi budc vao vong phong van
boi minh nhu “ca ndm trén thét” khong thé biét duoc ngudi phong van s& hoi cau gi, xody
sau vao nhing ndi dung nao. Nhung ban hdy yén tim, du nha tuyén dung c6 hoi nhiéu cau
nhung nhin chung cac cdu hoi thuong tap trung vao mot s van dé nhu cac cau hoi tong
quat, cac cdu hoi vé ca nhan nguoi ung tuyén, cac cau héi tiéu cuc... Nghé thuat tng phod
v6i cac cau hoi cua nha tuyén dung trong timg nhom ciu hoi dudi dy s& gitp ban ty tin
vuot qua vong phong van.

CAU HOI TONG QUAT

Day 1a nhom cau hoéi md dau cude phong van, gilip ngudi phong van cé cai nhin
khai quat vé ing vién va dinh huéng nhiing van dé nén hoi & phan tiép theo. Mot sd cau hoi
thong dung la:

Hay noi cho t6i biét vé ban than ban?

Hay tu gidi thidu vé ban

Cho t6i biét vé ban than ban

Day 1a cau hoi mé ma ung vién thuong cam thay ling ting khong biét bat dau tir
dau. Ngudi phong van mudn biét nhitng diéu sau vé ban: Cong viéc hién tai; Nén tang giéo
duc; Ky nang va diém manh cho phép ban lam tdt cong viéc; Kinh nghi¢m va thanh tyu; Su
yéu thich ddi véi linh vuc cu thé va ban d3 tham gia vao linh vyc d6 nhu thé nao; Cac diém
ndi bat trong lich sir nghé nghiép; Muc tiéu tuong lai.

Nim duoc nhitng mong doi ctia nha phong van ban hiy c¢b ging gi6i thiéu ddaaayf
du cac diém trén trong khoang thoi gian tir 1 dén 2 phut. Hiy nh¢ 1a céu tra 1oi phai lién
quan dén cong viéc dang tuyén. Dé lam tét duoc didu nay ban phai chuan bi ¢ nha cac noi
dung va nén luyén tap trudc. Chu y véi sinh vién mdi ra trudong chua cé kinh nghi¢m lam

viéc nén can cha trong dé cip nhitng viéc 1am ban thoi gian da ting lam dé bu dép phan
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thiéu hut trong kinh nghiém. Pac biét, chi nén néu 1én trinh dd, thanh tyu, phén thudng cao

nhat va quan trong nhét qua dé thé hién duoc k¥ ning cua ban.

TOi a (duwa ra gidi thiéu van tat) T6i tot nghiép nganh (tén nganh) véi
béng cap (néu cu thé bang cdp). Hoc nganh nay cho toi kién thirc sau
rong vé& (néu linh viee kién thire lién quan) bao gom (tén diém chinh).
K§ nang chu dao cua tdi la (dwa ra hai hodc ba ky nang/ chitng chi)
T6i con c6 kinh nghiém trong (ké tén kjj ning hodc kién thire lién
quan) bao gom (ké mét hodc hai diém chinh)

Thanh tuu cua t6i bao gdm (Hai hodc ba thanh tiru chinh). Toi tin
rang, vi tri cong ty dang tuyén s& cho phép t6i (ké tén diéu ban muon
lam hodc mudn phdt trién)

CAU HOI VE CONG VIEC VA SU PHU HQP VOI CONG VIEC

Véi nhém cau hoi ndy nha tuyén dung mudn biét nhitng diém manh, diém yéu cua
ban ciing nhu sy pht hop ctia ban vdi cong viée ing tuyén. Mot s6 cdu hoi thong dung la:

Tai sao ban mudn 1am cong viéc tai day?

Tai sao chiing toi nén tuyén anh/chi?

Diém manh cua ban 12 gi?

Néi cho t6i nghe nhuoc diém 16n nhat cta ban 1a gi?

Diéu gi khién ban thich thii v6i cong viéc nay?

Ban hoc dugc gi tir cong viéc hién tai?

Ban hoc duoc gi tir cong viée trudce kia?

Kinh nghiém ctia ban cho cong viéc nay thé nao?

Dé tra 10i cac cau hoi nay hay nhd nguyén tic “luén bam vao nhu cau clia cong ty”

a “tdi da hoa diém manh” d3 dugc trinh bay ¢ trén. Pay chinh 1a lic ban bdc 10 tat ca

nhimng vu diém ctia minh va ching minh rang minh 1a ngudi thue sy phit hop véi cong viée
du tuyén va véi cong ty. Pung quén dung cac vi du dé ching minh, lam ting stc thuyét
phuc cho 161 nd1 cua minh.

CAU HOI VE CAC KY NANG VA KHA NANG GIAI QUYET VAN PE

Céc cau hoi thuong gap la:

Ban thich lam viéc ddc lap hay lam viéc voi nguoi khac?

Theo ban, diéu gi 1am nén mot thanh vién nhom t6t?

Khé ndng lam viéc nhém cua ban ra sao?

Hay ke veé mdt kho khan ma ban da gap va néu cach ma ban da dung dé vuot qua no
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Van @& kho khin nhat ma ban timg gip 1a gi? Ban da vuot qua né nhu thé nao?
Véi nhitng cau hoi lién quan dén k¥ ning 1am viéc nhom ban hay tra 101 rang ban
1am viéc nhom réat t6t biang cach dua ra cac phadm chéat phu hop nhu giao tiép tét, ting ho,

giup d& cac thanh vién khac, linh hoat, quan tam t&i thanh cong cua nhom.

Vi nhitng kinh nghiém trong qua khir, t6i nhan thdy minh rat thich lam
viéc nhom. T61 thich cung lam viée dé hudng t61 muyc ti€u chung (dua vi
dy). T6i tin rang mot thanh vién nhém t6t 1a ngudi (chon pham chat lam
viéc nhém) va 16i ludn ¢ gang thé hién nhitng pham chat dé khi lam
cung nguoi khac. Vi duy, trong cong vi¢c trudc cua toi (dwa vi du va
phan tich ré nhitng phdam chdt ban thé hién dwoc trong do).

Véi cac cau hoi lién quan dén k¥ nang giai quyét van dé, tir thyc té ban than ban da
trai qua hay chon van dé phu hop dé chia sé. Pimg quén phai chi 1d cach thic ban xir 1y van
dé nhu thé nao va két qua dat dugc ra sao, ban da hoc dugc bai hoc gi tr su kién do.

CAU HOI VE THAM VONG VA MUC TIEU THU'C TIEN

Céc cong ty thudng quan niém: néu nhan vién khong c6 tham vong thi s& chang lam
dugc gi ca, vé 1au dai s& tao ra su tri tré trong t6 chirc; nguoc lai, néu tham vong qué 16n thi
c6 thé dan toi that bai nang né va gy nén sy x4o tron trong t6 chirc. Ca 2 chiéu huéng déu
khong tt. Vi vay, cac cong ty s& dat mot s6 cau hoi dé kiém tra sy hop 1y ciia tham vong
ctia ban ddi v6i ban than ban va voi cong ty:

U6c mo/hoai bio ciia anh/chi 1a gi?

Muc ti€éu dai han ctia anh/chi 1a gi?

Anh/chi s& 1am gi vao thoi diém 5 nam sau?

Anh/chi s& gan bo véi chung t6i bao 1au?

Khi tuyén nhédn vién, cong ty nao ciing mudn tuyén duoc nguoi dap ung duoc yéu
cau cong viée trudc mat, ¢ tiém ning phat trién trong tuong lai, dong thoi s& gan bé 1au dai
v6i cong ty. Do vdy, ban can thé hién duoc tham vong, nhung ciing phai cho thiy sy trung
thanh vai cong ty. Luu y:

- Plmg d¢ cap truc tiép dén yéu t6 tién bac; thay vi vay, hay tra 10i can cir vao muyc
tiéu nghé nghiép ctia ban va muyc tiéu phat trién ciia cong ty;

- Pimg boc 16 diéu gi 1am sép tuwong lai ctia ban nghi rang ban sé& gianh l4y vi tri cia
anh/chi ta

CAU HOI MANG TINH TIEU CUC

D6i khi ngudi phong van s& hoi ban nhiing cau hoi mang tinh tiéu cuc, vi du:

Diéu gi khién ban khong thich & cong viéc hién tai?

Ban khong thich diéu gi & sép cii?
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Diéu gi & ddng nghiép 1am ban khé chiu?
Thuc chit ngudi phong van khong quan tAm toi nhitng diéu ban khéng thich, ma
quan tam ban c6 phai la nguodi hay phan nan hay khong. Hay mim cuoi va dua ra cau tra 101

trung lap.

T6i lubn nghi rang 6ng/ ba (tén sép cit) 1a nguodi quan 1y tot. Toi tin rang
ong/ba ay da cho toi nhimg chi dan t6t nhat, cho t6i co hoi dé phat trién
nghé nghiép nhu muc hién nay, va t6i ciing sin sang cho nhitng thtr thach
ma cong viéc mdi nay htra hen.

CAU HOI LIEN QUAN PEN CV CA NHAN

Khi doc CV cua ban, c6 thé ngudi phong van s& quan tdm dén mot sd chi tiét. Ho
can hoi dé 1am rd thém vé: cac chi tiét cong viée qua khir; CV khong phu hop véi yéu cau
cau viéc; Dudi tiéu chuén hodc qua tiéu chuén vé yéu cau cong vi¢c; Su thay ddi cong viéc
lién tuc; Ly do ddi viéc: Thay doi cong viéc bat thuong.

Céc cau hoi thuong gap 1a

Tai sao ban lai ro1 bo cong viéc trude kia?

Ban da lam cong viéc cii trong X ndm, tai sao trong thoi gian d6 ban khong duogc
thang tién?

Ban da lam cong viéc cli mot thoi gian dai. Ban ¢6 nghi minh s€ thich ing dugc voi
vi tri méi?

Ban c6 thoi gian dai khong lam viéc

Ban c6 mot s6 bude di nghé nghiép bat thuong.

Ban 1am viéc ¢ vi tri cii mot thoi gian kha ngan. Tai sao ban thay doi cong viéc
nhanh vay?

C6 vé ban thay ddi cong viéc thuong xuyén. C6 1y do nio cho viéc nay khong?

Ban da 1am gi ké tir cong viée cudi cling

Cong viéc nay c¢o6 vé nhu 1a mot bude lui. Co 1y do nao cho viéc nay?

C6 nhiéu khoang tréng trong lich sir 1am viéc. Ban c6 1y do gi giai thich khong?

Céch tra 10i cho nhing cau hoi khé nay 1a: Dong v v6i ngudi phong van: Néu ho
nghi 1 c6 van dé thi dimg dbi co; Cam on vi quan diém cta ho, nhung sau d6 néi “Tuy
nhién...”; Nhan manh ban da thay ddi ra sao; Pua ra khfmg dinh vén dé do s& khong anh
huodng téi cong ty.

Cu thé, voi nhimng cdu hoi lién quan dén viéc ban thay doi nhiéu cong viéc trong
mot thoi gian ngan hiy dua ra cac 1y do c6 thé chap nhédn 1a: cong ty giai thé, ciu trac lai;

Chuyén dia diém — ban chuyén chd & hodc cong ty chuyén vin phong; Do 1a hop dong ngan
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han hodc cong viéc tam thoi; D6 1a diém tam dung dé ban tim kiém cong viéc phu hop hon;
La mot sai 1am — cong viéc khong nhu ban nghi. Sau khi dwa ra cac 1y do hiy khang dinh
v6i ngudi phong van rang ban khong dbi viée trong vai thang téi. Hiy nhdn manh vao ¥
dinh gén b6 cuia ban.

V6i cac cau hoi vé viée ban gan bé mot cong viée trong thoi gian dai thi nhé khang
dinh v6i ngudi phong van ban khong phai 13 nguoi thiéu hoai bdo va sy chu dong. Néu co
1y do dé ban & lai trong thoi gian 1au dai thi hiy néi cho ngudi phong van, dua ra vi du va
minh chimg cu thé.

CAU HOI DANH CHO NGUOI VUA TOT NGHIEP

Ban 1a sinh vién mdi ra truong, ma cac cong viéc lai luon doi héi co kinh nghiém;
trong phan huéng dan trén chung ta ciing luén lwu ¥ 1 phai minh hoa ning luc va k¥ ning
bang céc vi du thuc tién, dua vao kinh nghiém trong qua khir. Vay phai giai quyét van dé ra
sao? Pung qua lo ling, ban hiy tan dung t6i da nhitng gi ban c6, du kinh nghiém co thé
khac véi cong viéc ma ban dang tuyén.Néu ban duoc moi phong van nghia 1a cong ty nhin
ra tiém ning cia ban. V&i nhitng ngudi vira tot nghiép, thong thudng cic nha tuyén dung sé
dat ra cac cau hoi nhu:

Tai sao ban lai chon nganh hoc d6?

Tai sao ban chon truong dai hoc/cao dfmg do?

Vi cac cau hoi nay ban can cho thiy quyét dinh cta ban 1a két qua cta qua trinh
can nhic chir khong phai 1a quyét dinh tirc thoi. Cu thé ban can dé ¥ cac diém sau: miéu ta
qué trinh ban chon truong/nganh do; tom tat cac nhan to ban di xem xét dé lua chon; dua ra
ba hodc bon 1y do cu thé vi sao ban chon trudng/nganh d6 tap trung vao cac mit lién quan
t6i nghé nghiép (n6 gitp ban phat trién thé manh, tai ning nhu nao; nganh d6 gitp ban lam
nghé gi); miéu ta nganh hoc dem lai thir thach gi cho ban.

Nhitng mon hoc yéu thich cua ban 1a gi?

Ban thich khia canh nio ciia chuyén nganh d6 nhét?

Ban c6 nghi viéc hoc tip c6 gitp ban chuén bi sén sang cho cong viéc?

Ban nghi nhitng diéu gi ban hoc duoc hitu ich cho vi tri lam viéc nay?

V6i hai cdu hoi dau tién ban hay Iya chon diém yéu thich c¢6 lién quan dén cong
viéc tuyén dung. Véi hai cau hoi sau ban hay liét ké nhiing kién thirc va k¥ nang lién quan
ma ban da dugc hoc va gidi thich tao sao chuong trinh hoc khong chi dem dén kién thic ma
con day ban cach hoc. Chi 16 cho ngudi phong van thiy ban da duoc rén luyén vé k¥ ning
“clg” va k¥ nang “mém” ra sao.

Ban thich/khong thich diéu gi & cong viéc ban thoi gian?

Ban tim kiém diéu gi & mot cong viéc?

Tai sao ban nghi ban s€ thich loai cong viéc nay?
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Ban nghi ban s& thanh cong ¢ linh vuc nay cha?

Ban cam thiy nhu thé nao khi bat dau & vj tri thip nhat?

Ban cam thiy thé ndo vé cong viéc thuong nhat?

Kha ndng hoa hop cta ban véi moi nguoi ra sao?

Ban di timg 1am viéc véi ap luc chwa? Ban tmg pho voi diéu d6 ra sao?

Ban nhin thiy vi tri ctia minh ra sao trong 5 ndm t6i?

Ban nghi diéu gi gdy anh hudng téi sy phat trién ctia mot cong ty?

Diém manh 16n nhit caa ban 1a gi?

Ban d3 lam diéu gi dé thé hién su chu dong cua minh?

Ban c6 nhiing loai sé thich nao?

C6 thé thdy cau hoi danh cho ngudi vira tét nghiép kha da dang va phong phu. Voi
mdi cdu hoi ban s& ¢o nhirng cach tng pho khac nhau cho phu hgp. Nhung tra 161 nhu thé
nao ban ciing ding quén nguyén tic chung 13 thé hién duoc k¥ ning, ning lyc va dinh
hudng trong cong viéc cia minh.

CAU HOI CHO NHA TUYEN DUNG

Khi budi phong van gan két thuc, nguoi phong van s& hoi ban liéu c6 cau hoi gi
danh cho ho khong. Hay tranh hoi cic cau hoi vé lwong, gio 1am viéc va quyén loi nghi
mat. Hay chuén bi hai t&i ba cau hoi thé hién su quan tam cua ban dén cong ty. Vi du nhu:

-Veé cong viéc: Trach nhiém, phuong phap danh gia, td chirc bd phan

- V& co hoi: cong tac, ddo tao, co hoi thing tién

- V& cong ty: mong doi, su phét trién va 1én manh

Dudi day 1a goi y mot s cau hoi ban co thé st dung:

Trién vong nghé nghiép cua toi voi cong ty ra sao?

Néu t6i tham gia vao cong ty, liéu dng/ba thay trong nim niam t6i t6i s& thé nao?

K& hoach phat trién ctia cong ty ra sao?

TOi rat quan tam t6i vi tri ndy, va toi tin toi co thé hoan thanh tét. Xin hoi 6ng/ba

danh gia ra sao vé sy phu hop ciia t6i?

3.2. PHAN THUC HANH
3.2.1. Hiéu vé phéng vén tim viéc

Trdi nghiém 1:

Hoat dong 1: Chia nhom. Giang vién t6 chirc hoat dong khoi dong két hop chia 16p
hoc thanh cac nhém. M&i nhém tir 7 — 10 thanh vién. (Dung tro choi Doan két hoic Dém
s0)

Hoat ddng 2: Phan biét cac ndi dung trong phong van tim viéc (cau trac, cac vong

phong van, hinh thirc phong van). Giang vién chuan bj trude cac 10 bo card mbi bd gébm
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c4c tAm card ghi tiéu d¢ ctia ciu tric phong van, cac vong phong van, hinh thirc phong van.
Sau d6 phat cac tAm card cho cac nhém sinh vién.

Yéu cau:

1, phan loai va sap xép cac tdm card thanh cic nhom ndi dung khac nhau cho phu
hop

2, Str dung so do tu duy dan cac tdm card cac chu dé theo mé hinh phu hop trén
gidy AO.

3, Thao luan nhom vé ndi dung cua cac chu dé d6 tra 101 cho cac cau hoi: Ai? Nhu
thé nao? Khi nao? O déu? Muc dich 1a gi? Sau d6 viét két qua thao luan 1én gidy A0 di co
san mo hinh véi tim card tiéu de.

Hoat dong 3: Cac nhom nién yét két qua, cir ngudi dai dién trinh bay. Cac nhom
khong trinh bay ling nghe va nhan xét.

Hoat dong 4: Giang vién tong két, nhan xét vé thai do lam viéc, két qua cta timg
nhom. Pua ra két luan vé kién thirc, ndi dung trong phan hiéu vé phong van tuyén dung.

3.2.2. Chuin bi tim thé sin sang trwéc nha tuyén dung
Trdi nghigm 1: Nhan dién tinh huéng

Hoat ddng 1: Giang vién chuan bi trudc mot sé tinh huéng. Moi mét s6 sinh vién
Jam tinh nguyén vién déng vai cac tinh hudng.

Tinh huéng 1: Ung vién dén sat gio, ddu bi téc réi

Tinh huéng 2: Ung vién thé hién thdi do so sét, thiéu hiéu biét vé cong viéc va cong
ty

Tinh huéng 3: Ung vién trd loi qud ngdn gon cdc cau héi chinh ma huyén thuyén ké
vé nhitng kinh nghiém khong lién quan

Tinh huong 4: Ung vién la sinh vién mdi ra truong cho ¢6 kinh nghiém lam viéc

Tinh hudng 5: Ung vién qud tir tin vao ban thdn minh.

Hoat dong 2: Théo luan

Sau mdi vo kich ngan, cac nhom thao luan va chi ra véi vo kich nay Gmg vién gap
phai van dé gi, can thay doi nhu thé nao dé co cudc phong vén tot hon.

Hoat dong 3: Chia sé

Cac nhém chia sé két qua thao luén cia minh va théng nhéat lai két luan.

Hoat dong 4: Két luan

Giang vién két luan lai cac ndi dung can chuan bi dé c6 tdm thé sin sang truéc nha
tuyén dung: Hiéu vé cong ty, hiéu vé& cong viéc tmg tuyén, hiéu vé ban than...(nhu phan 1y
thuyét)

Trai nghiém 2: Hiéu vé cong ty va cong viéc
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Hoat dong 1: Giang vién cung cip 05 thong bao tuyén dung ciia cac cong ty, to
chitc. Yéu cau: Céac ban d3 duoc nha tuyén dung goi dién hen phong vAn vao tudn sau.
Ngay bay gid, hiy chuan bi tAm thé dé sin sang tham gia phong van tuyén dung dua vao
cac ndi dung nhu di théng nhat & trai nghiém 1. Trong d6 chii trong vao hiéu vé cong ty
tuyén dung, hiéu vé coéng viéc g tuyén, danh gia cac phim chét c4 nhan dua trén quan
diém cua cong ty.

Hoat dong 2: Moi 5 - 10 sinh vién trinh bay vé sy chuan bi cia minh tir cach thirc
tim kiém thong tin dén lya chon noi dung. Céac SV con lai léng nghe, nhan xét.

Hoat ddng 3: Giang vién tong két, nhan xét

-Vé cach thuc: hay str dung cong cu internet mot cach thong minh dé c6 duge nhiéu
thong tin nhat vé cong ty. Ngoai ra, c¢6 thé tim dén cac mdi quan hé dé c6 dugc thong tin tin
cdy, gan chat vdi cong ty.

- Vé ndi dung: Co rat nhiéu théng tin vé cong ty, to chirc thé nén khi doc ban hay
téng hop hoa, khéi quat hoa céc thong tin lai dé tra 161 duoc cac cau hoéi vé linh vuc hoat
dong cua cong ty, mo hinh hoat dong, lich str, tuong lai cua cong ty...

Trai nghiém 3: Hoi — dap

Hoat dong 1: Giang vién chia SV thanh 05 nhom (duwa vao cac ca nhan da thyc hién
trai nghiém 2). Yéu cau SV thao luan xem li¢u nha tuyén dung cong ty minh cé thé hoi cac
ciu hoi nhu thé nao? Minh nén hoi nha tuyén dung cau gi?

Hoat ddng 2: C4c nhom trinh bay két qua thao luan. Théng nhat lai ¢ nhing loai
cau hoi nao nha tuyén dung co thé sir dung. Nhitng cau hoi nao minh nén héi nha tuyén
dung.

Hoat dong 3: Giang vién tong két, cung cép kién thirc 1y thuyét. Chét lai mdi nhoém
3 cau hoi dé thao ludn cau tra 101 tt nhat.

Hoat dong 4: Cic nhoém chdt lai cau tra 101, trinh bay véi cac nhom khac.

Hoat dong 5: Giang vién tong két, két luan lai voi timg nhom cau hoi thi cach thirc
tra 101 nao 1a hop ly.

3.2.3. Tao 4n twong ban diu véi nha tuyén dung
Trdi nghi¢m 1: An twgng ban diu

Hoat dong 1: Giang vién viét 1én bang “Ban 1a ai? Nghé nghiép mo udc ciia ban 1a
gi? Tai sao t6i nén tuyén dung ban?”. Sau d6 yéu cau sinh vién chuin bi nhimg ciu hoi d6
cho riéng minh.

Chang han: Xin chao, t6i tén 1a Nguyén Thi A. Nghé nghiép mo udc cua t6i 1 lam
gido vién mam non. Ong/ba nén tuyén t6i boi vi t6i c6 kha ning sang tao cao, tinh to chirc

va rat kién nhan vai tré em 6 tat ca lira tudi.
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Hoat dong 2: Tt ca cic cap sinh vién ciing dimg 1én. Lan luot bt tay va gi6i thiéu
vé ban than minh véi doan gi6i thiéu dd chuan bi. SV nén di chuyén khip phong va bt tay
v6i nhiéu ban khéc.

Hoat dong 3: SV ty nhéan xét vé cach thirc bt tay, tic phong, cir chi, giao tiép bang
anh mét, trang phuc...

Hoat ddng 4: Giang vién két luan:

An tuong ban dau rat quan trong. Ban thé hién no qua ngoai hinh, cach noéi nang, tu
thé ctr chi. Pic biét, nha tuyén dung thuong danh gia qua cai bét tay cia ching ta. Mot
cudc phong van tuyén dung bit dau voi mot cai bit tay va két thuc ciing bang cai bét tay
d6. Ban c6 biét cai bat tay dé lai 4n tuong réng ban dang lo léng, nhut nhat hodc thiéu sy tu
tin, hay ban dang quéa xong x40, thé hién qua da. Mot cai bét tay tich cuc la khién cho nguoi

khac tin rang ban 1 nguoi ty tin, thong minh véi cac k¥ nang xa hoi tot.

Hoat dong 2:
3.2.4. Phéng vén tim viéc

Trdi nghigm: Phéng vén xin viéc

Hoat dong 1: Giang vién dong vai nha tuyén dung cta 1 trong 05 cong ty c6 thong
bao tuyén dung & trai nghiém 1 phan 3.2.3. Moi 01 SV tham gia phéng véan. Tién hanh
phong van nhu thyc té.

Hoat ddng 2: Cac SV khac quan sat, ling nghe va nhan xét.

Hoat ddng 3: Giang vién nhan xét vé tinh hudng phong van vira xong. Sau do, chia
sinh vién thanh cic nhom tién hanh xay dung tinh huéng phong van va déng vai trong tinh
hudng phong van d6. Cha ¥ dén cac hinh thirc phong van phong van nhém, phong van hoi
d6ng, phong van ca nhan, phong van tinh hudng, phong van qua dién thoai.

Hoat ddng 4: Lan lugt cac nhém thé hién tinh hudng phong van cua minh. Cac
nhom khac lang nghe, nhan xét.

Hoat dong 5: Giang vién tong két

Dé co duoc budi phong van thanh cong cac ban can luu V:

- C6 sy chuan bi k¥ cang: ndi dung va hinh thirc phong van

- Linh hoat: khéng phai moi su chuan bi 1a “do ni déng gidy” cho ban. Ban chi hoc
thudc “kich ban” va “dién” 1a thong qua cudc phong van. Tuy ting tinh hudng ma ban c6
sy ung xu linh hoat.

CAU HOI ON TAP
5. Phong van tuyén dung nham muc dich gi? Cé nhiing hinh thirc phong véan tuyén
dung nao?

6. Néu va phan tich cac budc chuan bi tam thé cho phong vén tuyén dung.
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Dé tao dugc an twong v6i ngudi tuyén dung ban phai luu ¥ nhitng diém gi?
C6 nhitng cau hoi ndo ma nha tuyén dung co thé hoi ban trong qua trinh phong van?
Céch thirc tra 16i cac cau hoi ddy nhu thé nao?

9. C6 nhitng nguyén tic nio can chi y khi di phong van tim viéc?

BAI TAP
Bai 1: Ban budc vao phong phong van, sau nhitng cdu hoi tong quat, nha tuyén
dung héi ban cau cudi cung: “Hay cho t6i biét, tai sao toi chon ban vao vong phdng van
cudi cung?” Néu ban 1a ing vién trong tinh huéng ndy ban sé& tra 1i ra sao? (Luu y: ban
dang tng tuyén vao vi tri k¥ su nong nghiép)
Bai 2:

Chuong 4. KY NANG THWONG LUONG VE CHE DO DAI NGO
4.1. PHAN LY THUYET
4.1.1. Hiéu vé ché d¢ tién lwong va cac ché dd khac
a. Tién lirong
C6 dugc mot cong viéc ludon la muc ti€u cua ban khi di tim kiém viéc lam. Tuy
nhién, dimg quén rang, v4i cong viéc d6 ban dugc tra lvong bao nhiéu. Mirc luong d6 c6

du cho ban sdng hay khong? Mirc lwong d6 ¢ twong xtmg véi cong strc ma ban bo ra trong

53



cong viéc hay khong? Ban can cong viéc, can duoc trai nghiém dé c6 kinh nghiém lam vi¢c
nhung ban ciing phai sng. Diéu d6 doi hoi ban phai hoi vé luong thuéng trong cac cudce
phong van. Thuc ra, d6 1a vin dé hoi va thuong luong. Nhung dé dat duoc két qua dang
nhu mong doi trong thwong luong vé ché do lwong thuong, dai ngd thi ban can phai hiéu vé
no.

Tién lwong thudong duogc coi 1a gia ca stc lao dong trong nén kinh té thi truong.
Cung voi su phat trién ctia khoa hoc quan tri ngudn nhan lyc, quan hé giita nguoi sir dung
lao dong va nguoi lao dong di c6 nhitng thay doi, tir quan hé thwong mai mua ban nghiéng
vé hinh thirc quan hé hop tac song phwong, doi bén cung co loi. Ngudi lao dong cang ngay
cang c6 quyén va strc ép voi doanh nghiép trong thuong lugng tién luong.

Mot sb nguoi ban khoan dat cau hoi su khac biét gitra tién luong va thu nhép. Trong
thuc té, ngudi ta st dung khai niém tién luong dé chi cac khoan thu nhap ma ngudi lao
dong duoc hudng tir cac doanh nghiép. Chi tiét hoa mot sé cach hiéu pho bién nhu sau:

Céach hiéu thir nhét, tién luong 1a mdt bd phan trong thu nhdp ctia ngudi lao dong tur
doanh nghiép. Khi d6 tién lwong dugc hié 1a khoan tién twong ddi 6n dinh ma chii doanh
nghiép chi tra cho ngudi lao dong, vi du tién luong thang (tuan, ngay, gio), tién luong co
ban, tién lwong khoan... TIén luong khi d6 khong bao gdom tién thuong va mot s6 khoan thu
nhap khac.

Céch hiéu thi hai, kha gan vé6i cach hiéu phd bién trén thé gidi, tién luong duge
hiéu 13 toan bo thu nhap cta ngudi lao dong nhan duogc tir doanh nghiép, bao gom tat ca cac
khoan thu nhap b?lng tién ma nguoi lao dong nhan dugc tir chu doanh nghi¢p. Cac khoan
nay chiu sy diéu chinh cua thué thu nhép.

O Viét Nam, hién nay, theo diéu 55 — BO Luat Lao dong Viét Nam quy dinh tién
luong cta ngudi lao dong 13 do hai bén thoa thuan trong hop dong lao dong va duogc tra
theo ning suit lao dong, chat lugng va hiéu qua cong viéc. Co sy phan biét cac yéu td trong
téng thu nhap ciia nguoi lao dong tir cong viée: tién luong (dung ¥ chi luong co ban), phy
cap va phic loi.

b. Phu cdp va cdc khodn phiic loi khdc

Mot s6 khoan loi ich vat chat khac ma ban c6 thé duge hudng la:

o Tién thuong ky hop dong: mot sb to chirc mudn thu hat ngudi giéi nén s& co ché

d6 thuong mot 1an cho nhan vién méi.

* Tién thuong dya trén thanh tich lam viéc (nhét 1a cac cong viée kinh doanh

« Tién n trua, an khuya, an gitra ca...

« Phu cap di lai

* Chi phi dién thoai, fax... dung cho cong tac

« Bao hiém y té
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« Bao hiém xa hoi
« Bao hiém lao dong
C. Mot 56 loi ich khac

Ngoai cac khoan loi ich vét chét, ban con c6 thé nhan duoc cac loi ich tinh than
nhu:

* Nghi phép nam

* Nghi bénh

+ Chd & mién phi hoc gia ré

* bi du lich

* PBuoc dao tao nghi¢p vu

* Bugc cho di hoc nang cao chuyén mon

« Puoc thing tién
4.1.2. Mot s6 thii thuit thwong lwong hiéu qua

C6 thé néi, nhitng cau héi vé van dé tién luong ludn 1a nhimg cau hoi khé cho cac
g vién. Phai tra 10i nhu thé nao cho phu hop. Pé ing phé duoc voi khé khian do, ban can
ghi nhé trong dau nhing bi quyét sau:

Pirng bao gio d4 dong dén chuyén lwong bong cho dén cudi cuing qua trinh
phoéng van, khi ngudi ta néi rang ho can ban

That ra ciing khé vach dinh lac nao 1a doan két cua qua trinh nay. D6 1a khi nha
tuyén dung no6i ra hay nghi “Chang ta s& nhan ngudi nay”. Chuyén nay c6 thé xay ra cubi
budi phong van dau tién hodc vao budi cudi cung trong chudi phong véan, thuong dién ra
v6i nhidu ngudi khac nhau trong cong ty.

Khi thao luan vé tién luong, ban hiy néi khong cho dén khi tit ca cac diéu kién
dudi day da duogc thong qua:

- Khong cho dén khi nha tuyén dung biét rd vé ban, rang ban troi hon nhiing tng
vién khac.

- Khong cho dén khi ban hiéu rd vé cong ty, v6i cai nhin bao quat dé c6 thé noi khi
nao ho cimg ran nhu sit khi nao ho uyén chuyén nhu lya

- Khong cho dén khi ban biét chinh x4c cng viée doi hoi ban nhimng gi

- Khéng cho dén khi ho ¢6 co hdi biét rd ban pht hop véi cong viée

- Khéng cho dén khi ban trai qua cudc phong van cudi ciing

- Khong cho dén khi ban reo tham trong bung “Minh méi thich cong viéc lam ¢ day
lam sao”

- Khong cho dén khi ho ndi ra miéng “Chung t6i can ban” hay “Chang t6i quyét

dinh nhan ban vao lam”.
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Neéu nha tuyén dung dua ra cau hoi vé tién lvong sém hon, ban hay chuan bi san

sang cac cau tra 101. Dudi day 1a 03 cau tra 101 goi y

Cho dén khi 6ng/ba quyet dinh nhdn toi vao lam va 101 ciing quyét dinh sé lam viéc
cho éng ba, t6i cam thdy bdt ki cudc thao ludn ndo vé tién lwong ciing la hoi sém.

Cau tra 10i trén s& hiéu qua trong phan 16n trudng hop. Diac biét, khi ban quan sat
thiy nguoi tuyén dung co vé 1a ngudi tot, than thién. Tuy nhién, co trudng hop gip phai
ngudi phong van khong dé dang bo cude ma dat cau hoi tién luong ngay tir hai phit dau
tién khi ban méi bude vao. Cau tra 101 goi ¥ thir 2 s& phit hop cho tinh hudng nay

Téi rdt vui khi néi vé chuyén nay nhung trude hét hdy gitip téi hiéu ré tinh chdt cong
viéc duoc khong a?

Cau tra 16i nhu trén s& duoc viéc trong hau hét truong hop. Nhung d6i khi no ciing
chang an thua. Nha tuyén dung s& yéu cau “Tém lai, t6i mudn biét anh/chi doi hoi muc
lrong bao nhiéu” thi budc ban phai dua ra cau tra loi cudi cung va danh dat cho mot cude

thuong lugng. Lic nay cau tra 101 duoc goi y la:

To6i muon muc lwong khoang tu muoi triéu dén muoi hai triéu mot thang

Bi quyét thir 2 ban cin ghi nhé khi thwong thio vé lwong la

Trwéc khi dwoe goi dén phéng véan, hiy diéu tra ki mirc lwong trung binh cho
linh vy ctia ban hoac trong cong ty do

Dé xéac dinh muc luong trung binh cho céng viéc ciia ban thi hiy thyc hién theo cac
budc sau day:

Buée 1: Tra 161 cau hoi “Véi cong viée do, toi s& khong lam néu mic lwong 14 ...”.
Bit dau vai muc luong cao, sau d6 gidm con $6 Xuéng dan dan cho dén khi ban thuc su
khong mudn 1am. Ghi ra con s thip nhat ma ban c6 thé chip nhan dugc, ddy chinh 1a mic
lwong t6i thiéu. Can lién hé t6i quy mo, danh tiéng va tinh hinh phat trién cta cong ty. Néu
cong ty dang gip kho khan trong hoat dong thi s& khong thé tra lwong cao cho ban dugc.

Budc 2: Tham do mirc luong thuc té trén thi truong lao dong. Ban co thé tham khéao
thong tin tir cac ngudn sau: vao mang tuyén dung hay tim viéc, chang han, & Viét Nam, ban
hay thtr vao www.vietnamworks.com hoac www.nhanviet.com; Cac bao khao sat hang nam

ve ché do lvong bong cua céac to chuc kinh doanh, cac cong ty nghién curu thi truong; Ban
be, cac cong ty tu van ngudn nhan lyuc, dé tai nghién ctru vé tién luong cua sinh vién va dac
biét 1a nhiing ngudi dang lam vi tri tuong tu & cac cong ty khac. Ngoai ra, ban cling nén co

gang hoi ngudi quen & cong ty sdp lam cac thong tin vé mirc lvong binh quén trong cong ty
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va muc lwong cho vi tri twong tu. Toéng hop tat ca cac yéu t6 do6 lai, ban s& c6 mirc luong
trung binh. Mtrc luong nay thudng cao hon mirc luong t6i thiéu xac dinh & bude 1.

Budc 3: Lay murc luong trung binh cong thém mot khoan khoang 10-20% va diing
n6 1am muc khoi diém dé thuong luong luong véi cong ty. Trong qua trinh thuong luong,
ban c6 thé s& phai giam dan mirc dé nghi, nhung nhé 1a khéng dugc ha xudng thip hon muc
t61 thiéu c6 thé chip nhan

Bi quyét thir ba danh cho ban trong thwong lwong vé lwong:

Hiy dé cong ty dé cip dén chuyén lwong bong. Pirng bao gio' 1a nguwoi dau
tién dwa ra mot con so.

Nhu d3 phan tich ¢ trén, ban khong nén dua ra van dé luong bong khi nha tuyén
dung va ban chua that sy hiéu nhau va c6 chung tiéng néi. Nhung khong dong nghia voi
viéc khi ban da qua thich cong viéc rdi, ban ngay 1ap tirc di sdu vao van dé luong bong.
Tién bac 12 van dé té nhi, thé nén, tét nhat ban hay dé nha tuyén dung dé cap dén trude néu
ban khong mudn ngudi ta nghi sai khac vé ban.

Trong qua trinh phong van, viéc thuong luong lwong thudng nam ¢ giai doan cudi.
O giai doan nay, muc dich cta hai bén trai nguoc nhau, ban thi ¢b gang 1am sao cho cong ty
tra minh muc lwong cao nhét, trong khi d6, ngudi tuyén dung lai ¢ 1am sao tra muc luong
thip nhét co thé. Vi vay, trong thuong luong, bén nio dwa ra mirc luong trudc bén Ay
thuong thua thiét. Nam dugc quy luit ndy, nha tuyén dung thuong dua ra ciu hoi nhu
“Anh/chi mong mudn dugc mirc lwong nhu thé nao?”. Ban c6 thé nghi nha tuyén dung rat
quan tdm dén minh, rat tir t& khi tim hiéu xem minh mudn bao nhiéu. Tuy nhién, ban chét 1a
ho muén ban la nguoi dau tién dua ra con sd. Dé tranh viéc ban 1a nguoi dau tién dua ra
con s6 va phai chiu thua thiét vé sau. Trudc cau héi nay ban c6 thé tra 1oi 1a “Trong chuyén
nay, ong/ba da c6 mot con sd nao do6 trong dau, toi cling mudn biét mirc 6ng/ba dé nghi 1a
bao nhiéu.”

Bi quyét thir tw trong thwong lwong vé lwong:

Xiac dinh khoang dao ddng ciia tién hrong.

Ban nén diing “khoang” luong dé thé hién mong mudn ctia minh chtr khong nén dua
ra mot con s6 cu thé. Piéu nay tao co hoi cho hai bén thuong lugng va ciing gitp ban tiép
can duoc nha tuyén dung mot cach linh hoat. Muén dua ra duogc “khoang” tién luong ban
can xac dinh khoang dao dong vé tién lwong ma nha tuyén dung c6 kha ning tra cho ban va
khoang dao dong cua riéng ban. Khoang dao dong & day duoc hiéu 1a murc lvong thap nhat
va cao nhét nha tuyén dung tra cho ban hoac ban chép nhén dé lam viéc.
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Vé khoang dao dong cta nha tuyén dung: véi nhimng cong ty ¢ tir nim nhan vién
tré 1én thi khoang dao dong nay ciing rat d& hinh dung ra. N6 sé& thap hon s tién ma nguoi
& vi tri cao hon ban ¢6 dugc va cao hon sd tién ma nguoi ¢ vi tri thép hon ban lam ra.
Chéng han, ngudi ¢ vi tri cao hon kiém duogc 15 tri¢u/thang va nguoi ¢ vi tri thép honla 10
tri¢u/thang thi khoang dao dong cua cong ty l1a tr 10 — dudi 15 triéu. Véi cac cong ty 1on,
tap doan thi ban can phai mat thoi gian, cong stic va cac mbi quan hé dé tim hiéu vé khoang
dao dong nay. Cudi cung, néu ban rat nd luc ma van khong tim ra khoang dao dong cua
cong ty, tdp doan noi minh lam viéc thi hay tim thong tin & d6i thu gan nhét cua ho trong
khu vuc dia ly hoac mot $6 co quan nha nudc noi cd vi tri twuong ng nhu vi tri ban Ung
tuyén.

Khoéang dao dong ctia ban: khi biét nha tuyén dung co thé tra lwong cho ban dugc
trong khoang nao thi ban ciing c6 thé xac dinh muc luong ciia minh mot cach tuong ng.
Nhu vi du & trén thi khoang dao dong ctia ban ¢ thé & mirc 12 — 14 triéu. Ping quén, hiy
chuén bi 1o gidi thich vi sao minh lai dua ra khoang cach. Véi 161 bién minh hop 1y ban c6
thé dat dwoc mirc lwong nhu minh mong mudn.

Bi quyét thir nim ban cin luu y

Khoéng chi chu trong vao lwong

Hay nhé rang, cudc thuong luong vé luong sé& chua két thiic néu ban chua dé cap
dén cac khoan phu cap va phuc loi, bao gom:

Cac khoan phic loi vét chat: tién thudng, phu cép, bao hiém...

Céc khoan phuc lgi tinh than: duge dao tao, thang tién, phat trién nghé nghiép,
chdm soc strc khde, nghi mat...

Vi thé, trude khi dén mot budi phong van viéc 1am ban can biét réng nhiing loi ich
nay rat quan trong d6i voi ban, dé dén gan cudi phan thuong lugng vé luong ban hay dé cap

dén cac lgi ich nay va thuong lugng néu can doi véi cac phic lgi ma ban that sy quan tam.

4.2. PHAN THUC HANH

4.2.1. Hiéu vé ché @ tién lrong va cac ché do dai ngd

Hoat dong 1: Giang vién chia sinh vién thanh nhom 5 — 8 nguoi. Cac nhom nhan
but da , gidy Ao dé thao luan nhom theo chu dé « Hay chi rd nhitng khoan tién luong va cac
ché do dai ngd ma ban co thé nhan duoc khi lam viéc?”

Hoat dong 2: Cac nhém thao luan, viét két qua 1én gidy sau d6 dan lén bang. Ctr
nguoi dai dién nhom trinh bay. Cac nhom khéc ling nghe, nhan xét

Hoat ddng 3: Giang vién nhan xét, tong két va dung rat két luan.
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4.2.2. Chuén bi thwong lwong

Trdai nghiém 1: Xac dinh “khodng” lwong

Hoat dong 1: Giang vién chia sinh vién thanh 10 nhom. Pai di¢n cdc nhém sinh
vién 1én bdc tham cac cong ty, doanh nghiép véi vi tri cong viée trong img ma nhom dé s&
gip nha tuyén dung dé phong van tim viéc va thuong lwong mirc lvong. Mot sé yéu cau
cho giang vién khi Iyra chon coéng ty doanh nghiép dé dwa vao danh sach cho sinh vién tim
hiéu la:

- Doanh nghié¢p si€u nhd dudi 10 nguoi (2 cong ty). Vi du:

- Doanh nghi¢p nho trén 20 nguodi dudi 200 nguoi (04 cong ty). Vi du:

- Doanh nghiép vira trén 200 ngudi dén 300 nguoi (02 cong ty). Vi du:

- Doanh nghiép 16n trén 300 nguoi (02 cong ty). Vi du: Tong cong ty lwong thuc
Mién Nam, Ngan hang nong nghiép va phat trién nong thon Viét Nam, Cong ty cd phan
duogc va vat tu thu y (Hanvet)...

(Ngudn Nghi dinh sé 56/2009/ND-CP )

Sau d6 yéu cau sinh vién tim hiéu vé cac vi tri viéc lam va khoang dao dong cong ty
c6 thé tra cho ban va khoang dao dong ban c6 thé yéu cau

Hoat ddng 2: Cic nhom tién hanh tim kiém thong tin thong qua cac kénh khac
nhau: mang internet, mdi quan hé...

Hoat ddng 3: Lan luot timg nhom trinh bay vé cach thic tim kiém thong tin cta
minh; Két qua dat dugc; Nhitng kho khan, thuan 1g¢i khi thyc hién bai tap trai nghiém.

Hoat dong 4: Giang vién nhan xét két qua lam viéc, rat ra két luan va cung cap kién
thirc Iy thuyét cho sinh vién. Két luan can lam r3:

Dé xé4c dinh dugc khoang dao dong ban can phai 1am rd nhiing viéc sau: Trudc hét,
phai x4c dinh dugc cong ty, doanh nghiép co thé tra cho minh bao nhiéu. Mudn lam duoc
diéu d6 ban phai tim hiéu vé cong ty: quy md, mirc luong hién hanh cho céac vi tri khac
nhau, dac biét la vi tri ma ban tuyén dung tir d6 rut ra dugc khoang dao dong cua cong ty.
Ngoai ra, ban ciing phai xac dinh khoang dao dong ma chinh ban than minh c6 thé chap
nhan duoc.

Ban hay dua vao ngudn thong tin tir internet (website cong ty tuyén dung, website
clia cac cong ty ddi thu, cong ty lam cling linh vuc) va ngudn thong tin tir cac mdi quan hé
cua chinh ban than (anh em, gia dinh, ban be, nguoi hoc khoa trén...)

Trdi nghiém 2: Lgi ich song phuwong

Hoat dong 1: Giang vién chia lai nhom sinh vién dé tao htng thu 1am viéc, thao
luan trong hoat dong mdi. Cac nhom bdc tham nhiém vu ctia minh. Cu thé nhu sau:

Nhiém vu 1: Ban hdy dat minh vao vi tri ctia nha tuyén dung, khi thuong lugng vé

tién lvong nha tuyén dung s& dé cao nhiing loi ich gi ciia minh.
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Nhiém vy 2: Ban 1a nguoi di phong van tuyén dung, khi thuong luong vé tién luong
ban sé& cb ging bao vé nhitng loi ich gi cho minh.

Nhiém vy 3: Dé nha tuyén dung va ngudi du tuyén co thé ky két duoc hop dong,
theo ban ca hai bén phai dé cao duoc nhiing loi ich chung nao vé ché do dai ngo?

Hoat dong 2: Cic nhém thao luan va viét két qua vao gidy.Cir nguoi trinh bay két
qua va tra 101 cac cau héi phan bién cua nhom khac.

Hoat ddng 3: Giang vién nhan xét, tong két dua ra hudng din vé mat Iy thuyét.

Trdi nghi¢m 3: Toi da héa diém manh cd nhéin

Hoat dong 1: Giang vién yéu cau sinh vién 1am viéc c4 nhan. Yéu cdu: Trong qué
trinh phong van tuyén dung, ngudi phong van dua ra mic luong thap nhit trong khoang
dao dong ma ban biét. Ban s& lam thé nao dé t6i da hoa diém manh ca nhan, thuyét phuc va
thuong lugng véi ngudi phong van dé dong ¥ voi mire luong cao hon, phu hop véi mong
doi cua ban?

Hoat ddng 2: Sinh vién suy nghi, liét ké cac wu diém cia ca nhan. Viét va chinh
stra thanh mot cau tra 101 hoan thién.

Hoat dong 3: Giang vién moi 5 — 10 ban 1én déng mo phong tuyén dung va thé
hién cau tra 161 ctia minh. Cac sinh vién khac léng nghe, nhan xét xem nhiing diéu ban dua
ra da that sy thuyét phuc va du thuong luong t6t véi ngudi phong van hay chua?

Hoat dong 4: Giang vién nhan xét, rit ra két luan

Cau tra 10i t6t nhat 1a cau thé hién dugc su thau hiéu va dong cam cua ban véi viée
vi sao cong ty dua ra murc lwong d6 sau d6 dwa ra giai thich vé kha nang ctia minh c6 thé
dugc tra cho murc luong cao hon. Tt nhét, ban nén dua ra mot con sd theo ban 1a phu hop
vo1 khoang dao dong ma ban da chuén bj tir trude.

Ngoai ra, ban hdy chimg t6 qua cac cach thirc kiém tién hodc tiét kiém tién cho cong
ty khi giai thich cho mutrc lvong cao hon ma ban dang hudéng téi.

Goi ¥ cau tra 10i ¢6 thé 1a “Tdt nhién téi hiéu cdc cong ty phai tiét kiém, cat giam
chi phi trong diéu kién kinh té hién tai, nhung t6i tin rang, kha ndng ciia minh cé thé bién
minh cho mikc lwong ... (néu ra mét con sé hop 1y cho ca hai bén)”

4.2.3. Thuc hanh thwong lugng

Hoat dong 1: Giang vién chia nhém sinh vién. Cac nhom sinh vién bdc tham céc
tinh hudng thuong luong vé tién lwong va cac ché do dai ngd.

Mot s6 tinh hudng goi ¥:

Tinh huéng 1: Sau khi gidi thiéu vé ban thdn minh cho ngweoi phong van, ngudi
phéng van héi ban cau dau tién “Anh/chi mong cho mikc lwong nhw thé nao?” Anh/chi sé

wkng xir nhu thé nao trong tinh huong trén?
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Tinh hudng 2: Sau qud trinh phong van kha cang thang nhwng ban cam thdy ngieoi
tuyén dung rat hai long vé ban. Nha tuyén dung dé cdp dén van dé tién lwong danh cho ban
truée. “Chiing t6i dé xudt khoan lwong la 3 triéu dong. Anh/ chi nghi sao?” Ban gidi quyét
tinh hudng ndy nhie thé nao?

Tinh huéng 3: Sudt qud trinh thwong lwong nha tuyén dung khong nhdc gi vé phu
cap hay cdc phiic loi ma ban dwoc hiong khi lam & cong ty. Hon thé, ban mudn cé thoi
gian lam viéc linh hoat va méi nam dwoc nghi phép dé di du lich cing gia dinh. Ban sé trao
doi véi nha tuyén dung ra sao?

Hoat ddng 2: Cac nhom thao ludn, phan vai dién va 1én dién bién cho tinh hudng
dam phan. Luyén tap dién trudc trude khi thé hién tinh hudng trude giang vién va sinh vién
khéac.

Hoat dong 3: Cic nhom thé hién tinh huéng. Cac nhom con lai theo doi va dua ra
nhan xét.

Hoat dong 4: Giang vién nhan xét, rat ra két luan.

CAU HOI ON TAP
5. Néu va phén tich cac bi quyét trong thuong luong vé luong
Tai sao nén dua ra “khoang” luwong trong qué trinh thuong lugng?
7. Trong qué trinh thuong luong, ngoai viéc chu y dén tién lwong ban con chu y dén
nhiing van gi vé ché d6 dai ngo khac? Tai sao?
8. Lam thé nao dé xac dinh duoc “khoang” tién lwong?
BAI TAP
Bai 1: Nha tuyén dung dwa ra mirc lvong rat thap dé tra cho ban. Trong tinh huéng
nay ban sé& Gmg xir nhu thé nao?
Bai 2: Ban hay vao website: http://www.itworks.vn/dinh-gia-luong dién cac thong

tin dé duoc hd tro dinh gia lvong cho ban. Sau d6, tim hiéu thém cac ngudn théng tin khéac
(nguoi than, ban be...) dé dua ra khoang dao dong muc luong ciia ban.

Bai 3: Nha tuyén dung dit cau hoi cho ban “Mirc lwong trudc day ban duoc tra 1a
bao nhiéu?” Ban sé tra 101 nhu thé ndo trong cau hoi nay?
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Chuwong 5. HOA NHAP VA PHAT TRIEN TRONG MOI TRUONG
NGHE NGHIEP
5.1. PHAN LY THUYET

Xin chuc mung! Ban vira nhan dugc 161 moi lam viée! Ban rat hao hing va mubn
bét dau cong viéc ngay 1ap tirc. Nhung van con mét sb didu ban can phai quan tim. Ching
han nhu t6i nén chuén bi nhiing gi truée khi bit ddu cong viéc méi, toi nén 1am gi trong
ngay di 1am dau tién, t6i nén cu xur v4i sép, ddng nghiép nhu thé nao... Pé chuan bj t6t nhat
cho viéc hoa nhap va phat trién duoc trong méi trudng mai ban can nam vimng nhiing diém
Sau:

5.1.1. Vin hoa giao tiép trong cong so

M3di cong ty, doanh nghiép dé& c6 vin hoa riéng cua minh. Thé nén khi budc vao
mot cong ty, doanh nghiép méi ban can chuan bi tim thé va nim dugc cac nguyén tic trong
giao tiép noi cong so. Didc biét 1a cic ban sinh vién méi ra truong, moi trudng giao tiép
cong s hoan toan khac so voi moéi truong noi giang duong nén can cac em phai chuan bi
k¥ cang hon.

a. An twong ban dau

An tuong dau tién rat quan trong. Trudc khi bat tay vao cong viéc ban s& “gip mit
va chao hoi”. Tat ca nhiing nguoi ban gip ngay hom do6 s& c6 nhimg danh gia ban dau vé
ban, thudng chi sau vai phat gip g&. Thé nén, ban chuan bi cho ngay di 1am dau tién khong
khac gi budi budi phong van 16n. Moi ngudi sé quan sat, theo ddi ban cho t6i khi ban quen
viéc. Dé tao duoc 4n tugng ban dau tot ban can luu y cac diém sau:

- Chuan bi trang phuc: Dep, phil hop vin hoa cong s6, vira van véi nguoi tranh chat
qué hodc rong qua

- Trang diém: nhe nhang

- Pung gid: Di 1am mudn ngay trong ngay lam viéc dau tién that sy 1a mot 4n tuong
cuc ky ti t&, mic du ai ciing biét diéu d6 nhung ciing nhiéu ngudi da mac phai 16i nay. Hay
tinh toan lam sao dé co thoi dén sém trude 10 — 20 phit.

- Phong thai: Hiy t0 ra tu tin ké ca khi ban khong cam thiy ty tin va c6 cam giac lac
16ng ¢ noi méi. Nhung phong théi ty tin ciia ban s& khoi day niém tin & ngudi khic rang
ban c6 thé hoan thanh tot cong viéc — néu ban truyén di thong diép tu tin trong cong viéc.
Thé hién ty tin 1 quan trong nhung dimg nén ty tin thai qua hay té vé ty min, nhu thé sé
khién ban kho hoa nhdp voi cac dong nghiép. Hiy ¢ tao ra su can bang, vui vé.
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- Héi va nh¢ tén moi nguoi. Viéc ban nhd tén, nhéc lai va xung ho tén vdi ho s€
khién ho cam théy ¢0 thién cam voi ban hon.

- “Xin chao”, “Chao anh”, “Chao chi”... du chi la cau chao hdéi nho nhung ciling sé
giup ban dugc danh gid cao hon. Péc bi¢t trong van hoa Viét Nam “Loi chao cao hon mam
¢d” thi diéu nay lai cang phai chu ¥.

- Mim cuoi: Hay mim cuo6i voi moi ngudi va moi ngudi s€ mim cuodi voi ban. Hinh
anh ban tao nén cling that vui vé, déy thién cam. T4t nhién, khong dén murc ban di vong
quanh cd ngay va toe toét cudi nhu mot nguoi dién.

- Pha tra/ca phé: Tuy vin hoa cong ty, nhung hau hét cac cong ty déu co “nghi
thire” udng tra hodc ca phé. Néu ban tu tin, hiy dung day va dé nghi duoc pha tra/ca phé
cho moi nguoi, nhu thé s& tao dugc an tuong tdt trong mét cac dé)ng nghiép mai. Néu ban
chua biét hodc khong ranh lim, dimg ngai yéu cidu mot dong nghiép nao d6 chi cho minh
cach thyc hién. T d6, ban nam bat duge cach thirc trong cac tinh huéng hiy 1a ngudi pha
tra/ca phé, du la hanh dong nhé nhung cho théy ban thudc vé tap thé, t6 chuc do.

b. Mot s6 nguyén tic giao tiép trong cong sé

Giao tiép noi cong s ludn da dang, linh hoat, khong c6 mot khuon méiu cu thé cho
timg cudc giao tiép. Mdi cudc giao tiép phu thudc vao nhiéu yéu td. Mic du cac yéu té ludn
bién d6i khong nging nhung c6 nhimg nguyén tic cbt 151 ban ludn can phai nim vimg do
1a “Hay d6i xir tot véi moi nguoi gidng nhu ban mudn ho dbi dai minh nhu vay” va “Mdi
ngudi déu quan trong ca”. Hiéu va thuc hién duoc hai nguyén tic trén sé giup ban ¢ nhiing
méi quan hé tot dep khong chi trong céng viéc ma trong ca cudc sdng. Pic biét, trong moi
truong coéng s ban can luu ¥ thém:

e Ludn nghiém tuc trong giao tiép: Cong sé 14 noi ban 1am viéc chir khong phai dé tan
chuyén, vui choi... thé nén ban phai tap trung vao cong viéc, muc dich cta cudc giao tiép.
Ludn chu y giir gin cic mdi quan hé dong nghiép, gitip d& dong nghiép trong kha ning c6
thé. Mit khac, mot khong khi 1am viéc qué nghiém tic that sy giy ngot ngat nén dong thoi
ban phai biét cu xir, xd giao va thoai mai trong chimg muc. Ludn nhd, mot hinh anh va tu
cach chuyén nghiép s& lam ting sy ton trong d6i v6i cong viée va nhd d6 ting nang suit lao
dong.

e Thén trong 151 an tiéng néi: “Tai vach mach rimg”, c6 thé xung quanh ban khong
c6 ai nhung nhing 11 noi ciia ban ¢ thé van “ro ri” qua cac khé ho ctia goc 1am viée. Ban
hdy can than khi néi nhitng diéu khong hay vé cong viéc hay dong nghiép, dic biét 1a sir
dung ngodn ngir “cho ba” hay “dudng phd” diéu nay that sy hoan toan khong tot. O khia
canh khéac, ban ciing khong nén tiét 1 doi tu ciia minh qua nhiéu trong t6 chirc. N6 khong
gilp cho cong viéc cua ban tdt 1én ma ddi lac con lam hai ban. Ban khong duoc tiét 16 doi

tu cua nguoi khac, nguoi ta s€ cho ban 1a moi mdc, toc mach.
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e X4y dung cho minh 1 ngudi ¢6 uy tin: Uy tin & day thé hién ban 1a nguoi dang tin
cdy, biét giir 161 hira, c6 chuyén mén, c6 tu cach. Dé thanh cong thi ddy 1a yéu t6 quan
trong.

e Ludn in mic phu hop: Trang phuc 1a kénh chuyén tai thong diép vé ban dén ddi
tuong giao tiép nén ban phai that sy luu tim. Trang phuc ban mic can phu hop voi bdi
canh, tinh chat, d6i tugng giao tiép cua minh va dac biét hon l1a tao duogc su tu tin, thoai mai
& ban.

c. Giao tiép trong cdc méi quan hé cong viéc

e Giao tiép véi cip trén

Ban c6 thanh cong trong cong viéc hay khong phu thudc mot phan vao mdi quan hé
gilra ban va cap trén, voi nguoi méi nhan cong viéc ddy chinh 1a “sép” mdi cta ban. Mot s6
thong ké cho thay, viéc gip ric rdi voi cip trén mdi chinh 12 nguyén nhan khién nhiéu
ngudi doi viée. Vi vay, ngay tir khi bat tay vao cong viéc méi ban hay cha y dén cach thic
giao tiép voi cap trén.

Mot s6 luu ¥ khi giao tiép véi cap trén:

- Cép dudi nén cu xu dang muc, khéo 1éo véi cap trén. Ban 13 nhan vién, nghia la
ban dudi quyén quén ly cia Cép trén, ban chd noi sau lung, ché bai hay lam méat mat cép
trén. Néu ban khong hiéu thi hay trung thyc hoi lai nhitng vin dé chua r5. Ban khong dong
tinh, khéng nén thé hién thai d6 phan ddi ra mit ngay trudc nhiéu nguoi. Ban c6 thé gip
cAp trén trao doi sau, trinh bay quan diém. Mit khac, viéc thé hién minh giéi hon lanh dao
ciing khong phai 14 cach thirc giao tiép.

- Hay t6n trong cap bac trong cong ty, doanh nghiép. Ban khong duoc bao cao vuot
cap, boi nhitng gi ban noi vai cap cao lai duge chuyén vé cho cép trén truc tiép ciia ban dé
xtr 1y. Khi d6 ban gip ric rdi 16n. Ngudi lanh dao tryc tiép sé& nhin ban 13 nguoi thiéu ton
trong trat tu trong t6 chirc, hinh anh cta ban cling sé€ tro nén bét loi.

- Cap dudi nén tiép thu phé binh cia cap trén mot cach vo tu. Néu lanh dao dé nghi
thay d6i mot quy trinh, mot ké hoach ciia nhan vién thi cach t6t nhét 1a tuan thu mot cach
tich cuc. Lanh dao phé binh dung thi ban tiép thu va sta chita. Lanh dao phé binh sai thi
nén nghe dé rat kinh nghiém. Cach mg xir trén s& gitp ban trd nén chinh chan va thanh
thao trong cong viéc.

- Tap nhin dudi goc d6 cia nguoi lanh dao. Hay dat minh vao vi tri cua nguoi lanh
dao tir d6 nghi vé& cong viéc va mdi quan hé cua cong viée d6 trong hé thdng cong viée cua
t6 chirc. Nguoi 1anh dao can c6 cai nhin toan cuc chir khong quan tim tdi chi tiét nho.

- Hd tro cép trén dua ra quyét dinh. Viéc dua ra quyét dinh 1a mot phan quan trong
trong vai tro lam sép (cip trén) va viéc cip trén co dua ra dugc quyét dinh hop Iy hay

khong cling rat quan trong véi vi tri cua ban. Vay né, ngay tur khi mdi bat dau cong viéc,
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ban can hd trg cdp trén ra quyét dinh. Va dudi day 1a 10 cach hitu ich gitip ban lam duoc
diéu nay:

1.Dam bao cip trén ludn duoc thong bao day du cac thong tin can biét.

2.Trinh bay cac van d& rd rang va khac chiét, tranh rdi rim.

3.Tan dung ban lam viéc, ban dd va cac cong cu hd trg hinh anh khac dé trinh bay
van dé voi cép trén.

4. Dy doan trudce, va tir d6 c6 bién phap ddi phé véi bét ctr hiéu 1Am hay phan dbi
nao co thé xay ra

5. Tranh dé cap dén cac thao luan hay thu tir trude do; tdt nhét 1a ban nén ty trinh
bay lai thong tin

6.Lam rd céc thuan loi va bét loi, diém manh va diém yéu cla vén dé.

7. Giai thich hau qua c6 thé xay ra néu khong dua ra dugc quy dinh hop 1y.

8. Néu c6 thé, hay kién nghi véi cap trén cac lya chon d3 duoc can nhic thau dao va
déc%onénluachon.

9.pé nghi véi cép trén, mot cach thfmg thin va ro rang, ban mong mudn nhan dugc
quyét dinh nhu thé nao tir ho.

10.Néu van khong quyét dinh nao dugc dua ra, hiy theo sat va hd trg cép trén néu
can thiét.

- Cap trén gioi khong thich nhan vién ba phai. Néu ban ddng tinh véi cac y
kién/quyét dinh cta cip trén thi hiy tng ho nhiét tinh. Néu ban khong cing quan diém thi
ding ngai 1én tiéng, ngay ca khi ban chi méi gia nhap té chic. Cap trén bi vy quanh boi
nhitng ngudi ba phai thuong khong thé tién xa. Khong c6 ai hoan hao ca, vi vy cap trén
clia ban ciing c6 thé mic 16i va nhan ra kha nang mic 13i ctia ban than ciing nhu danh gia
cao nhirng phan hoi mang tinh xay dung.

e Giao tiép véi cip duéi

Chung ta déu biét rang, phan 16n nguoi lao dong khong co cap dudi, do do ciing
khong cin quan tim dén cach Gng xir voi cdp dudi. Nhung trong moi truong bién doi
khong ngimg hién nay thi viéc ban c6 thé tw minh 1am 6ng chii khong con qua xa voi. Hon
nira, muc dich chiing ta ciing phan ddu dé tré nén phat trién hon trong cong viéc thi can
chuan bi trude cach giao tiép voi cap dudi.

Khi giao tiép v6i cp dudi can chu ¥

- Lich sy va than tinh. Ban hay tao cho minh théi quen néi véi cép duoi 1o1 “cam
on” hay chu dong chao ho luc dén ciing nhu luc ra vé, mim cudi... Nhimg hanh dong lich
su nhung rat nho bé trén s& tao ra bau khong khi lam vi¢c thodi mai, than thién voi cép

dudi.
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- Hay nghiém tic thyc hién cac nguyén tdc, chudn muc cua td chirc. Ban muén nhan
vién di 1am dung gid, khong sir dung facebook, zalo... trong gid thi ban phai 1a nguoi dau
tién thuc hién cac nguyén tic d6 mot cach nghiém chinh.Ban s& 1a gwong dé nhan vién soi
vao hoc tap, lam theo. Khong 10i nhic nhé, quy dinh nao t6t hon 1a viéc nhitng hanh dong
chu dong cua ban.

- Khong dung 161 1€ tho tuc hay mia mai, kich bac. Vi¢c ban s€ dung 101 1€ tho tuc,
hay cach n6i mia mai s& lam hinh anh lanh dao cta ban thip kém di. Thém vao do6, day la
thoi quen d& lay lan, nhitng ngudi khac bit chudc s& thanh théi quen. Nguy hiém hon 1a
cach néi nang nhu vay dugc st dung khi di lam viéc voi khach hang. Luc do6, khong chi
hinh anh cta ban ma hinh anh toan cong ty tré nén thap kém hon.

- RO rang, cu thé va chinh xac khi giao vi¢c cho cép dudi. Giao viéc la mot trong
nhimng cong viéc thudng ngdy cua lanh dao. Ban can nghé thuét giao viéc dé cip dudi thiy
thoai mai, himg tha, hao htng bat tay vao cong viéc. Khi giao viéc, hiy cho cap dudi biét
tai sao lai tién hanh cong viéc nay, cong viéc cua hg anh hudng téi nhiém vu chung nhu thé
nao? Nhiém vu giao cang cu thé, o rang, chinh x4c thi hi€éu qua cong vi¢c thu lai cang gﬁn
v61 mong doi cua ban.

- Lang nghe v kién dong gop cua cip dudi. Ban khong phai 1 thanh nhan nén khong
thé luc ndo ban ciing hoan toan dung. Ban khong biét hét tit ca moi thir. Nén khi cip dudi
gop ¥ hdy ling nghe ¥ kién dong gop voi tu duy mé. Didu nay sé gitp ban tién bo hon va
hinh anh vé ban ciing t6t hon

-Tuyén duong cong khai, phé binh ca nhan. Pung bao gio 1am b& mit cap dudi.
Lam nhu vay ban chi tao ra bau khong khi 1am viéc uc ché, khong phuc cua nguoi l[am. Tét,
hay khen truéc moi ngudi dé moi nguoi cing tan twong. Chua tot, hiy gap riéng dé danh
gi4 rat kinh nghiém. Cap dudi s& danh gia rat cao nhitng nha lanh dao ing xir nhu thé.

e Giao tiép voi dong nghiép

Méi quan hé voi dong nghiép ciing quan trong khong kém khi chung ta hoa nhap
vao méi trudng moi. Trong mdi quan hé ndy co tinh chat phdi hop, hop tc trong cong viée
nhung ciing ¢6 yéu té canh tranh. Méi quan hé nay tot s& giup chung ta thyc hién t6t cong
viée, xay dung dugc mang ludi quan hé ctia minh. Trong giao tiép v6i dong nghiép ban can
cha y nhitng diém sau:

- Ludn ludn hoc héi & ddng nghiép. Ban 1a ngudi mai, du ban c¢6 giéi dén dau ban
cling can thoi gian dé thich nghi voi cong viée. Ngay tir khi bude chan vao to chirc, luon
hoc hoi & dong nghiép cii, ngudi di trudc dé ban tién bd hon. Ngoai ra, ai ciing c¢6 nhing
diém tdt cho nguoi khac hoc tap. Ban can hoc tap o déng nghi¢p nhitng bai hoc thanh cong,
ké ca nhitng bai hoc thit bai. Viéc hoc hoi khong ngimg sé& giup ban dat hiéu qua cong viée

tdt, hoa nhédp nhanh hon vao moéi truong méi. Méat khac, qua trinh hoc héi nay ciing can c6
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chon loc dé tiép thu chur khong phai rap khudn may moéc. Nhidu kinh nghiém cua dong
nghiép ddi véi ho 1a hay, trong diéu kién cta ho 1a tdt, con ddi voi ban c6 chic nhu vay
khong?

- Luon chia sé thong tin véi dé)ng nghiép. Pé lam viée tot hon trong mot doi nhém
d6 hoi cac thanh vién can chia sé thong tin, c¢6 tinh than hop tac cao. Vi cac dong nghiép
trong t6 chirc ciing vay, khi 1am cing d6i nhom hay chia sé thong tin cing nhau dé dua ra
duoc quyét dinh tot nhat. Ngoai ra, chia sé & day con y nghia 12 ban nén sdng hoa nhap, vui
vé, gn giii v6i moi nguoi. Pung nén quéa khép kin, kho gan. Nhung nguoc lai, khong phai
thong tin ndo ban ciing chia s¢, hay ting xir theo cach gip gi noi ay, dé 16 ca nhimng thong
tin bao mat.

- Tich cyc giup d& cac dong nghiép. Ban 14 ngudi mai, nhung ban chi biét d&n minh
va cong viéc cua riéng minh. Chic han, ban s& khé hoa nhap duoc vao moi truong cong
viéc. Hay gitp d& dong nghiép mot cach vo tu trong diéu kién co thé, tap duoc 4n tuong tot
tr dong nghiép, hdy la ngudi déng tin cdy, 1a ngudi co uy tin trong ban bé dong
nghiép.Giup d& dong nghiép khong cliing ¥ nghia véi viéc lam thay hoic che dau khuyét
diém cua ho.

- Khong dua cot nhitng nhuoc diém ciia dong nghiép. Khong lay nhugc diém hay di
tat cua dé)ng nghiép dé giéu cot, nhao bang. Béi ai cling c6 di tat, nhugc diém va khong
mudn nguoi khac dong cham dén. Pung iy ndi dau cta ngudi khac 1am tro dua ciia minh.

- Ton trong ca tinh, sy riéng tu ctia dong nghiép. Mdi nguoi c6 quan diém song, 18
song khac nhau. Khong nén 4p dit quan diém, cach suy nghi ctia minh 1én ngudi khac. Ton
trong cac gia tri ctia ngudi khac ké ca khi né chua pht hgp véi ban ciing 1a cach ban ton
trong chinh minh. Ciing dimng can thiép sau, doi thoi ... chuyén riéng tu cuia ddng nghiép.

e Giao tiép véi khach hang

Du ban lam viéc & vi tri nao thi it nhiéu ban déu tiép xtic v6i khach hang. Khach
hang ludn duoc coi 13 thugng dé. Vay 1am thé nao dé ban c6 thé 1am hai 10ng cac thuong dé
d6? Nhin chung, ban phai tao ra dugc hinh anh tu tin, dang tin cdy, uy tin & chinh ban than
minh va cong ty noi minh lam viéc. Dé lam dugc diéu d6 ban can luu y:

- Ban phai ¢6 trach nhiém v6i khach hang: Ban can ton trong hop dong, 10i htra véi
khach hang dé tao ra uy tin riéng clia ban va uy tin chung cta cong ty/té chic. Hiy nhd
réng moi khach hang déu quan trong. Ho can duoc ddi xir an can, lich su va co trach nhiém.

- Giao tiép véi khach hang can dung hen. Khong ai mudn 1am viéc voi ddi tac ludn
cham tré trong cac cudc hen ca.

- Hay t6 ra than thién v&i khach hang nhung dimg qua than mat véi ho. Luu trit hd

so khach hang, gdm cac thong tin co ban nhu: ho tén, chitc danh, noi cong tic... Ngay nay
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viéc sur dung card visit kha phé bién nén ban c6 thé sim cho minh 1 cubn sd luu trix lai
namecard dé dung khi can thiét.

- Ludn ton trong khach hang. Cach tmg xtr clia ban thé hién khach hang luén duoc
t6n trong. Ban hiy khéo 1éo hoi cac thong tin phan hoi ciia khach hang vé san pham, dich
vu cta cong ty ban dé ban c¢6 diéu kién cai tién san phé‘im d6 tét hon. Khoéng bao gid kiém
151 “cam on”, “xin 16i”.

5.1.2. Phat trién nghé nghiép

Néu ban mudn tién b va thang tién trong su nghiép, ban can phai chu dong va tich
cuc phat trién con dudng nghé nghiép cua ban than. Ping trong chd vao ngudi khac mang
lai co hdi dao tao hay hoc hoi cho ban, hay ty minh tim kiém va ndm moi tha trong tay.

a. Padao tao

Budc vao moi trudng mai, duong nhién, ban s& dugc dao tao tai cong ty kha nhiéu
dé ban c6 thé thich nghi va lam duoc viéc. Trong qua trinh 1am viéc, cong ty cling thudng
t6 chirc thém cac khoa dao tao khac nita giup ban nang cao k¥ nang, nghiép vu. Pay ciing
1a hinh thic dao tao hi¢u qua nhit ma ban c6 thé nhan duoc. Nhung ban ciing can xem xét
nghiém tuc cac khoa dao tao bén ngoai noi lam viéc. Piéu d6 khong chi giap ban hoan
thanh tot cac cong viéc hang ngdy ma con c6 co hdi dé ban tién bo va vuot qua nhitng gidi
han trong vai tro hié¢n tai.

bé tiép can hinh thuc dao tao ngoai noi lam viéc, ban can nhén dién va danh gia cac
co hoi dao tao:

Hay dat van dé véi nguoi quan 1y ciia ban vé nguyén vong dugc nang cao trinh do,
nghiép vu cta ban. Ho co thé c6 van cho ban cac co hdi lién quan dén linh vuc ban cong
tac.

Danh thoi gian tim kiém trén mang internet ciing s& gop phan gitip ban tim ra céc
khoa dao tao dang quan tam.

Tim hiéu thong qua ban be, cic mdi quan hé dong nghiép trong cung linh vuec.
Thong tin ban s& da dang va c6 rat nhidu thong tin phan hdi thi vi cho ban.

Lu6n nhd ré“mg, tham gia cac khoa dao tao doi hoi ban phai c6 sy cam két v& mit
thoi gian va cong st (tham chi 14 ca tién bac)

Kiém tra can than va ky cang trude khi rit ra quyét dinh.

“Lép hoc nghiép vu” ciing ngdy cang phd bién & cac moi trudng 1am viée thay cho
céc 16p hoc chinh quy, hoc thuat. Hinh thir ndy mang tinh thyc té nhiéu hon véi viéc mang
lai khong chi k¥ ning cu thé, lién quan dén chuyén mén cong viéc ma con thé hién sy cam
két ctia ca nhan ddi v6i cong viée doi hoi su phat trién lién tyc. Cac ky ning dat duoc thong
qua cac 16p hoc nghiép vu c6 thé duoc ap dung trong nhiéu linh vuc khac nhau va 1a cong

cu hiru ich, tao diéu kién cho con dudng su nghiép phat trién. Céc 16p nay co thé duoc to
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chirc theo hinh thirc toan thoi gian hodc ban thoi gian va tham chi co thé hoan thanh theo
hinh thirc hoc tir xa. Cac cong ty c6 thé cho nhan vién tam nghi viéc dé tham gia cac 16p
hoc nghiép vu va hd trg thanh toan cac chi phi can thiét. Tuy nhién, ciing can nhé rang, néu
mot cong ty hd tro ban trong sudt qua trinh hoc nghia 1a ban phai bi rang budc véi ho trong
sudt khoang thoi gian do.

Ngoai ra, ban c6 thé suy nghi viéc trd thanh thanh vién cia mét to chic chuyén
nghiép, hay hiép hoi nghé nghiép c6 uy tin lién quan dén nganh nghé cta ban. Viéc trd
thanh thanh vién doi hdi ban chirng minh dugc da hoan thanh céc chuong trinh dao tao phu
hop va c6 nhién nam cdng hién trong nghé. Viéc trd thanh thanh vién ctia hoi nghé nghiép
uy tin gitp ban c6 uy tin hon & bén ngoai cong ty va 1am vimg da khach hang ring ho dang
lam viéc v4i mdt ngudi cd hanh vi va dao duc nghé nghiép tdt.

b. Ddnh gia hiéu qua lam viéc

Khoang thoi gian sau nhitng ngay, tudn, thang dau tién 1am viéc 1a Iic ban 6n dinh
cong viée va tim duoc vi tri ciia minh trong cong viéc. Khong phai tit ca cac cong ty déu co
hé théng dénh gia hiéu qua 1am viéc chinh quy, nhung du bang cach nay hay cach khac, thi
viéc danh gia thuong duoc thuc hién theo dinh ky. Muc dich cta viéc danh gia chinh 1a dé
thic day, phat trién nhan vién.

Pé chuén bi cho cac cudc danh gia nay tot va md duong cho su phat trién nghé
nghiép ban can danh thoi gian cho cudc danh gid hiéu qua lam vi¢c va sir dung khoang thoi
gian nay mot cach hiéu qua thay vi chi lo ling chd doi dén ngay danh gia. Ban nén giir lai
toan bd ghi chép vé nhitng thanh tich da dat dugc trong nam va bat cir thtr gi lién quan dén
thanh tich c4 nhan cta ban. Poc k¥ lai ban md ta cong viéc ban dau cua ban va xem ban da
hoan thanh cac nhiém vu thé nao va da dat dugc thanh tich gi. Khi lam viéc v&i nguoi quan
ly trong budi danh gia, nhirng myc ti€u ban dat dugc vdoi hi¢u qua cao s€ mang lai loi ich
cho ca ban va cong ty. Nhung nguoc lai thi ban cdn xem xét dé c6 hudng giai quyét tét hon.

C. Puong dau véi thay doi trong cong viéc

Thay ddi trong cong viéc 1a diéu kho tranh khoi vi rat nhiéu nguyén nhan quan
trong va kho tranh. Thay d6i khong bao gio 1a d& dang. Phan 16n ching ta theo ban ning
van mudn duy tri moi thtr theo cach von c6 ctia ching ta. Nhung thay do6i trong cong viée 12
diéu khong thé tranh khoi.

Mot s6 nguyén nhan pho bién din t&i thay d6i bao gom: phét trién cong nghé; Cai
thién quy trinh; Phat trién vé kinh té hodc thi truong; Sat nhap; Tai co cAu doanh nghi¢p;
Nhu cau ngudi dung ting....

Pung trude nhitng thay ddi ndy moi nguoi thudng co nhidu cung bac cam xuc khac
nhau — tir cam giac séc, chbi bo cho t& dd 151, thuong lugng, tirc gian va cudi cing 1 chip

nhan. Ba cang nhanh chong vuot qua ct sdng ban dau va chap nhan su thay doi dé tiép tuc
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tién lién thi ban cang cam thay tot hon. Ngoai ra, rat co thé ban khong phai 1a ngudi duy
nhat chiu su tac dong tir nhitng tinh hudng thay ddi nén ban can duy tri mdi quan hé than
thiét voi cac dong nghiép.

Thay dbi cling 1a co hdi danh cho ban néu ban chép nhan céach lam viéc méi. Dé
bién n6 thanh co hoi ban hay duy tri sy diém tinh, thai do tich cuc déi véi thay dbi. Phan
tich nhitng diém manh minh c6 thé phat huy trong bd canh méi, nhitng diém yéu nio can
han ché. Tham chi, hay tham gia cac khoa dao tao can thiets dé dam béao ban c6 thé ung pho
v6i thay doi.

d. Cam thdy muén nhay viéc

Cam thdy khong hanh phuc trong céng viéc s& anh huong té hai dén hiéu qua lam
viéc va doi1 tu cua ban. Bi lam 1a viéc phén 16n chung ta phai lam trong nhiéu gio, nhiéu
tudn va nhiéu nam trong toan bd cudc doi, vi vy chung ta thay thich nhiing gi ching ta
dang lam that sy quan trong.

Néu ban cam thdy khong hanh phiic trong cong viée, hdy ngdi lai va suy xét.
Nguyén nhan nao khién ban cam thdy khong hanh phuc trong cong viéc? Ban cam thiy
cong viéc cua ban chua that sy tron ven? Ban khong duoc ghi nhan thanh tich trong cong
viéc? Ban cam thiy cing thang voi nhitng nguoi lam viée cung ban? Ban thudng cam thay
chan nan, té nhat va thiéu cam himg? Diéu gi trong doi tu cia ban anh hudng dén sy yéu
thich cong viéc hién tai cua ban? Chi ban madi hiéu 1o nguyén nhan cua vi¢c khién ban
khong thdy hanh phuc trong cong viéc, ban méi 1a ngudi ¢ thé tim ra cach tot nhat dé giai
quyét chiing.

Ban hdy tra 10i ¢6 hodc khong cho 10 cau hoi trong bai tric nghiém ngin dudi day

dé biét ban cam thay khong hanh phiic trong cong viée t6i mic do nao?

1.Khi ban thire déy vao mdi sang, ban c6 mong d6 1a ngay thir sau khong?

2. Ngay nhan luong cudi thang ludn 1 ngay ban thay vui nhat ¢ noi lam viéc?
3.Tan s6 1a luc ban thdy vui nhét trong ngay lam viéc?

4.Khi ban hoan thanh mot nhi¢m vu quan trong, ban c6 cam théy nhe nhom thay vi
sung suéng?

5. Ban cam thay ban khong danh nhiéu su t6n trong cho sép quan 1y ctia ban?

6. Ban khong giao luu v6i cac dong nghiép vi dii sao ban di danh dii thoi gian cho
ho.

7. Ban cho rang cudc danh gia hiéu qua 1am viéc sip t6i s& lam day 1én nhiing nghi
ngd vé tinh cam két ciia ban?

8. Néu khong duoc ting luong hay thuong trong cong viéc nay, ban c6 ngay lap
tire tim kiém cong viéc khac?

9. Ban c6 dém ting ngay cho ky nghi tiép theo?

10. Ban cam thay ban than dang tim doc nhimg quang cdo tuyén dung khac?
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Néu ban chi tra 16i 2 — 3 cau tra 10i “c6”, thi khong c6 gi dang lo ling ca. Nhung
néu ban co tir 4 cau hoi tré 1én, thi rd rang, ban khong cam thdy hanh phuc trong cong viéc.

Theo tu nhién, ban sé& cho réng cac tot nhat dé giai quyét mot cong viéc ma ban
khong lay gi lam vui vé d6 1a roi khoi cong viéc. Tuy nhién, day 1a hanh dong hoi nong véi,
thay vao d6 ban c6 thé cai thién cong viéc ma khong can phai phan Gmg manh liét nhu vay.
Mot sb cach €01 y cho ban nhu:

Néu ban mau thuin véi ddng nghiép, thi c6 nhimg cach dé giai quyét van dé nay,
gitip tinh hinh tré nén dé chiu hon. Ching han ban c6 thé thir d6i dién v6i nhitng ngudi lam
viée cling xem c¢6 thé cai thién tinh hinh khéng? Tim 10i khuyén tir giam d6c nhén sy, giam
dde phu trach... Néu ban cam théy cong viéc minh c6 it y nghia, ban c6 thé dam nhiém
thém nhiéu trach nhiém hay dat van dé véi giam ddc... Ban ¢6 thé bién noi lam viée trd nén
thu vi hon cho chinh ban va nhitng ngudi xung quanh...

Di nhién, c¢6 thoi diém va truong hop “luc bat tong tim”, ban mudn tim kiém cong
viéc khac, ban can hiéu va ghi nhé 10 diéu gi khién ban khong hanh phuc trong cong viée,
nhu vy ban s€ khong tiép tuc lao dau vao mot cong vi¢c khac cling khién ban khong thda
man. Nén nhé rang, viéc ban 1am viéc cho nhiéu cong ty trong thdi gian ngan ciing co thé
day 1én hoi chudng canh bao ddi v6i nha tuyén dung va ho s& can 16i giai thich tir ban.

5.2. PHAN THU'C HANH

Trai nghiém 1: Ngay hoi viéc lam

Hoat dong 1: Giang vién chia sinh vién thanh cdc nhdm khéc nhau tham gia vao
ngay hoi viéc 1am (bdc tham chia nhém): nhom tng vién; nhém nhén sy; nhém tuyén dung;
nhom quan sat. Vai tro ctiia cac nhom nhu sau:

Nhom tmg vién: chuan bi ho so, giri hd so tryc tiép, tham gia cic vong tuyén dung

Nhoém nhan su: dai dién cho cong ty can tuyén ngudi, nhan hd so, phan loai, loc hd
so, thong béo tmg vién qua vong loai, to chirc tuyén dung.

Nhom tuyén dung: dai dién cho hoi dong tuyén dung ctia cong ty, phong vén, tuyén
dung va chdt lai nhiing g vién vuot qua vong phong van.

Nhom quan sat: quan sat toan bo qua trinh danh gia vai trd cua timg c4 nhan thé
hién trong hoat dong nhom.

Hoat dong 2: Cac nhém chuén bi dé thuc hién vai trd ciia minh. Chfmg han, nhém
g vién chuan bi hd so, giri hd so truc tiép, chuan bi cho phong véan tuyén dung...

Hoat ddng 3: Thuc hién tron ven 1 quy trinh phong van tim viéc & quy mé mod
phong.

Hoat dong 4: Nhan xét, rat kinh nghi¢ém

Trai nghiém 2: Hoa nhdp voi moi truwong lam vi¢c maoi
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Hoat dong 1: Sinh vién choi tro choi doan két nham chia d6i nhom. Mdi nhém 5- 7
sinh vién.

Hoat dong 2: Cac nhom bdc thiam tinh hubng gip phai khi gia nhap vao méi trudong
lam viéc méi

Tinh huéng 1: Sau ltuan lam viéc dau tién ban phat hién ra chi B, rat nhiét tinh va
coi mo voi ban nhung doi lai rat hay nho cdy ban lam cac viéc khac nhau. Viéc chi nho
khién ban chay khdp noi thdm chi khéng cé cd thoi gian dé gidi quyét cong viéc ciia minh.
Ban sé img xir nhir thé nao?

Tinh huong 2: Ban hen vdi sép la ngay 25/12 sé ndp ké hoach. Sép di cong tic 1
tudn vé va hoi ban sao chwea cé ké hoach, bdy gio da la ngay 20/12 réi trong khi sép nhé la
ban hira sé nép trudc ngay 20/12. Ban sé irng xir nhir thé nao?

Tinh huéng 3: Ban phdt hién ra chi dong nghiép rat than thién & co quan trwde mdt
ban thi vui vé cwoi néi nhwng sau lung lai néi xdu ban. Trong tinh huong nay ban sé gidi
quyét ra sao?

Tinh hudng 4: Ban cam thcfy mét moi va chan nan sau 1 thang lam viéc. Tét ca sw
hdo hirng, hdo himg ban dau déu bién madt: cong viéc dp lwc, dong nghiép khéng hé tro,
méi trwong lam viéc tot nhung qud khdt khe doi hoi cao. Ban chi muén bé viéc di xin cong
viéc khdc. Ban sé lam gi trong tinh huong nay.

Tinh huéng 5: Ngay trong ngay dau tién xudt hién chao héi & cong ty méi, chang
may trong lic an sang ban khéong chii ¥ dé mdu hanh dinh trén rang. Ban dwoc gidi thiéu
trueGe tat ca nhan vién cdc phong ban va thdy ho civ cueoi khiic khich khién ban rdt boi roi.
Dung lic do thi anh phu trach ndi nho véi ban la co mdu hanh dinh trén rang ban. Ban sé
ing xir tiép theo nhir thé nao

Hoat dong 3: CAc nhom dong vai thé hién tinh hudng.

Hoat dong 4: Nhan xét va rat ra két luan.

CAU HOI ON TAP
1. Pé tao ra 4n tuong ban dau tot trong ngay dau tién di 1am ban nén chu ¥ nhitng diém
gi?
Khi giao tiép v6i cap trén ban can chu ¥ gi?
Nhitng diéu can quan tam khi giao tiép v6i cap dudi?

Trinh bay giao tiép v6i ddng nghiép trong t6 chirc?

ok wn

Céc nguyén tic giao tiép chung trong t6 chirc 1a gi?
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PHU LUC
Phu luc 1: MAU LY LICH
1.1. Méu Iy lich theo thoi gian
TRINH QUANG DUNG
Pia chi: S6 42 Khuong Dinh — Thanh Xuan — Ha Noi
Pién thoai: 0979 XXX XxX
Email: guangdung@gmail.com
Hoc vén:
Cu nhan Khoa quan tri kinh doanh — Marketing, hoc vién Nong nghi¢p Viét Nam

Cac khoa dao tao da tham gia:

K¥ nang ban hang va quan ly ban hang

Céc k¥ ning 1am viéc trong hé thong phan phdi

K§ ning dam phan thuyét phuc
Kinh nghiém lam viéc :
Tir thang 7/2016 dén nay :

Gidm sat mai vu cua cong ty UNILEVER Viét Nam, phu trach dia ban tur hét Ha Nam
dén Ha Tinh
Cong viéc :

Quan 1y hoat dong kinh doanh phan phdi trén dia ban khu vuc dugc giao

Chiju trach nhiém :

Xay dung va quan 1y moi hoat dong ciia nha phan phdi c6 lién quan dén viéc ban san

pham ciia cong ty.

Tuyén dung, dao tao va huin luyén cac nhan vién ban hang nham dat dugc céac chi tiéu:
doanh sb, pham vi bao pha san pham va céc chi tiéu khac do cong ty dua ra trong ting
thoi diém.

Trién khai va theo ddi viéc thuc hién céc chuong trinh,chinh sach ctia cong ty trén dia
ban dugc giao.

Thanh tich:

DPong gop tich cuc trong sy ting trudng vé doanh sb cia cong ty trong khu vuec.

DPam bao bao pht san pham cia cong ty tai 100% céc clra hang c6 ban thyc pham &
céc thanh ph chinh trong khu vc.

Ludn duoc cap trén danh gia 1a nhan vién hoan thanh rat tot cong viéc
Tir thang 08/2004 — 06/2006

Lam viéc cho Cong ty Thirc an chin nudi Hoa Ky

Tt thang 08/2004 — 08/2005 : Nhan vién kinh doanh

Tir thang 09/2005 dén 06/2006 : Truong ving ban hang mién Trung
Cong viéc:

Giao hang co cac dai 1y ; gidi thiéu san pham dén cac cira hang, dai 1y.

Quan 1y hoat dong kinh doanh, phan phéi trén khu vuc dugc giao.
Chiu trach nhiém:

Xay dung va quan 1y moi hoat dong ctia nha phan phdi c6 lién quan dén viéc ban san
pham ctia cong ty

Trién khai va theo ddi hoat dong céc chuwong trinh chinh sach cta cong ty trén dia ban
duoc giao
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Thanh tich:
bong gop tich cyc trong sy tang trudng cliia cong ty.
Bao phu san pham ctia cong ty trén toan khu vuc phu trach.

Ngwoi xac nhan

Ba Nguyén Lan Anh Ong Pinh Cong Manh

Giam ddc kinh doanh Giam déc kinh doanh

Cong ty thirc an chan nudéi Hoa Ky Cong ty UNILEVER Vi¢t Nam
DT: 0989 xxx xxx DT : 0979 XXX XXX

1.2. Méu Iy lich theo chirc néing

NGUYEN THANH NGQC
Dia chi: 25 Tran Pha, Quéin Ba Dinh, Ha Noi
Pién thoai: 0912 xxx XXX
Email: nguyenngoc@gmail.com
Muc tiéu nghé nghiép:
Mudn 1am diéu phdi vién, nhan vién kinh doanh hodc nhan vién phu trach khach
hang.
Tém tit kinh nghiém lam viéc:
. C6 7 nam kinh nghiém kinh doanh nhiéu san pham va dich vu khac nhau
Co6 kinh nghiém quan 1y mdt doanh nghi¢p nhd

. Ning nd, nhiét huyét trong viéc phat trién mdi quan hé tot dep v6i khach hang
C6 kha nang lam viéc doc 1ap hoac lam viéc theo nhém hiéu qua
Tac phong chuyén nghiép, c6 k¥ ning trinh bay t6t.

Ky nang va thanh tich
Phit trién kinh doanh:
Téng doanh thu quang cdo thong qua nghién ctru thi truong va thuc hién cac chuong
trinh khuyén mai.
Phat trién mang ludi dai 1y phan ph6i méi cho Cong ty Thirc an chin nudi Con heo
vang
Thanh tich:
Tang hon 30% lugng khéach hang cua Cong ty Thirc an chan nuéi Con heo vang
trong 2 nam.
Tang doanh thu trén 15% trong vong 1 nam.
Cham soc khach hang:
La dai dién kinh doanh cho Cong ty nhap khau thirc n chin nudi Hoa Ky.
Cung cép thong tin va phan phdi san pham cho 75 nhan vién kinh doanh
Thuong xuyén tham cac dai ly ban 1é, gdp gd khach hang moi va khach hang than
thiét.
Quang cao, tiép thi, phan phdi:
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Thudng xuyén cdp nhat thong tin chinh xac trén may tinh vé luong hang hoa ton
kho, cac nha cung cip.

Tiép nhan va xtr Iy cac don hang cua khach hang ¢ cira hang Cong ty Vin hoa phdm
Hién Luong va Cong ty Nhap khau thte dn chin nuéi Hoa Ky.
Qua trinh lam viéc:

Nim 2003 — nay: Nhan vién diéu phdi kinh doanh cta Cong ty Nhap khau thic an
chan nudéi Koa Ky, chi nhanh tai Ha Noi.

Niam 2001 — 2003: Diéu phbi vién ciia Cong ty Vin héa pham Hién Luong

Nam 2000 — 2001: Tiép thi cho san pham cta Cong ty Thién Long
Trinh d9 hoc vén:

Tt nghiép truong Trung hoc phd thong Luwong Thé Vinh
Ngudi xac nhan

Ba Vi Thanh Huong Ong Truong Thanh Phong

Giam déc Marketing Cong ty thuc an chan Giam doc Cong ty Vian hoa pham Hién
nuoi Hoa Ky tai Ha No6i Luong

PT: 0912 xxx xxx DT: 0978 xxx xxx

1.3. Mdu Iy lich két hgp thoi gian va chirc nang
VU NGQC ANH

Pia chi: 45/12 phé Tran Hung Dao, Ha No6i
bién thoai: 04. 328 xxxx
Email: anhvu@gmail com
Muc tiéu nghé nghlep

Mong muon tim mdt viéc lam ¢ vi tri giam dbc phu trach dich vy khach hang. Pong
gop cho thanh cong ctia cong ty v6i thé manh vé ki nang cham soc khach hang, quan 1y va
giao tiép.
Trinh do hoc vén:

Cir nhan chuyén nganh Marketing va Quan 1y, Truong Dai hoc Kinh té thanh phd
H6 Chi Minh.
Toém lugce k§ nang chinh:

C6 nhiéu kinh nghiém vé quan Iy va to chirc hanh chinh.

Kha nang thich nghi cao va linh hoat trong cong viéc

Lam viéc hét minh vai dong luc cao.

K¥ ning giao tiép t6t va tinh than dong ddi cao.

C6 kha nang quan 1y nhiéu cong viéc dudi ap luc
K¥ niang chuyén mon va kinh nghiém lam vié¢c:
Ky nang qudn ly va giam sat:

C6 kha nang 1én ké hoach va quan 1y nhan vién cac bo phé bép, pha ché ruou, bo
phan phuc vu. La tro 1y dic luc cho Ban giam déc vé mit quan 1y hanh chinh.
Ky nang kinh doanh va dich vu khdch hang:

Duy tri va phat trién mdi quan hé t6t dep voi khach hang.

Séap xép va diéu phdi cac sy kién dic biét danh cho khach hang nhu tiéc chiéu dai,
tiéc giang sinh va tiéc cudi nam.

Thuc hién tdt cac hoat dong hd trg va cham soc khach hang.

Quan ly cac hoat dong kinh doanh hang ngay.
Thanh tich:
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Quan 1y thanh cong 25 nhan vién, dat ti I¢ tang hon 30% luong khach hang trong
vong 2 nam.
Ky nang qudn ly hanh chinh:

Quén 1y cac thong tin mat nhu gidy bao luong, thong tin lwong bong va ban danh
gia kha nang lam viéc cua nhan vién.

Diéu phdi viéc 1én ké hoach va t6 chirc cac budi hop, hen gap khach hang; thu xép
cac chuyén cong tic cho Ban Giam ddc.
Ky nang vi tinh:

Str dung thanh thao Microsofl Word, Excel, Access, PowerPoint.
Qua trinh lam viéc:

Théng 04/2004 — hién nay: Giam dbc Kinh doanh nha hang Gié bién, thanh phé Ha
Noi.

Thang 04/2002 — 07/2003: Trg 1i Hanh chinh, High-téch Ins., Ha N§i.
Ngudi xac nhan

Ba Hoang Ngoc Hoa 7 Ong Phan Huynh Duc
Giam doc nha hang Gi6 Bién Giam doc High-Tech Ins., Ha Noi
DT: 0912 xxx XXX DT: 0913 xxx xxx

1.4. MAu Iy lich theo ciu triic phéng vén
TRAN NGQC ANH
Ngay sinh: 23/5/1983
Dia chi: S6 150, duong Giap Bat, Hoang Mai, Ha Noi
bién thoai: 04.3xxxxxX, 0912XXXXXX
Thu dién tir: ngoc_anhtran@gmail.com
B%ng cﬁp:
Ctr nhan chuyén nganh Marketing va Khéch san du lich, Pai hoc Thuong mai Ha Noi
Cac khoa dao tao da tham gia:
¢ Quan ly khach san

e Quan ly su ki¢én

e Quan tri du lich va khach san

e Quan tri du lich va It hanh

e Phuong phap dam phan khach hang

K§ niing giao tiép:
Ban thuong viét nhitng ban dé xuat ké hoach loai nao?

T61 thuong viét cac ban dé xuét ké hoach marketing, ké hoach mé rong hoat dong
kinh doanh dé trinh bay trudc Ban Giam dbc va phong Phét trién thi truong; ké hoach
khuyén mai cho khach hang trinh bay truéc Ban Giam ddc va toan thé lanh dao phong ban
trong cong ty.

Pau la nhém nguwoi khé khan nhdt ma ban phdi trinh bay?

Theo t61 thi khong c6 nhém ngudoi nao khd khan ca, nhung t6i phai trinh bay véi
nhom toan nhiing nguoi hoai nghi va can than. Ho la cac truong phong ké toan tai chinh,
dai dién cong doan, phong phat trién thi truong. Cac van dé cua cong ty déu gin chat voi
quyen loi va trach nhiém cua ho. Vi vy ho s& bi anh huong rat 16n néu dua ra quyét dinh
sai 1am. Do d0, ho dit ra rat nhiéu cAu hoi va toi phai tra 16i nhanh gon. Cac ban thuyét
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trinh déu duoc toi thiét ké dé giai dap cac lo ling cua nguoi nghe, giup ho cam thay thoai
mai va théa dang nhét. Do d6, cac bai trinh bay cia t6i déu mang lai két qua t6t dep.

Quan tri kinh doanh:

Nhitng kinh nghiém cia ban trong quan tri kinh doanh dap umg nhu thé ndo vdi cdc yéu
cau cua vi tri ban wng tuyen?

Trong 4 nim qua cong viéc cua toi chii yéu lién quan dén linh vuc quan tri kinh
doanh. Khi lam truéng nhém Marketing, toi da tich liy thém nhiéu kién thic va kinh
nghiém vé quan tri. T6i tin minh c6 thé lam tot cac van dé lién quan dén quan tri nhu tai
chinh, ban hang, phan phéi, marketing, phat trién kinh doanh va quan 1y nhan sy
Ky nang ban hang:

Ban tirng doi mdt véi nhiém vu ban hang ndo khé khan nhdt?

D6 1a lic nhom marketing cta t6i trong vong 1 thang phai ban hét mot s luong
hang kha lon c6 kha nang ton kho. Néu s6 hang d6 khong tiéu thu hét, chung s& khong con
gi4 tri gi khi san pham méi xuét hién. Nhom chung t61 déa 1am viéc khong ngung nghi véi
nhing chién lugc ban bubn, ban ¢, to chie cac quay hang luu dong. Cudi cing ching toi
d3 hoan thanh mot cach xut sic. Toan bd s6 hang co kha ning bj ton kho da duoc ban hét.
Khoéng nhimg thé, tong doanh thu con cao hon so véi dy kién ma Ban Giam ddc dat ra cho
chang toi.

K¥ nang thuwong lugng dam phan:
Theo ban mt qud trinh dam phdn thanh céng sé cé két qua nhuw thé nao?

Mot qua trinh dam phan thanh cong la qua trinh mang lai loi ich cho ca hai phia. T6i
nghi d1eu quan trong khi thwong lugng la phai c6 hiéu biét 1d rang vé két qua ma toi va doi
tac mudn dat dugc. Cudi ciing, két qua cta cudc thuong lugng phai dugc ca hai phia dong y
va ton trong.

Ban di thé hién nhitng ky nang dam phan cia minh nhu thé nao?

Do 1a trong cude thuong luong ve viee dat quay hang luu dong cua chiing t6i vao hoi
trai cia mot truong dai hoc. Ban dau Ban t6 chirc cua trudng khong dong y dé ching toi
tham gia ban hang trong khi vuc t6 chirc hoi trai, song t6i da thuyét phuc dugc ho. Cubi
cung, quay hang luu dong cua chiing t61 da dat dugc hai muc ti€u lon: mdt 14, lugng khach
hang kha 16n da biét dén san phim méi cua chung t6i va doanh thu ban hang cia thang d6
tang 1én 20%; hai 13, phia nha truong cia khé hai long vé quay hang luu dong ciia chung t6i
bdi n6 di mang dén khong khi méi cho hoi trai; dong thoi, nhig chuong trinh quang ba,
khuyén mai cia chung t6i cling mang lai nhiéu niém vui cho céc ban tré tham gia hoi trai.
Sw Kkién tri:

Hay mé ta mot dw an hoac mot cong viéc thé hién tot nhdt sw kién tri ciia ban?

Luc con di hoc, dé c6 tién hoc va tich liiy kinh nghiém lam viéc, t61 dé vira di hoc
vura di xin lam tiép thi. Cam ho so di khap noi, nhin dang nguoi gay g0 thu sinh cua t61, nha
tuyén dung s¢ t61 khong dap img duoc yéu ciu cong viéc nén da té nhi tir chdi. Khong nan
1ong, cudi cung t6i da thuyét phuc duge mot nha phan phdi bang nhiing ké hoach cho cong
viéc ctia minh. Dén luc di lam, t6i ciing gap khong it khé khan. Lan dau tién chao hang, cac
chu ctra hang thdy “linh méi” thudng xua tay dudi, nhung déu phai ho dudi 1a minh quay
dau quy di. Phai kién tri chir! ¢ lai tim cach thuyét phuc khach hang, dan da khach hang

“quen mat” thi cong viéc cuia toi dé dang hon.
Cac cong viéc da lam:
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Niam 2006 dén nay:Trudng ving ban hang khu vuc mién trung cua cong ty Pién tir
dién lanh Deawoo.
Nhiém vu chinh:

Quén 1y hoat dong kinh doanh phan phéi trén khu vuc lanh thd duge giao
Nhiém vu cu thé:

Xay dung va quan 1y moi hoat ddng ctia nha phéan phdi ¢6 lién quan dén viéc ban san
pham cua cong ty.

Tuyén dung, dao tao va huén luyén céc nhan vién ban hang nham dat duoc cac chi
tiéu: doanh sb, mat do bao phu ciia san phim va céc chi tiéu khac do cong ty dua ra trong
ting thoi diém.

Trién khai va theo ddi viéc thuc hién cac chuong trinh, chinh sach cua cong ty trén
dia ban duogc giao.

Thanh tich cong viéc:

DPong gop tich cuc trong sy ting truong vé doanh sb cta cong ty trong khu vuc: tir
3.200 ddng/nguoi/thang ndm 2006 1én 4.500 ddng/ngudi/thang nam 2007

Ludn dugc cap trén ddnh gia 1a nhan vién hoan thanh rét tt cong viéc.

Nam 2004 — 2006: Nhan vién kinh doanh Cong ty TNHH Thuong mai Du lich va

Dich vu Huong Lan.
Nhiém vu:

Chuan bi hop dong dich vu cung cp vé may bay va cac dich vu hang khong cho
khach hang.

Lién lac va thuong lugng v6i khach hang vé hop dong
Cung cip vé may bay va cac dich vu hang khong cho khach hang.
Thuong lugng véi bén hang khong dé co duoc nhitng hop dong va hoa hong t6t nhat.
HO tro viée xay dung ké hoach marketing.
Cung cép cac dit liéu dau vao cho ké hoach marketing.
Cung cép cac thong tin du lich Viét Nam cho ddi tac.
Chiju trach nhiém in 4n to roi, t& budm vé cac chuong trinh hodc tour du lich.
Sép Xép cac thu tyc tham gia trién 1am, hoi chg, hoi nghi.
Tham gia cac trién 1am, hoi chg, hoi nghi, héi thao.
Nguoi xac nhan

Ong nguyén Vin A Ong Hoang Vian B

Giam dbc cong ty Marketing Cong ty dién Giam ddc cong ty TNHH Thuong mai Du
tr dién lanh Deawwoo lich va Dich vu Huong Lan

DPT: 0123xxxxxxX DT: 0979xxxxxx

1.5. Méu Iy lich cho ngwoi dang di hoc ) )
NGUYEN VAN QUYET

Sinh ngay: 23/5/1988
bia chi: 2x, Kim Ma, Ha Noi
bién thoai: 0987xxxxxX
Email: quyetnguyen@gmail.com
Muc tiéu nghé nghiép:

Lam nhitng cong viéc doi hoi kha ning tmg xir, giao tiép tot. Mong dugc lam viée
trong mot moi truong hién dai, canh tranh lanh manh va c¢6 co hdi thang tién. Thich hop voi
nhing vi tri ngoai giao, thwong thuyét.
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Kha ning va bang cap

Giao tiép tot

Str dung tot tiéng Anh

C6 ning khiéu viét

Nhay cam cao dbi voi nghé giao tiép

Hién la sinh vién ndm ba truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi & Nhan van, khoa Anh Vian
Cac ky nang, kinh nghiém va kha ning ca nhan:

Ky néng giao tiép:

T6i da phat trién k¥ niang noi trude cong ching khi lam nguoi dan chwong trinh cho
cac hoat dong Doan, Doi ¢ truong, MC cho dai truyén hinh va tham gia cudc thi hat don ca
ctia hoc sinh, sinh vién hang nam. D3 timg dat giai “Ngudi dan chuong trinh hay nhat” vao
nam 16p 12 do truong trao ting va giai Nhat cudc thi “Giong hat sinh vién” khi dang hoc
nam tht nhit Pai hoc. Toi da cung voi nhom cua minh tu bién ty dién mot vo kich chao
mung ngay nha gido Viét Nam.

Ky nang quadn ly thoi gian:

Trong sudt thoi hoc phd théng va dai hoc, t6i thuong xuyén cong tac viét bai cho cac
béo, cong tac voi Pai truyén hinh Ha Noi trong vai trd mot MC. Céc cong viée déu doi hoi
t6i phai c6 nhiéu thoi gian. Vi vy, néu khong c6 ké hoach rd rang thi cong viéc ciing nhu
viéc hoc tap cua toi sé bi anh huong. T6i dd hoan thanh cdc mon hoc mot cach xuit sic, dat
danh hiéu hoc sinh gidi ¢ cadc nam hoc phé thong va sinh vién uu ti & nam dau dai hoc. Téi
tin nhitng k¥ nang sip xép cong viéc va quan 1y thoi gian d6 s& dugc toi ap dung t6t & noi
lam viéc.

Ky nang vi tinh:

T6i da hoc tot tit ca cac chuong trinh vi tinh trong nha trudng. Dong thoi, do yéu cau
clia cong viéc lam thém, nén toi da str dung thanh thao cdc phin mém nhu Excel, Word,
Eccess va PowerPonit. La nguwoif thuong xuyén str dung may tinh nén t6i cting thanh thao
cac k¥ nang vé st dung Internet.

Cac thanh tich:

Giai thuong: Cay viét tré tai nang cua bao Hoa hoc tro

Gidi thuong: Sinh vién cua nam do nha trudng trao tang

Giai: Nguoi dan chuong trinh hay nhat do nha trudng trao ting.

La hoc sinh gidi ¢ cdp pho thong va 14 sinh vién wu ta.

Sé thich:

Noi trude dam dong, doc sach, viét bao, sir dung may tinh

Nguoi xac nhan

C)pg Nguyén Vin A Ong Pham Vin B
Tong bién tap bao Hoa hoc tro Gido vién truong Chu Van An
DPT: 0912xxxxxx DT: 0912xxxxxx

1.6. Méu Iy lich cho sinh vién mdi tot nghigp

NGUYEN THANH MINH
Sinh ngay: 12/12/1986
Dia chi: S6 20, dudong Giai Phong, Hoang Mai, Ha Noi
Dién thoai: 01234xxxxXX
Email: thanhminh@gmail.com
Hoc vén:
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K¥ su Khoa Quan tri cong nghiép, truong Pai hoc Bach khoa Ha Noi (khoa hoc 2001
—2006).
Bang: Kha
Hoc bong dat dworc:
Hoc béng cho sinh vién Xuét séc cua truong nam 2004 va 2005
Hoc bong cho sinh vién xuat sic ctia cong ty Cap quang Fujikura
Hoc bong Tiéng Anh thuong mai ctia cong ty Dau khi Petronas — Malaysia
Cac khoa hoc da tham gia:
Khoa dao tao vé quan 1y trong céng nghiép, Trudng dai hoc Bach khoa (2006)
Khoa dao tao vé quan 1y du 4n dau tu cong nghiép, Truong Pai hoc Bach khoa
(2007)
Hoat dong ngoai khéa:
Tham gia du 4n x4y dung nha hang phuc vu d6 n nhanh
Nhiém vu:
Nghién ciru va khao sat cac nhu ciu ctia ngudi tiéu ding vé cac bira dn nhanh
Thu thap va phan tich cac thong tin khao sat
Cung véi cac thanh vién trong nhém viét ké hoach du an
Tham gia chuong trinh “Mua hé xanh” nam 2003 va 2004
Hoat dong cu thé:
Day toan cho cac em hoc sinh
Tham gia dyng nha giup nguoi nghéo
Tham gia sinh hoat tai cau lac b Anh van cua truong
Ky nang:
Str dung thanh thao Microsoft Word, Excel, PowerPoint
Giao tiép tiéng Anh thuan thuc
C6 ky nang giao tiép. trinh bay t6t
Cham chi, biét to chirc sap xép cong viéc va c6 tinh than trach nhiém
Dé dang thich nghi v&i méi trudng moi
Kinh nghiém lam viéc:
2004 —2005: Gia su moén Toan cho hoc sinh 16p 12
2002 — 2003: Lam tiép thi ban thoi gian cho thuong hiéu tra Lipton
Thanh tich:
Hoan thanh dé cuong dy an “xay dung nha hang d6 an nhanh”
Trong 2 nim lién, ciing nhém tiép thi dwa thuong hi¢u tra Lipton trd nén pho bién tai
khu vuc phu tradch va dugc trudng dai dién khu vuc khen thudng

S¢ thich:
Giao tiép v&i moi ngudi, doc sach bao va tham gia cac hoat dong ngoai khoa cua
truong
Nguwoi xac nhan:
Ong Nguyén Vin A Ong Pham Vin B

Chu nhiém 16p Ky su Quan tri cong nghiép Truong dai dién cua thuong hiéu tra Lipton
AS50, Truong Pai hoc Bach khoa Ha Noi o phia Bac
DPT: 090xxxxxxx DT: 0912xxxxxx
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1.7. Méu Iy lich bang Tiéng Anh

ANTHONY HANCOOK

2 Railway Cuttings

Lower Hutt, Wellington

Telephone (... ... )285 1111

tony@bdoner.xtra.co.nz

Career objective

I am looking for a busy, entry-level position in adminstration that utilises my computing
anh organnizational skill while enabling me to learn about a business from the group up.
Skill, experience and personal attributes

Commucation skills

I have been developing my public speaking skills while competing in the Rostrum public
speaking competitions. This exprerience has given me the confidence to express myself
clearly and confidently. As a finalist in the Rostrum public speaking competition. | was
invited to present to no less than 200 people. | regularly use my written commuication
skills in the composing of correspondence and promotional material for the Interact club
Customer relation skills

While at Radfords Furniture Court, | have helped many customers, resulting in my being
awarded “Employee of the Month” four times. I take time to listen to customer, indentify
their needs and then recommend products that are most suitable. During my employment at
Radfords I attend a two-day traning cuorse on Customer Service Skills.

Time management skills

While completing my Higher Scholl Certificate | held a partime position at Radfords as
well as a being Secretary of the interract club. These extra-curricular activities put additonal
demands on my time and without careful planning my scholl work would have suffered. |
have never missed a scholl deadline or needed an extension to complete work. To make the
lest use of my time, | schedule it and complete tasks in order of priority. | belive these time
management skills will stransfer well to the workplace.

Computer skills

During my last year at Hight scholl | completed a course in Computer Studies. This
included use of the following packages: Excel, Word for Window, Access and PowerPoint.
I was ranked second in my class for Computer Studies ang feel that | am highly proficient
in use of these packages. As a keen computer user at home, | am also familiar with
Netscape and Eudora.

Education

2003 Higher Scholl Certificate

Hutt Valley High

Suject: English; Mathemmatics, Economics; Computer Studeis.

General Studies: Geogaphy

Other courses

1997 — 2002 Customer Service Skills

In-House Radfords Furniture Cuort\Academic achivements

November 2003: Ranked top students in Economics at Hutt Valley High
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November 2003: Rostrum Public Speaking Competition Finalist

Employment history

Feb 2002 — Dec 2003 Secretary, Interact Club, Hutt Valley high

Duties included:

Taking minutes of weekly meeting; composing and typing outgoing correspondence;
Organising mail-outs to students on club activities; actioning in-coming correspondence;
Typing up minutes from interact meeting

Achivements:

Awared with scholl prize for community involvement;

Membership increased from 10 to 17 days of receipt.

Dec 1998 — Feb 2002 Service Assitant (part-time), Radfords, Lower Hutt

Duties included:

Helping customers with location of products; explaining differrent features of products;
explaining different features of products to customers;

Dealing with customer when product returned;

Serving customers at cash register and stocking shelves with products.

Achivement:

“Employee of the month” May 2002, Nov 2003, Feb 2003, Jul 2003, Sep 2003 (based on
customer normination)

Awarded employee with :Best knowledge — bathroom fittings” by Caroma (supplier)
Interests and activities

Meeting new people, computing, public speaking, regular blood donor

Feb 2000 — Dec 2003 Interact Club

Referees

Mr Sidney James or Mr Kenneth Williams

Manager, Radfords Head Teacher, Hutt Valley High

074 6285 6500
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PHU LUC 2: MAU THU XIN VIEC
Hoang Van Hau
S6 nha 223, Ngb Xuan Quang, Trau Quy, Gia Lam, Ha Noi
S6 dién thoai: 0912xxxxXX
Ngay 20 thang 11 nam 2016

Ong Dbang Duy Nam
Giam doc Diéu hanh Cong ty TNHH Thanh A
S6 88 Luong The Vinh, Ha No6i

Thua ong Duy Nam,

T61 mong mudn Umg tuyén vao vi tri k¥ su gidm sat dién cong trinh dugc ding tuyén
trén to Bo tudi tré vao thi hai ngay 15 thang 11 nam 2016.

Toi da c6 hon 3 ndm kinh nghiém trong vi¢c thiét ké va vé& so do lép dat hé théng
thiét bi va duong day dién. Toi di c6 nhirng thanh tich tot cia mot nhan vién dang tin cay
va lam viéc hiu qua.

Toi mudn ¢ nhitng thir thach méi va vi tri k¥ su giam séat cong trinh ma Quy cong ty
dang tuyén 1a mot co hoi tuyét voi. Cong ty cua 6ng co nhimg thanh tich tuyét voi vé thiét
ké, xay dung cong trinh 16n va 1 mot nha tuyén dung c6 danh tiéng. Piéu nay khién vi tri
dang tuyén dung cang trd nén hip dan.

Toi glri kém ban 1y lich cho ngai xem xét va mong mudn sém nhan duoc thong tin tir
o6ng. Toi ludn san sang cho budi phong van vao thoi gian thich hop véi ng.

Chan thanh cam on 6ng!

Hoang Van Hiu
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PHU LUC 3 )
DANH SACH CAC CONG TY, CAC TRUNG TAM, TRANG WEB TU VAN VIEC
LAM VA CAC TO BAO UY TiN CO PANG TAI THONG TIN TUYEN DUNG
1. http://tuyendung.com.vn
Trang web nay do Cong ty C6 phan Tu van nhan lyc NIC (NIC HR., JSC)
quan ly.
Tru s& chinh: S6 7/53/322, Lé Trong Tén, phuong Khuwong Mai, Thanh
Xuan, Ha Noi.
Email: info@tuyendung.com.vn
Van phong giao dich tai Ha Noi: S 27 Le Ngoc Han, Hai Ba Trung, Ha Noi

bién thoai: 04 - 39712 ,763‘ Fax: 4 -’3 9784 080
Vﬁn ph(‘)ng tai thanh ph6 H6 Chi Minh: 57 Pat Thanh, quan Tan Binh, thanh
pho H6 Chi Minh

bién thoai: 08 — 6 2721 132
bién thoai: 08 — 6 272132
Email: sales-hcmtuyendung.com.vn

2. https://www.vietnamworks.com
Trang web nay do Cong ty TNHH Navigos Group VietNam quan 1y
Dia chi: 130 Swong Nguyét Anh, quan 1, thanh phd H6 Chi Minh
bién thoai: 08 — 5 4041 373

3. https://lwww.timviecnhanh.com/
Cong ty C6 Phan Ngudn Nhan Luc Siéu Viét
Tru s&: Lau 6, Toa nha DC Tower, 111D Ly Chinh Théng, Phuong 7, Quéan 3, TP.
H6 Chi Minh
Dbién thoai: (08) 7309 8888 | Fax: (08) 393 018 00
Email ho trg NTD: ntd@timviecnhanh.com
Email hd trg NTV: ntv@timviecnhanh.com
Vin phong dai dién: Tang 12A, Toa nha Center Building, s6 1 Nguyén Huy Tuong,
Thanh Xuan, Ha N§i (Goc duong Nguy Nhu Kon Tum giao duong Vi Trong
Phung).
Dbién thoai: (04) 7309 8888
4. http://www.24h.com.vn
Co quan cha quan: Cong ty C6 phan Quang cdo Truc tuyén 24H
Tru s6: Tang 12, Toa nha Geleximco, 36 Hoang Cau, Phudng O Cho Dira,
Quan Péng Pa, TP Ha Noi
Tel: (84-4) 73 00 24 24 hoac (84-4) 3512 1806 - Fax: (84-4) 3512 1804
Vian phong dai dién: Téng 5—Toa nha Hai Au - 39B Truong Son, P2,
Q.Tan Binh, TP.Hb Chi Minh
Tel: (84-8) 73 00 24 24 hoac (84-8) 3848 9845 - Fax: (84-8) 3848 6519
HOTLINE: 0965 08 24 24
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5. https://www.careerlink.vn
bia chi:270 - 272 Cong Hoa, P13, Q Tan Binh, Tp HCM
Cham s6c khach hang: (08) 5434 1457
Email: contact@CareerLink.vn

6. http://careerbuilder.vn
Dia chi: 139 Pasteur, phuong 6, Quan 3, Thanh phd HO Chi Minh
bién thoai: (84.8) 3822-6060
Email: contac@careerbuilder.vn

7. http://vieclambank.com
Tru so o Ha Noi
bia chi: Ponhg 603, téng 6, toa nha DMC, 535 Kim M3, Ngoc Khéanh, Ba Dinh, Ha
Noi
bién thoai: 04 — 4 6270 1630
Fax: 04 — 4 6270 1631
Chi nhanh thanh phé Ho Chi Minh
bia chi: Phong 2B-2C, téng 2, toa nha Maison, 180 pasteur, Bén Nghé, Quan 1,
thanh phé H6 Chi Minh
bién thoai: 04 — 8 3827 2472
Fax: 04 — 8 3827 2478

8. http://vinacareers.com

9. http://www.motibee.com/

10. http://vieclam.laodong.com.vn
Pay la trang web ctia Bao Lao dong — Co quan cua Tong lién doan Lao dong Viét
Nam
Dia chi: S6 167/15, Tay Son, Ha Noi
bién thoai: 04 3533 5238
Fax: 04 3533 2815
Email: toasoan@laodong.com.vn
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PHU LUC 4

CAC TO BAO UY TIN THUONG XUYEN DPANG TAI THONG TIN VE
TUYEN DUNG

. Bao Tuoi Tré

Tda soan: 60 A, Hoang Vin Thu, phudng 9, quan Phi Nhuan, thanh phd H) Chi
Minh

bién thoai: (84.8) 3.997.3838

Website: http://tuoitre.vn

Email: tto@tuoitre.com.vn

Puong day nong: 0918.033.133 - (84.8) 39.971.010
. Bao Ha N¢i Méi

Toa soan: 44 Lé Thai T6, Hoan Kiém, Ha Noi

bién thoai: 04 — 3 8253 067

Email: toasoan@hanoimoi.com.vn

Website: http://hanoimoi.com.vn/

. Bao Thanh Nién

Toa soan: 218 Tay Son, Ha Noi
Dién thoai:(84.4) 38570897 - 38570981
Fax: (84.4) 38570948
Email: tshanoi@thanhnien.com.vn
Website: tshanoi@thanhnien.com.vn

. Bao Lao Dong

Toa soan 51 Hang Bo, Ha Noi

Dién thoai: 04-3825 2441 * Tay son:

Dia chi lién hé: S6 167/15, Tay Son, Ha Noi, Viét Nam
bién thoai: 04-3533 0305

Website: laodong.com.vn
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PHU LUC 5
CAC TRUNG TAM, CONG TY VA VAN PHONG
TUYEN DUNG VIEC LAM UY TiN
Tai Ha Nji:
. Cong ty TNHH Dich vu Viéc lam Hoang Anh
Dia chi: 283 Tran Khat Chan
bién thoai: 04 — 3 9718 975

. Cong ty TNHH Thuwong mai Hwong Trang
Dia chi: 213 Tran Diang Ninh
bién thoai: 04 — 3 8335 813

. Trung tam dich vu viéc lam 20/10
Dia chi: 72 Quan St va 37 Nguyén Chi Thanh
Dién thoai: 04 — 3 7716 347

. Trung tam dich vu viéc lam Cong DPoan
Dia chi: S6 23 ngd 167, Tay Son
bién thoai: 04 — 3 8572 641

Trung tim dich vu viéc 1am Ha Ni (truc thudc Sé Lao dgng Thwong binh va Xa
héi Ha Noi)

Dia chi 1: Ngé 33, phd Ta Quang Biru

bién thoai: 04 — 3 8691 401

Dia chi 2: S6 285, phd Trung Kinh

bién thoai: 04 — 6 24222 648

Trung tAm dich vu viéc am Thanh Nién Ha N§i (Thudc Poan TNCS Ho Chi
Minh thanh phé Ha Ngi)

Dia chi: 66 — 68 Tran Nhat Duét

Dién thoai: 04 — 3 8250 889

Tai Thanh phé Ho6 Chi Minh
1. Trung tim Dich vu viéc lam Sinh vién — Hoc sinh (PROFEC) thugc trudng DPai
hoc Kinh té thanh phd Ho Chi Minh
bia chi: 17 Pham Ngoc Thach, quan 3
Dién thoai: 08 — 3 8235 778
Email: protec@ueh.edu.vn; profec-vn.com
Website: http://www.profec-vn.com

2. Cong tu c6 phin Dich vu va Tw vén phat trién ngudn nhin luc BCC
Dia chi: 44 Bang Dung, phuong Tan Dinh, quén 1
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Dién thoai: 08 — 3 8292 066
Website: http://bbc.com.vn

. Trung tam gid¢i thiéu viéc lam Thanh Nién

Pia chi: S6 4A Pham Ngoc Thach, phuong Bén Nghé, quén 1
Pién thoai: 08 — 3 82 92 066
Website:http://laodongtre.netcenter-vn.net

. Trung tAm Day nghé Thanh Nién
Dia chi: 145 Pasteur, phuong 6, quan 3
Dbién thoai: 08 — 3 8229 471

. Trung tim hd tro sinh vién thanh phé H6 Chi Minh

Dia chi: 643 Dién Bién Phu, phuong 1, quan 3
bién thoai: 08 — 3 8351 113
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N g~ wdh e

DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO
Alpha Books (2014). Ban CV hoan hao. NXB Lao dong — xa hdi.
Alpha Book (2014). Chon nghé theo tinh cach. NXB Lao dong — X4 hoi.
Richhard Nelson Bolless (2007). Kinh thanh cho nguoi tim viéc. NXB tré.
James Innes (2015). Cudn sach s6 1 vé lam viéc. NXB Lao dong — Xa hoi.
Lynn Williams (2015). Cudn sach sb 1 vé tim viéc. NXB Lao dong — X4 hoi
Kim Rando (2015). Tuong lai nghé nghiép cua t6i. NXB Lao dong — X4 hoi
Huynh Phu Thinh (2007). K§ niang tim kiém viéc lam. Dy an PHE. Trudng Pai hoc
An Giang.
http://dantri.com.vn/viec-lam/ca-nuoc-co-13-trieu-nguoi-thieu-viec-lam-
1367047341.htm
http://eba.htu.edu.vn/sinh-vien/van-de-viec-lam-cua-sinh-vien-sau-khi-ra-
truong.html?fb_comment_id=847862865270402 909302329126455#f1c4b4629535e
18
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