CHUYEN PE 3 : KY NANG TIM VIEC, VIET CV VA TRA LOI
PHONG VAN
1. Giai thiéu chung

Trai qua qua trinh hoc tap, rén luyén va xay dung nhan cach cua ban than, tim
bang dai hoc 12 mot niém vinh dy d6i vai tat ca nguoi hoc trong x& hoi tir trude dén nay.
Tuy nhién, ddy chi 1a diém khoi dau cho con dudng su nghiép ddy hoai bdo, mo uwéc
nhung ciing 1dm gian nan, ther thach cia mdi ca nhan. Budc dau tién trén hanh chinh
chinh phuc d6 chinh 13 tim kiém, lya chon va nhan duoc mot cdng viéc phi hop véi so
thich, ning luc, nguyén vong cua mdi ngudi.

Qué trinh tim kiém mot cdng viéc doi hoi rat nhiéu thoi gian va cong stc, doi hoi
chlng ta phai nam viing rat nhiéu k§ nang va phuong phap phu hop. Trong nhitng nim
vira qua, Sy phét trién caa d6 thi hda va hién dai hoa di tao ra nhitng thay doi rat manh
mé trén thi truong lao dong. Cac co hdi da xuét hién nhiéu hon nhung dong thoi su canh
tranh va nhing nhu cau ciia cac nha tuyén dung ciing ngay cang ting cao. Vi vay, co hoi
chi thuc sy dén néu chung ta c6 duoc phuong thitc hanh dong cing sy van dung kién
thizc hop 1y vao dung thoi diém, dung khong gian va dung muc tiéu.

Déi véi nhidu ngudi, mic du da hoan thanh qué trinh hoc tap chuyén mon, do tao
nghé mot cach bai ban, tuy nhién, tim dugc mot céng viéc that sy yéu thich gan nhu 1a
“nhiém vu bat kha thi”. Chinh vi vy, noi dung cua tai liéu “K§y niing tim viéc, viét CV
va tra loi phéng van” sé cung cap nhitng hiéu biét vé nhitng khia canh co ban nhat cua
thi truong tuyén dung, hd tro ngudi hoc mé canh cira dén nhitng cong viéc mo uéc.Trong
d6, ngudi hoc s& biét cach tim kiém, nhdn biét, phan tich va chon loc théng tin tuyén
dung uy tin, dang tin cay va phi hop véi ban than. Tir d6 s& tién hanh phac thado, xay
dieng va thiét ké mot bo hd so ang tuyén hoan chinh, ndi bat dé tao duoc sy an tuong Voi
nha tuyén dung. Cudi cling, ching ta s& duoc rén luyén nhiing k§ ning can thiét dé van
dung vao budi phong van tuyén dung mot cach hiéu qua, thanh cong. Ngoai ra, ndi dung
chuyén dé ciing s& gitp nguoi hoc hiéu va hinh thanh thai ¢6 phd hop caa moét ngudi lao
dong chuyén nghiép trong maéi truong thyc té.

2. Cac khai niém lién quan



Qua trinh tim viéc 1a mdt giai doan vdi nhiéu bude khac nhau, diéu nay phu thudc
vao tinh cach, so thich, nguyén vong, nhu cau va nang lyc cia moi cd nhan. Tuy nhién,
mot cach khai quat nhat vé toan bd mot quy trinh tim viéc dugc dién ta theo so do sau:

So do 6.1: Quy trinh tim viéc lam thong thuwong

e Xac dinh nghé nghiép yéu thich

e Tim kiém thong tin co héi viéc lam

e Chuan bj h6 so (rng tuyén

e Nop hd so ng tuyén
e Tham du thi tuyén (Néu cd)
* Phong van tuyén dung

e Ky hop dong va bat dau lam viéc

G A S

Nguon: Hupnh Phii Thinh
Dé ¢6 thé 1am rd cac van dé duoc néu trong so dd trén, viéc dau tién ching ta can
tién hanh thao tac hoa cac khai niém lién quan dén chu dé nay.
2.1. Thong tin viéc 1am — Tuyén dung
C6 nhiéu quan diém khac nhau xung quanh van dé nay. Tuy nhién, dé co thé dé
hinh dung nhét, chiing ta c6 thé xem thong tin tuyén dung 13 nhiing tu liéu, nhimng thong
tin cdn mua ma phia doanh nghiép (nha tuyén dung) dua ra dé chao hang, dé thu hat
ngudi ban (ngudi di ing tuyén) vé phia doanh nghiép (Lai Thé Luyén, 2016). Hay noi
cach khac, quan diém nay nhu mot thi truong ma noi d6 ngudi mua va ngudi ban co
nhitng gia tri nhit dinh cta riéng minh va sy phu hop giita hai bén s& quyét dinh viéc

tuyén dung.

2.2. Hd so tuyén dung



Theo tac gia Dan Schawbel, hd so tuyén dung 14 nhiing loai gidy t& quan trong rat
can dugc dau tu can than. D6 khong chi 13 cAu ndi gitra ngudi tim viée va doanh nghiép
ma con 1a yéu t6 ghi diém cia ban trong mat nha tuyén dung. Ban c6 nhiing bang cap g,
kinh nghiém lam viéc, k¥ nang hay uu diém ndi bat... tt ca déu duge thé hién trong bd

hd so nay. Hién nay, mot bo hd so tuyén dung thudng gom nhirng thanh phan duoc chuin

bi theo hai phuong thirc truyén thong va hién dai, cu thé:

STT

B¢ ho so xin viéc truyen thong

B6 ho so ng tuyén hién dai

So yéu Iy lich c6 xdc nhdn cia co
quan cong an: day la la ban ké khai
nhitng thong tin cua ban than nhu: ho
va tén, ngay thang ndm sinh, noi sinh,
thong tin cua nhiing nguodi than trong
gia dinh. Day la nhiing thong tin co
ban nhat ciia mdi nguoi. So yéu 1y lich
12 mot loai gidy to khong thé thiéu
trong bo hd so xin viée duoc dung

trong cac co quan nha nudc.

Bdn Iy lich (CV — Curriculum vitae/
Resume): 13 mot ban liét ké tom tit qua
trinh hoc tap, bang cip, ky ning, kién
thire, kinh nghiém 1am viéc (néu c6) ddi
v6i sinh vién méi ra truong. Con ddi véi
ai da di lam thi 1a qua trinh lam viéc, vi
tri ddm nhiém, kha ndng chuyén mon,
thanh tich trong cong viéc. Dua vao
nhiing diéu nay nha tuyén dung s& can
nhic gitta cac tng vién dé chon ra nguoi
thich hop nhat v&i vi tri dang tuyén
dung[*].

DPon xin viéc lam: la mot van ban
dugc trinh bay dudi dang mot 14 thu
duoc guri t6i nha tuyén dung. Noi dung
bay t0 mong mudn duoc 1am viéc va
thé hién sy tim hiéu k¥ cang vé doanh
nghi¢p, dua ra dugc kha nang, kién
thirc hay kinh nghiém cua ban than dé

thuyét phuc nha tuyén dung [4].

Thw irng tuyén (Cover letter): vé ban
chat thi thu mg tuyén giéng véi don xin
viéc. Tuy nhién, theo quan diém hién
dai, thi truong lao dong s€ hudng theo
tu tuong thudn mua vira ban nhu bét ki
cac thi truong trao doi hang hoa khéc.
Trong do6, stc lao dong 1a mot loai hang

hoa va cong viéc 1a sy giao thoa giira

1 Theo TopCV.vn
2 Phan biét 3 khai niém: Don xin viéc, CV va H6 so xin viéc, Hrlink.
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gia tri suc lao dong va cai giad nguoi su
dung lao dong san sang tra cho nguoi
lao dong. Nhu vay, su trao doi d6 khong
con goi la PI XIN nita ma la dang mua
ban strc lao dong. Khai niém “Thw irng
tuyén” ciing bat dau tir tu tudng cap tién

trén [3].

Bin sao cdc chirng tir di kém: 13 gidy
to x4c dinh dic diém va nhan dang
3 | nhan than cua mot con nguoi nhu hd
khau, chtirng minh nhan dan, gidy khai

sinh...[4]

Khong can sao y, cong chirng nhu kiéu

truyén théng

Bin sao cdc bang cép, chitng chi, vin
bang c6 lién quan: bang t6t nghiép,
chimg chi tin hoc, chimg chi ngoai

ngir, ching chi nghé nghiép khac. ..

Khong can sao y, cong chirng nhu kiéu

truyén thong

Gidy chirng nhdn sirc khoé: day 1a thu
tuc kham surc khoe danh cho nguoi lao
5 | dong. Hoat dong nay duogc tién hanh
tai cac co s& y té cac cap do nha nude

quan ly, diéu hanh [°].

Thuong khéng yéu cau

Thong qua bang so sanh trén, chiing ta s€ hiéu dugc ban chat cua céc loai ho so

gidy to dé phuc vu cho qua trinh tim ki€m vié¢c lam cia moi nguoi. Lua chon viéc chuan

bi ho so theo hinh thirc nao s€ hoan toan phu thudc vao vi tri tng tuyén, co quan ung

tuyén va quan trong nhét 1a quan diém — tu tudng cua ngudi lao dong.

3 Theo webkynang.
4 C8ng thong tin dién tl&r B& Tw phap.
5 C6ng thdng tin dién tlr BO Y té.




2.3. Phong vén tuyén dung

Day 1a mot hoat dong then chdt cudi cung trudce khi ra quyét dinh tuyén dung cua
nha tuyén dung d6i voi cac tng vién. Noi dung chinh cta hoat dong nay 13 trao d6i thong
tin truc tiép duoc thiét ké dé kham pha nhirng su that vé kién thirc, kinh nghiém, thanh
cong va that bai trong qua khtr cling nhu dong co lam viée cta tng vién nhim xac dinh
xem liéu ho c6 thé 1am tot cong viéc khong. (Nguyén Thi Hién, 2014)

3. Nhitng kho khiin trong qua trinh tim kiém viéc lam
3.1. Tim kiém va khai thac théng tin tuyén dung

Trong thoi dai cong nghé sb hién nay, thong tin ngay cang trd nén quan trong va la
loi thé canh tranh cta cac tmg vién. Vi vdy, d6 phai 1a phan khong thé tach roi trong moi
ké hoach tim viéc. Chung ta can c6 k¥ ning tim kiém va chon loc thong tin khéo 1éo,
diém khac biét ndm & viéc ung vién c6 thé kham phé ra nhitng dir lidu gia tri ma nhiing
ngudi tim viée binh thuong khac khong hé biét. Quan trong hon, diéu ndy ciing s& gitip
chung ta tranh dugc sy lang phi thoi gian, tién bac hay té hon nita 1a sy lira déo.

Mot thuc trang hién nay 12 hau hét nhimg ngudi tim viéc, dic biét 1a nhitng sinh
vién méi ra trudng déu thiéu k¥ nang tim kiém thong tin viéc 1am & dau, nhu thé nao va
chon loc, khai thac thong tin ra sao? Nhiéu nguoi nghi rang chi can doc cac trang web
gidi thiéu viéc lam hay don gian hon 13 tim kiém trén google 1a di du thong tin can thiét
cho mot ké hoach tim viéc. Tuy nhién, trén thuc té, c6 rat nhiéu nguén thong tin dé ching
ta tim kiém va khai thac nhu: (1) Phuong tién truyén thong (Bao chi, Tivi, Dai phat
thanh, Internet...) (2) Trung tam gidi thiéu viéc lam (3) Ngay hdi viéc l1am (4) Ban be,
nguoi than. ..

Hau hét nhiing thong tin tuyén dung ma ching ta can déu c6 san va hoan toan
mién phi. Vi vay, diéu cdt 161 1a ing vién phai biét minh can tim thong tin gi. Chang han
ban dang muén biét nhitng thong tin siu hon vé nganh nghé minh quan tdm, ciing nhu
kha ning thang tién néu lya chon cong viéc trong nganh d6. Khi do6, chung ta phai thyuc

hié€n phan tich mgt thong tin gidi thi€u viée lam theo trinh ty cua bang 1:



Bang 1: Cdc néi dung thiét yéu ciia mot thong tin tuyén dung

THONG TIN

Nganh nghé

Chikc danh - Cép bac

M0 ta cOng viéc

Yéu cau cong viéc

NQI DUNG PHAN TICH

Phan loai nghé cua loai hinh céng viéc

Noi dung nay sé& gilp chung ta lya chon dugc nganh
nghé phl hop véi chuyén mén da duoc dao tao ciing
nhu su phd hop trong tinh cach ca nhan ddi véi cong
VIEC.

Vi tri nhan su theo nha tuyén dung thong bao nhu
chuyén vién, nhan vién, trudong phong, giam ddc...

Vi tri, cap bac cua (g vién so véi so dd td chie

Cap bac s& cho biét muc do trach nhiém cua loai hinh
cong viéc

Cap bac viéc 1am caa Sinh vién méi ra truong thudng
la cAp bac “Nhan vién”

Toan bd danh muc cac cbng viéc duoc giao phu trach
va lam viéc khi tring tuyén

Pay 1a thong tin cang chi tiét cang tét va ching ta can
doc ky dé hiéu rd cac dau cong viéc sé phai 1am néu
trdng tuyén c6 phd hop véi niang luc va nguyén vong
cua ca nhan hay khéng.

Doanh nghiép yéu cau loai trinh ¢ nao?

Bang cap gi?

Cac chung chi k¥ nang kém theo ?

Ché do lam viéc, diéu kién lam viéc.

Kinh nghiém cong tac

Céac cbng viéc phu hop sé la nhitng céng viéc ma
chlng ta c6 thé dap ung tat ca cac yéu cau nay, néu

khong thi hd so s& it c6 co hoi canh tranh vi khong phu



Pia diém

Chinh sach dai ng6

Thong tin vé doanh

nghi¢p

hop véi nhu cau tuyén dung.

Noi lam viéc 1a tru s& chinh, cac chi nhanh cua to
chuec, cbng ty, doanh nghiép.

Pija diém la viéc chinh thac 1a & dau? Ching ta can
can nhic va suy nghi vé diéu kién thuc té cua ban than
c6 thé dé dang di chuyén dén noi lam viéc hay khong.
Diéu nay sé& tac dong dén kha nang gan bo lau dai voi
doanh nghiép vi néu qua xa noi & thi chi phi c nhan
cho viéc di lai va thoi gian ting cao, anh hudng Ion
tam Iy va chét luong lam viéc caa ban than.

Mtc tra Ivong theo cong viéc dugc thdng bao

Hinh thirc tra lwong theo (thoi gian hay san pham)

Ky lwong tra vao ngay nao, tién mat hay thé ngan hang
ATM.

Cac chinh sach dai ngd khac nhu ngay phép; cac loai
bao hiém an sinh xa hoi; ché d6 nghi dudng du lich
hang nam; hd trg chi phi an ¢, di chuyén...

Doanh thu, thu nhap, uy tin, thwong hi¢u cua doanh
nghiép trén thi truong

Tbc do tang truong cta Doanh Nghiép trén thi truong
Vian hoa doanh nghiép

Piéu kién lam viéc, khong khi, méi truong lam viéc
Dai ngd nhén su cia Doanh Nghiép

Co s& vat chat va diéu kién 1am viéc tai chd va di xa, &

van phong chinh va chi nhanh (néu co)

Sau khi d3 xac dinh duoc cac van dé néu trong bang phén tich trén mot cach rd

rang va cu the, img vién nén tién hanh so sanh v4i nhitng yéu t6 ma ban than dang co6 dé

tir ¢6 1am can ¢ xac dinh kha nang thanh cong d6i v6i thong tin tuyén dung nay. Cudi

cung, cac thong tin nay cling s€ 1a co s¢ dé€ ing vién xay dung ho so tng tuyén.
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3.2. Xay dung hd so &ng tuyén

DPéi voi mot nguoi tim vige, hd so chinh 1a cong cu tiép thi ban than. Do d6, hd so
nhat thiét phai gay dugc an tuong t6i mirc nha tuyén dung phai nhic dién thoai lén va lién
hé vdi ban ngay. Néu ban van quen viét ho so theo cach cii thi sy canh tranh trén thi
truong lao dong budc ban phai tré nén nang dong va manh mé hon.

Thong thudng, nhitng ngudi chiu trach nhiém sang loc hd so ban dau chi lam theo
huéng dan va trong giai doan nay, chi can ching ta dién du cac muc giéng nhu trong
danh sach cua ho, hd so cta ban s& duge chon, bé’mg khong s€ bi loai. Mt ho so 1y tuong
doi hoi phai cung cap day du thong tin va dap ung dugc cac yéu cau cua nha tuyén dung.
Xét cho cung, moi nha tuyén dung déu mong doi tng vién c6 cam tinh véi cong ty ho du
dé danh thoi gian viét mot bo ho so dé giri riéng cho ho. Noi dung ho so ciia ban phai phu
hop véi doi hoi cta ngudi doc, dap ting duge nhu cau cu thé ciia ho mot cach rd rang va
nhanh chong. Néu ho so cua ban 1a cau tra 1oi cho mot mau quang cdo tuyén dung, né
phai dap Gmg duogc tat ca cac tidu chi ing tuyén trong quang cio d6. Néu hd so cua ung
vién 1a dé giri dén mot sd cong ty ban da chon, nd phai thé hién dugc tinh thuc dung ma
cac k¥ nang va kinh nghiém ctia ban mang lai: ching c6 thé gitp cong ty ho gia tang loi
nhuén, tiét kiém chi phi va tang hiéu qua hoat dong nhu thé nao? Con nguoi chi lam
nhiing viéc co6 1gi cho minh. Do d06, ban dirng bao gid trinh bay ho so cta ban mét cach
mo nhat, so sai, ma hay viét that chi tiét va ding trong tam, hudng dén cac kinh nghiém
va k¥ ning ma nha tuyén dung quan tdm. Ching ta phai khéo 1éo dan dit ho dén cai két
luan ma ho mudn biét. Ban chinh 1a nguoi tao dong luc khién nha tuyén dung mudn nhac
dién thoai goi ngay cho ban dé sip xép lich phong van.

Néu ban mudn hd so ciia minh duge nha tuyén dung dé mat dén, ban phai 1am cho
ho so ctia ban ndi bat so voi nhitng hd so khic. Ngudi duge moi phong van hiém khi 1a
ngudi dap tng du cac yéu cau do nha tuyén dung dua ra ma thuong 1a ngudi c6 b ho so
an tuong nhat. Nhitng ho so tao duoc ddu an s& “trd chuyén” voi nha tuyén dung, cung
cip cho ho nhiing thong tin co ban vé tinh cach con ngudi, ciing nhu dong luc nghé
nghiép cia tng vién.

Mot hd so tmg vién nén dugc xay dung dua trén nguyén tic 4S:
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v Simple (don gian)

v Structured (c6 cAu truc rd rang)
v" Succinct (c6 dong)

v’ Significant (thong tin c6 y nghia)

Trong d6, nguyén tic nay chu yéu dugc 4p dung cho viée chung ta xdy dung mot
ban Curriculum Vitae (CV). Hién nay, mot s6 ung vién thiéu kinh nghiém thuong hay
mic phai cac 131 trong viée trinh bay mot CV, cac 161 d6 thuong 1a viét qua dai dong,
khong co trong tam trong diém, lan man hay noi cach khéc 1a “lac dé”. Nguoc lai, mot sd
ngudi lai viét qua so sai, don gian, ngin gon dén muc thiéu thong tin va khong tao dugc
su chil ¥ hay bat ki 4n tuong ndo cho nha tuyén dung. Piéu nay s& han ché rat nhiéu kha
nang thanh cong trong ké hoach tim viéc ciia cc Gmg vién. Vi vy, van dé ¢ day 1a chung
ta phai chon lgc nhirng thong tin nao can thé hién, nhiing diéu gi can “kheo” dé tao duoc
su ndi bat va khéc biét, qua d6 mang dén co hoi cho chinh ban than minh. Ngoai ra, cung
mot ndi dung thong tin nhung cach thirc dién dat, kha ning st dung ngdn ngir ciing anh
hudng rat nhiéu dén két qua ma chung ta mudn trinh bay. Vi vy, mudn dat duoc thanh
cong trong viéc xay dung mot bo ho so tng tuyén thi khong c6 mot con dudng nao khéac
ngoai qua trinh ty rén luyén k¥ nang doc, cdm thy, trinh bay va st dung ngdén ngir, hinh
anh mot cach linh hoat, chi dong va sang tao. C6 nhu vay, chiung ta méi trd nén khac biét
s0 vOi phan con lai, tat nhién 1a theo hudng tich cuc.

3.3. Kha ning phéng van tuyén dung thanh cong

Phong van tuyén dung ludn 13 mot trong nhirng hoat dong ma mdi ngudi lao dong
nao ciing s& phai trai qua trudc khi chinh thire budc chan vao “thé gidi di lam”. Tuy
nhién, khong phai ai ciing c6 thé thyuc hién tot budi phong van nay, dic biét néu chung ta
khong c6 su chuan bi ki ludng trude, trong va sau budi phong van.

Thong thuong, ching ta s& gap bén nhom ngudi giit vai tro quyét dinh trong cac
budi phong van. Mdi nhom doi hoi mot chién luge khac nhau va mdi nhom cd nhitng moi
quan tim khac nhau ma ban phai cht y. Cac nhom nguoi ban s& gip gém co:

1. Cac nha quan 1y cip cao.

2. Cac trudng phong ban.



3. Céc truong phong nhan sy.

4. Chuyén vién tuyén dung ciia doanh nghiép.

Cach pho bién nhat d¢é moi ngudi bat dau tiép xtc véi mot cong ty 1a thong qua
quang cao tuyén dung hodc su gidi thiéu ciia mot ai do, nghia 1a ban bat dau qua trinh tir
diém thap nhat. Bi voi hau hét nhitng ngudi tim viée, quy trinh phong van duogc so dd
héa nhu sau:

So d6 6.1: Quy trinh phéng van tuyén dung

khuyén vién tuyén dung

o

' Phong nhan sy

2%

l Trudang phong ban

&

' Nha quan ly cap cao

9

}luyé't dinh tuyén dung |

Nguén: Nguyén Thi Hién

Nhu vdy, xudt phat diém cua ban cang thap, noi co nhiéu ngudi tham gia mg
tuyén, ban s& cang phai vuot qua nhiéu chudng ngai vat. Khi ban tiép can doanh nghiép ¢
cap do cang cao, nghia 1a ban cang gan dén véi ngudi ra quyét dinh tuyén dung, ban sé
gip it chudng ngai vat hon va rui ro s& cang giam di. Tuy nhién, khong phai vi thé ma
ching ta khong thé thanh cong néu bét dau tir cip thap boi 18 da phan cac Gmg vién déu s&
cO xuét phat diém nhu nhau. Do d6, ban sé& phai tao cho minh nhiing su chuin bi can thiét
tir kién thirc chuyén mon, ky nang thuc hanh cho dén dién mao bén ngoai nhu trang phuc,
tac phong, thai do ung xir chuyén nghiép, phong thai tu tin va quan trong nhat 1a kha

nang ung bién, trd 161 cau hdéi phdng van mdt cach rd rang, chinh xac va an tuong.
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3.3.1. Céc cAp do phong van trong tuyén dung

4 Phéng van sang loc ( Screening Interview)

Kiém tra giong néi, chit viét, phat 4m

Panh gia thé hinh, stc khoé, phong thai, trang phuc

Kiém tra mot vai k§ ning don gian

Y&u ciu ban phai chd y tap chung va linh hoat, tng phé nhanh, chuan xéc.

Phéng van chon nguéi (Hiring Interview)

Sang loc b6t s6 lwgng tng vién du tuyén qua vong 1.

Chon nhitng tng Vvién phd hop nhét cho cdng viéc ctia doanh nghiép, t6 chirc.

Yéu ciu ban phai khang dinh dugc viéc “nhéan thire ding ban than va dat minh vao
vi tri cong viéc dé danh gia”.

Phai chu dong phan tich cong viéc dé khang dinh niang lyc ban than.

Chu trong thuyét phuc ngudi phong van minh.

Ludn tao su than mat, lich su, nhd nhin va tinh té.

Cubi cting ban cin soan mét thu ngan cam on ngudi phong van ban.

Phéng van xac dinh (Confirmation Interview)

Ban d6i mat véi nhirg ngudi giir vai trd quan trong nhat cia td chirc nhu giam
ddc, hiéu trudng, chu tich.. .dé tra 1oi phong van. Luc nay muc ti€u cia cudc
phong vén sé 1a danh gia nang lyc tng vién lan cudi trude khi giao nhiém vu cu
thé va phu hop véi chuyén mén, nguyén vong.

Chung ta can thé hién tai nang, mang lai niém tin, tao mdi quan h¢ thién cam,

htrng thu vé1 cong viée doi voi nhitng nguoi dang phong van minh.

3.3.2. Céc hinh thirc phéng vén

4 Phéng van hoi dong (Panel Interview)

Phia tuyén dung 1a mot nhom nguoi dong loat héi - thir nang luc va phan Gng cua
ung vién.

Yéu cau: can 18 phép, binh tinh, ty tin, lich sy tra 161 tirng ngudi1 mot.

4 Phéng van ca nhan

Hoi dong tuyén dung chi cé mot nguoi va s€ phong van mot irng vién
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+ Phéng vin nhém

Pay la hinh thirc phong van mot nhom ngudi trong ciing mot thoi gian va dia diém
nham lam sang rd mot chu dé nao d6, doi khi 1a 1 mg vién va 1 nhém nha tuyén
dung hoic 1 nhém Gmg vién va 1 nha tuyén dung. Can nam chic va sir dung thanh
thao 3 nguyén tic: nghé thuat dit cau hoi - nghé thuat ling nghe - nghé thuat bién
cudc phong van thanh mot cudc diéu tra sang tao.

Thong thuong véi cac ban sinh vién vira ra trudong, nha tuyén dung thuong chon
phuong thirc phong van 1 nha tuyén dung va 1 nhom tng vién. Ung vién nao thé

hién su khac biét, no1 trd1 s€ duoc chon.

4, Cac phwong phap va qua trinh thwe hanh ky nang hiéu qua

4.1. Phwong thirc tim kiém thong tin tuyén dung

Noi dung nay sé tap trung huéng dan va hd trg cac tng vién céach thac tim kiém va

khai thac thong tin tuyén dung mét cach hiéu qua nhat. Duéi day 1a mot sé cach tim kiém

pho bién nhat va mdi cach déu dugc xép loai ti 18 % hiéu qua thanh céng tir thap dén cao.

Str dung Internet dé tim thong tin vé viéc lam hay dé giri hd so ung tuyén dén céac
cong ty 6 nhu cau dang rao tuyén trén phuong tién Internet. (1%)

Tra 10i nhitng quang cdo tuyén dung trong cac tap chi chuyén nganh hay nganh
nghé kinh doanh thich hop véi linh vuc cta ban. (7%)

Tra loi nhitng quang céo trén cic bao dia phuong. (5%-24% tly theo yéu cau vé
lwong bong)

T6i cac don vi, trung tam dich vu viéc lam (5%-24% tly theo yéu cau vé luong
bong)

Dén céc hoi cho viéc 1am. (8%)

Tham duy cac ky thi tuyén céng chic. (12%)

Xin sy chi dan, gisi thiéu... tir cac thanh vién trong gia dinh, ban bé, hay nhiing
chuyén gia ma ban quen biét. (33%)

G6 cira nhitng chu doanh nghiép, nha may... ma ban quan tam, khéng can biét ho

c6 ¢con vi tri trdng hay nhu cau tuyén dung hay khong. (47%)
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- Tu kiém tra thiét 1ap quan hé: Cach cudi cung ndy dugc cac chuyén gia tu van
nhan su danh gia cao nhit vi ti 1& thanh cong cta no, dén 86%: Ty ban than ngudi
tim viéc hay kiém tra va tim ra nhiing k¥ niang, chuyén mén tot nhat ma ban co.
Ké dén thyuc hién nhitng dot tim kiém théng tin vé hoat dong, l1anh vuc san xuit
cua cong ty, don vi ma ban du dinh xin vao lam viéc, thong qua cac phuong tién
nhu bao chi, Internet. Sau hét 1a sir dung nhitng mdi quan hé ca nhan trong cac
cong ty, doanh nghiép véi nhirng ngudi thuc sy s& tuyén dung ban. Khdng nhat
thiét phai 12 nguoi & bo phan nhan sy caa cdng ty, doanh nghiép dé. (86%)[°]
Nhitng phuong céach trén ddy dugc xép loai voéi ti 1é hiéu qua tir thap nhat dén cao

nhat. C6 nghia 1a phuong phap thi nhat véi ti 1& phan trim hiéu qua thap nhat doi hoi it
nd luc nhat. Cac nha nghién ctu vé thi truong lao dong con phat hién mot diéu rat thi vi
la mot phan ba ngudi xin viéc, khong bao gio ¢6 thé xin duoc viéc 1am vi ho tir bo qua
trinh “sidn tim” qua sém. Nhitng ngudi tir bé dé dang, 1a nhitng nguoi chi s dung mot
phuong cach tim viéc nhat dinh ndo d6 ma thoi. Cac nha nghién ctru con dé nghi ngudi
tim viéc khdng nén chi cham bam vao mot cach xin viéc, thay vao d6 nén sir dung nhiéu
cach xin viéc hon dé nang cao kha nang thanh coéng ciia minh. Tuy nhién, ching ta ciing
khong nén sir dung tit ca phuong cach ké trén ma chi nén sir dung téi da bon phuong
cach thoi. Vi qua nghién ctiu, ho nhan thay néu ngudi xin viéc ding nhiéu phuong cach,
ti 16 thanh céng s& lai c6 chiéu hudng giam.

Theo cach thong thuong nhat, cac (ng vién cé thé tim theo danh séch 10 trang
web tuyén dung rat uy tin & Viét Nam voi thong tin da dang vé doanh nghiép, nganh
nghé, loai hinh cong viéc... Khdng nhiing vay, cac trang web nay con cho phép tao ho so
online dé thu hat nhitng nha tuyén dyung dang tim nguoi.

1. http://www.viethamworks.com/

Pay 1a website tuyén dung rat uy tin. Vietnamworks rat chuyén nghiép, sé luong
nha tuyén dung cuc 16n va uy tin cao. Trang web nay kha pht hop véi nhiing ai d di lam
va c6 kinh nghiém, bén canh d6 con c6 ca muc viéc 1am cao cap danh cho nhitng chuyén

gia, lvong t6i thiéu 1000$/thang hoic viéc 1am tai cong ty c6 chinh sach phuc loi tot nhat.

5 Theo HQ management, http://careerbuilder.vn
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Con néu 1a sinh vién mai ra truong, ching ta van c6 co hoi néu biét tan dung lgi thé va
diém manh caa minh.

2. https://lwww.careerlink.vn/

Binh quéan trén 100.000 nguoi truy cap 1 ngdy. Pay la trang tuyén dung phi hop
cho nhiéu cip bac va trinh d6 cia ngudi tim viéc. Tuy nhién, sé lugng cong viéc tap
trung phan Ién tai TP. H6 Chi Minh va trang tuyén dung nay ciing yéu cau ho so ¢ng vién
Véi tiéu chuan kha cao.

3. http://mywork.com.vn/

Tinh dén thoi diém minh viét bai tong hop nay thi mywork di c6 hon 2 triéu tng
vién, hon 700.000 viéc 1am, gan 400.000 nha tuyén dung.
http://tuyendung.com.vn/

4. http:/timviecnhanh.com/

Trang web c¢6 binh quan trén 100.000 ngudi truy cap 1 ngay véi chu yéu la cac
cdng viéc c6 yéu cau phu hop véi cap bac nhan vién hodc quan ly cap trung tai cac cong
ty nho. Rat phi hop véi nhitng ban c6 it kinh nghiém, méi ra trudng hoic ngoai ngi
khong phai 1 thé manh.

5. http://vieclam.tuoitre.vn/

Pay 1a chuyén trang viéc 1am cua béo Tudi tré, mot trong nhiing to bao co uy tin
va la ban d6ng hanh véi gii tré hién nay.

Thong qua viéc phan tich céc thdng tin tuyén dung, chlng ta s& lua chon duoc cac
cdng viéc phi hop nhét véi nang lyc, so thich va nguyén vong cua ca nhan. Néu co thé
thuc hién tot cong viéc nay thi ang vién sé tiét kiém duoc rat nhiéu thoi gian va chi phi
chuan bi hd so. Bé thuc hién tét noi dung nay, viéc tim hiéu k§y va so sanh giira nhiéu
thong tin tuyén dung khac nhau vé cling mot vi tri s& gilp cac tng vién tich liy duoc
kinh nghiém, tranh dugc nhirng thdng tin hra dao va lua chon dugc cho ban than mot
thong tin tuyén dung phl hop. Mot diéu nira trude khi dua ra quyét dinh cudi cing 1a céc
g vién hay kiém tra thuong hiéu va do uy tin cta doanh nghiép, to chirc ma ban du

dinh s& nop ho so thong qua viéc tim kiém thdng tin vé cong ty, don gian nhat 1a website
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chinh thirc cia don vi. Néu noi d6 khong c6 thong tin rd rang, hiy can nhic cho minh

mot su lua chon khac dang tin cay hon.

4.2. Xay dung va chuin bi hd so ing tuyén 4n twgng
Trong qua trinh tim viéc va tng tuyén vao mot cong ty, tmg vién ludn can chuan
bi sdn cho minh médt bd hd so xin viéc. Mot bd hd so hoan chinh can c6 cac giéy to sau:
e So yéuly lich
Thuc hién theo mau quy dinh cua co quan nha nuéc quy dinh.
e BanCV
Giang vién gi6i thiéu mot s6 mau CV phan theo cac nganh nghé dé sinh vién tham
khdo. Trén co s& do, sinh vién thuc hanh tai 16p theo mau dugc giang vién chuin bi va
huéng dan. Trong d6, theo kinh nghiém cta cic chuyén gia nhan sy trén dién dan tuyén
dung LinkedIn, can chu ¥ dén nhitng van dé sau:
» Thdng tin ca nhan:
- Ho va tén: Nén viét hoa, in dam. Tranh néu biét danh
- Gidi tinh
- Nam sinh
- Dia chi lién hé: Dung dia chi c¢6 thé ciia bé me, hodc cua ho hang, ban be
(uu tién nguoi c6 lién h¢ thuong xuyén va tin cdy voi ban)
- Email: Néu dia chi emai cua ban, cac nha tuyén dung hién nay thudng sir
dung cach lién lac véi ung vién qua email
- Website: Néu dia chi website ctia ban néu nhu trang web nay thé hién kha
nang, nguyén vong nghé nghiép cta ban
- S dién thoai
- Anh chan dung c4 nhan (3x4)
> Cong viéc du tuyén:

- Neéu that cu thé nguyén vong cua ban Vi du: Mot cong viéc thu ky doi hoi
c¢6 kha nang giao tiép, thuong luong va soan thao vin ban bang tiéng Anh
tot.
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Khong nén viét mot cach mo hd, chung chung Vi du: Mong mudén mé
mang kién thirc trong linh vyc hanh chinh van phong.
Hoc van:
Sinh vién vira tot nghiép khong co nhiéu kinh nghiém nén dua phan hoc
van lén trude
Néu 1a nguoi dd 1am viée nhidu nim c6 thé dua phan kinh nghiém 1én trudce
phan hoc van
Néu tén truong, khoa, chuyén nganh, bang cap (ctr nhén, thac s¥,...), nién
khoa (2016 -2020, ...)
Néu céac ching chi ctia khéa hoc ngin han c6 lién quan (néu c6)
Néu diém trung binh (néu diém trung binh cta ban trén 7)
Néu nhitng thanh tich hoc tap, hoc bong, khen thudng (néu co)
Kinh nghiém lam viéc:
Ban c6 thé sip xép theo nhiéu cach:

v Theo thir tu tir cong viéc gan nhat

v' Theo tht ty kinh nghiém lién quan quan trong nhét
Céc thanh qua dat dugc trong cong viée
Thém kinh nghiém ban thoi gian hodc tinh nguyén
Céc k¥ nang c6 lién quan dén cong viéc:
Kha nang giai quyét van dé. Vi du: “T6i da tham gia dé tai giai quyét van
dé nghi hoc cua sinh vién. T6i di phong van mot sd sinh vién dé tim ra
nguyén nhan va dua ra mot sé giai phap dé han ché sinh vién bo hoc. Két
qua 1a lugng sinh vién bo hoc da giam 22% sau 4 thang ap dung.”
Kha ning giao tiép — k¥ niang thuyét trinh. Hay liét ké cac dip phat biéu
trude cong chiing, cac bai thuyét trinh ¢ hoi thao Vi du: “T6i di timg duoc
moi phét biéu trong ky Pai hoi Hoi sinh vién tinh nim 2017.”
Kha nang trinh bay
Kha nang quan ly thoi gian
Kha nang quan 1y dy an
Mot s k¥ nang khac, nhiing s¢ truong dac bi€t, it nguoi co
Ngoén ngit:
Ngon ngit can st dung stc tich, tranh dai dong, bong bay hay thai qua,
ngoa ngon
S¢ thich, mdi quan tam:
Chi ghi khi thuc su can thiét hodc c6 lién quan hay mang tinh dic trung cho
nghé nghiép
Nguoi tham khao:
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- La ngudi san sang ching thuc cho ban vé nhitng kha nang tuyét voi ma ban
c6 Ngudi d6 phai san sang tiép don dai dién cong ty ma ban tng tuyén néu
cong ty d6 co nhu cau tham tra vé ban. Ngudi tham khao c¢6 thé ciing chinh
1a nguoi viét Thu gidi thiéu cho ban

- Can néu rd chtc vy, ho tén, noi cong tac, s6 dién thoai va dia chi lién lac
cua nguoi tham khao
Mot s6 CV méu 4n tugng vé mot sé nganh nghé trong thuc té (Tuy thudce

vao tinh chét ciia mdi ung vién).
Dién hinh nhuw mau CV trong hinh 6.1.

HOC VAN

10/2010 BAI HOC TOPCV
OSI:OH Chuyén nganh: Quan tri Doanh nghiép

Tét nghiép loai Gidi, diém trung binh 8.0

KINH NGHIEM LAM VIEC

032015 CONG TY TOPCV
> Nhan vién ban hang

Hi¢n tai
- H3 tro viét bai quang cdo sdn phdm qua
kénh facebook. cac forum,..
- Gi&i thiéu, tur vdn s3n phdm, gidi ddp cac
v&n d& th&c méc cba khéch hang qua dién
thoai va email
- Theo d&i tinh hinh héa don GTGT cGa céng

Nguyén Van A

Nhan vién kinh doanh

THONG TIN CA NHAN

8 19/05/1992 ty theo hang muc céng trinh
& Nam - Theo d&i tinh hinh thu-chi, can d8i cho hop
. 0987654321 Ly .
- Thuc hién cac thd tuc, giao dich v&i bén
(=] nguyenvana@gmailcom ngan hang
9 S8 1 dudng Chu Gidy, HA NOi R
N o6r2014  CUA HANG TOPCV
i http//fb.com/nguyenvana S

Nhan vién ban hang

- Ban hang truc ti€p tai clra hang cho ngudi
nudc Ngoai va ngudi Viet

02/2015

MUC TIEU NGHE NGHIEP

Ap dung nhirng kinh nghiém v& k¥ ning ban
hang va sy hi€u biét v& thi trudng dé

thanh mét nha&n vién badn hang chuyén
nghiép, mang dén nhiBu gid tri cho khach
hang. Tir @8 gitp Cdng ty ting s8 luong
khé&ch hang va m& réng tap khach hang.

- Quang ba s3n phdm théng qua cac 8n phdm
truy®n théng: banner, poster, t& roi..

- Lap bdo cdo san lurong ban ra hang ngay.

- Kiém tra tinh ddng d3n va hop & cta céac
ndi dung ghi trén ching tir ngdn hang

HOAT BONG
NHOM TINH NGUYEN TOPCV

Tinh nguyén vién

Tap hop cdc mén qua va phan phat t&i ngudi
vd gia cu.

- Chia sé, déng vién ho vuot qua giai doan
khé khan, gidp ho <6 nhirng suy nghi lac quan.

CHUNG CHI

Gidi nhdt Tai ndng TOPCV

GlAI THUGONG

Nhan vién xudt sdc nam céng ty TOPCV

Hinh 6.1: Mdu CV Nhdn vién kinh doanh — Nguon: TopCV

e Thu ung tuyén/ Pon xin viéc (Cover letter)
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> Phan tich mo ta cong viéc va yéu cau cong viéc dua vao nhitng mé ta va yéu cau &
tin tuyén dung.

> Lién két véi nhitng kinh nghi¢m va k¥ nang ban c6 va dua ra vi du minh hoa ban
da dat dugc kinh nghiém va ky nang do tor dau (cong viéc, khoda hoc, du an
nao...).

» Tom tit ndi dung chinh cho mdt 14 thu xin viéc:

- Vi tri ban (mg tuyén. Ban biét dén cong viéc qua dau?

- Néu ly do dé chimg minh ban phu hop véi vi tri cong viée .

- Diéu gi ban s& mang dén cho cong ty (lién két k§ ning ciia ban c6 voi mé ta cong
viéc)

- Loi cam on nha tuyén dung

- Dudi day 1a bd cuc day du cho mot 14 thu xin viéc (ndi dung viét khong nén qua 1
trang gidy A4):

Phin mé dau

- Ngay thang nam viét don

- Théng tin lién lac ctia ban va nha tuyén dung (tén, dia chi, s6 dién thoai va email)

- Loi chao dau thu: Kinh gii Ong/Ba/...tén cta nguoi ban gui dén,. Néu ban khong
c6 thong tin vé ho thi c6 thé viét: Pon vi tuyén dung/ Quy Cong ty/ Quy Pon vi...

- Gi061 thi¢u vi tri ban ng tuyén, ban biét dén vi tri cong viéc qua dau.

- Viét ngin gon nhirng k¥ ning va kinh nghiém lién quan dén vi tri img tuyén. Muc
dich phén nay dé gay su chu y cho nguoi doc dé ho tiép tuc doc phén con lai cua
don xin viéc.

Phan thin

- (Giai thich tai sao ban hing thu vdi cong viéc va tai sao ban phu hop voi vi tri do.
bé cap dén nang luc, phém chat, kha nang chuyén mon nhu dugc néu ¢ tin tuyén
dung. Nhung nh¢ 1a dua ra nhitng vi du minh ching cho diéu ban viét thong qua
nhiing k¥ ndng, kinh nghiém, thanh tich ban dat dugc qua cac cong viéc, du an da
lam, khoa hoc ban da tham gia... (1-2 doan)

Phin két

- Nhén manh lai k¥ nang ctua ban dé théy dugc ban la mot ing vién tiém nang cho
vi tri cong viéc cua cong ty.

- Néu mong mudn duogc c6 co hdi cho mdt budi phong van hay mudn thao luan
thém vé cong viéc & budi phong van.

- Gui 10i cam on t6i nha tuyén dung

- Ky thu véi chit k¥ va ho tén day du cta ban.

Duéi day 1a mot mau thu ing tuyén tham khao véi day du cac thanh phan nhu da
néu ¢ trén:
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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boc 1ap - Tu do - Hanh phuac

THU UNG TUYEN/ PON XIN VIEC
Kinh gui: Ong/Ba [Tén nguoi nhan]
[Vi tri cbng viéc cua nguoi nhan]
Cong ty [Tén cong ty]
[Ho va tén ban]
[Pia chi cua ban]
[Email/ SDT cua ban]
Thua ong/ba [Tén],

Thong qua ..., toi duoc biét Quy Coéng ty dang can tuyén vi tri [Tén vi tri cong
viéc] T6i mong mudn duoc thir scc minh trong mdi truong 1am viéc hét stc nang dong
ctia Quy Cong ty. Véi trinh d6 va kinh nghiém hién ¢, t6i tu tin c6 thé dam nhiém tot vai
tro nay tai cong ty [Tén cong ty].

Nhu da dé cap trong hd so dinh kém, toi c6 nhiéu kinh nghiém lam viéc véi cac
cong ty ... & Vi tri .... Vi tri ndy da cho tdi.... [ban viét ra nhizng kinh nghiém ndéi trgi phu
hop Véi vi tri ing tuyén] vai thanh tich [ban néu thanh tich tét nhat ban ¢é duwoc]. Ngoai
ra, tdi con co kinh nghiém vé ... trong subt thoi gian 1am viéc véi cong ty ... — chuyén
kinh doanh cac mat hang ... La mot trong nhiéu sinh vién tét nghiép hang dau cua truong
Pai Hoc ..., tdi hoan toan tu tin vgi von kién thirc vé linh vuc ... ctia minh.

Thém vao do, téi c6 mot nam kinh nghiém lam viéc cho mot cong ty kinh doanh
... O vitri ... sau khi t6t nghiép. Toi tin rang d6 1a nhitng nén tang quy béau co thé gidp toi
hiéu rd va dap tng tot nhu cau khéch hang caa Quy Cong ty.

Cam on 6ng/ba d& danh thoi gian quy bau dé xem xét thu xin viéc nay. TOi rat
mong 6ng/ba co thé sap xép mot cudc phong van tryc tiép gan day nhat dé tdi co thé trinh
bay rd hon vé ban than ciing nhu tim hiéu thém cac yéu cau chi tiét cho vi tri [Tén v; tri
cbng viéc] cua [Tén cong ty].

Tran trong cam on!
.......... ,ngay ..... thang.... nam 2015
Nguoi viét don
+ Luuy

Céc thanh phan con lai cia ho so bao gdm céc bang cap, chung chi lién quan dén
vi tri ing tuyén déu can duoc chuan bi ban photo dé bo sung vao ho so.

Riéng gidy kham suc khoe, ching ta c6 thé dén bat ki cac co sd y té nao cung cip
dich vu nay dé thuc hién. Tuy nhién, d6i vdi mot s cong ty hay to chic ¢6 chi dinh noi
kham strc khoe theo yéu cau cua ho thi ching ta phai tuan thu dap @ng yéu cau nay néu
khong muédn hé so ciia minh s& bi loai.
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Ngoai ra, mot van dé nita chung ta ciing can phai quan tdm d6 1a bia dung hd so
g tuyén. Hién nay, trén thi truong c6 nhiéu tai dung hd so voi nhiéu mau va kich thude
khac nhau. Tuy nhién, cac san pham nay thudng rat rap khuon va bi gidi han trong nhitng
ndi dung nhét dinh. Vi vdy, ching ta cin phai tao diém nhan cho ho so tmg tuyén ngay tir
hinh thtrc khac biét va chuyén nghiép ngay tir bao bi bén ngoai. Sinh vién thyc hanh sang
tao dua trén mau sau:

NGUYEN VAN A

VITRI IPNG TUYEN: MHAM VIEN VAN PHONG

HO SO U’'NG VIEN

&) 06 Tran Van O'n, TP. Thi D3u Mét, Binh Dwro'ng
E 0650 3568 oo — 091 3000 3o

E nguysnvanaEgmail.oom

Hinh 6.2.: Tui hé so mdu

4.3. Giri hd so &rng tuyén
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Hién nay, cac nha tuyén dung khong doi hoi chiing ta phai mang hd so dén nop
tryc tiép tai cong ty nira ma c6 thé chuyén hd so thong qua cac hinh thirc chinh sau:
+ Giri truc tiép dén nha tuyén dung
Néu duoc yéu cau giri theo hinh thirc nay trong théng bao tuyén dung, cac Gmg
vién s& lwa chon giita viéc dong goi hd so ma chiing ta dd chuén bi sin day du cac thanh
phan va dem dén truc tiép noi tiép nhan ho so theo quy dinh. Mot cach khac nita 1 chung
ta s& glri thong qua dwgc buu dién, thong thuong nha tuyén dung s& cin ctr theo ddu buu
dién dé xac nhan thoi diém chung ta ndp ho so theo quy dinh. Cu thé:
v" Ghim toan bo hd so bo trong bao c& A4, dan can than va ghi chinh xéc dia chi ctia
minh. Néu & gan, ban nén ty mang dén ndp, & xa dung thu bao dam.
v Sau khi giri, goi dién t6i noi tuyén dung xem ho so ctia minh da t6i chua. Kiém
tra, néu bi that lac chuan bi ngay hd so khac dé khoi mat co hoi.
+ Giri truc tiép ban dién tir téi nha tuyén dung
Pa s cac nha tuyén dung hién nay thuong uu tién phuong phap nhan ho so nay vi
c6 thé tiét kiém dugc thoi gian va kinh phi in 4n. Mot s6 luu y khi giri hd so bang thu
dién tir nhu sau:
v" Pam bao rang ban di c6 toan bo file hd so ban mubdn giri di
v' Gui va kiém tra xem thu ctia ban ¢6 duoc chuyén thanh cong khong
v Co thé goi dién truc tiép td1 nha tuyén dung hoac dé nghi ho reply khi nhan dugc
ho so
Hién nay, mdt trong s6 nhitng nhugc diém 16n nhéat cia cac Gng vién mdi tot
nghiép d6 1a viéc han ché trong kha ning soan thao mot email voi ddy du cac thanh phan.
Qua d6, thé hién dugc sy can trong, lich su va tao dugc an tuong tdt voi nha tuyén dung.
Vi vay, sinh vién thuc hanh chuén bi mot email theo méu sau:
Tiéu dé:
Nop hd so tmg tuyén vi tri ......
NoOi dung thw dién ti
Kinh giri Ong/Ba/Cong ty.......
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T6i viét mail nay dé dugc ing tuyen vao Vi tri "eeeeeeueeereneerennnennns " theo thong
bao ctia Quy don vi.

T6i tu nhan thiy kha ning cta ban than pht hop véi cac yéu cau cong viée cho vi
tri ma cong ty dang tuyén dung. Moi thong tin chi tiét t6i da trinh bay cu thé trong
CV dinh kem.

Tbi rat hi vong s€& co co hoi dé co thé trao ddi cu thé hon vé ho so cua toi cling nhu
kha ning dong gdp cua toi vao sy phat trién cla .....................

Tbi xin chan thanh cam on (Ong/Ba)................... d3 danh thoi gian dé xem xét
hd so cua toi.

Tran trong.

(Tén nguoi gui/Chir ky dién tir)

+ Ding ho so teng tuyén lén cdc trang thong tin tuyén dung

Hién nay, cic trang thong tin tuyén dung da phan déu cung cdp dich vy tao tai

khoan dé cac ca nhan cé thé dang ho so tng tuyén cho cac vi tri ma ho du dinh s€ tim

kiém viéc 1am. Bén canh d6, ddy ciing 14 kénh thong tin ma cac nha tuyén dung thuong

xuyén tim kiém nhirng thong tin vé cac ting vién tiém nang deé cé thé lya chon dugc nhan

tai phu hop cho t6 chirc, cong ty. Dé co thé tao duoc hd so truc tuyén, ching ta can thuc

hién qua cac budc sau:

Budc 1: Lya chon trang thong tin tuyén dung c6 uy tin

Budc 2: Lap mot tai khoan (account) trén website tuyén dung theo cic hudng dan
ctia nha cung cap

Budc 3: Truy nhap vao tai khoan va upload toan bo tap ho so dién tir d3 chuan bi.
Budc 4: Thuong xuyén cap nhat hd so dé co thé ting co hoi

4.4. Phéng van tuyén dung thanh cong

Dé c6 dugc mot budi phong van tuyeén dung thanh cong, cac trng vién can phai co

mat qua trinh chuan bi ki ludng va day du tir giai doan trudc, trong va sau phong van.
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& Chudn bj trwdc cho budi phéng vin
Pay duoc xem 1a giai doan rat quan trong dé Gng vién cin chuin bi nhitng noi
dung sau:
» Thong tin:
Hay tim hiéu that k§ cong ty noi ban s& phong van, tim hiéu cong viéc va yéu cau
ctia nha tuyén dung dit ra cho img vién 1a gi.
> Kién thirc:
Hay chéc chin rang ban c6 mot hiéu biét sau sac vé linh vuc ma minh dang tng
tuyén vao.
> HOb so:
Lu6n chuan bi san 1 bo hé so du phong va cam theo luc di phong vén, diéu do6 thé
hién ban la ngudi chu dao, can than.
» Thai do:
Lu6n trong tam thé san sang hoc hoi, trai nghiém va tu tin trong sudt qua trinh di
phong van.
+ CA4c ngi dung trong ngay phéng vén
Nén dén trude cudc hen khoang 15-30” dé c6 sy chuan bi tot hon. Cac ndi dung
can quan tdm luu ¥ trong budi phong van nhu sau:
> Trang phuc khi phong vén:
Trang phuc khi di phong van can phu hop véi céc tiéu chi sau:
- Van hoa cong ty
- Tham my
- Gidi tinh
- Truyén théng dan toc
- Thoi tiét khi hau
Trang phuc nam: Ding din, hop thoi trang, phong cach, lich sy

v' Téc: Gon gang, phll hop voi gwong mit, khdng ngan qua ciing khong dai qua.
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Ao so mi: Mau sang, sach, i thang va nén chon 4o tay dai, mau c6 40 va mau 40
gidng nhau. (tring, xanh da troi, v.v...) Khong xin tay 4o khi di phong van, cai ctic
day du.

Thit cavat, hai hda mau 4o, tranh mau sic s& va trang nha lich su.

Chon mau thit lung hop véi mau gidy, ban khda vira phai, nén chon thit lung mau
t61, cing mau voi gidy tdy nhu den, nau.

Khi tng tuyén vao vi tri cong sé, nén mic quan tdy hodc kaki sim mau khi di
phong van tng tuyén, khong nén mic quan jean sé khong nghiém tic.

Vé phai phi hop véi trang phuc, phai cing mau véi quan hoic giay.

Khdng nén mang nhirng doi giay qua cd, luu y ludn danh bong doi giay tay cta
minh khi di ra ngoai dudong.

Khong mang theo qua nhiéu d6 trang sirc, diy chuyén khong phi hop mai truong

lam viéc.

Hinh 6.3: Trang phuc cdng s¢ danh cho nam — Nguon: Sieu t
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Trang phuc nir:

Chon kiéu quan 4o 1am tang thém vé dep trang nha, lich su (4o dai hoic trang phuc
cong so)

Ban nir phai té ra dung dan va chuyén nghiép, khdng nén té ra qua phong ting,
phé truong, khong nén qua tu tin vao chiée 4o khodc vest bén ngoal ma khong dé
¥ dén trang phuc bén trong. Nén chon nhiing chiéc 40 so mi co ¢d, sang mau.

Nit trang 1a nhiing vat dung dé tén nén vé dep duyén dang caa ban nit chix khong
phai 14 cach dé khoe cua. Do d6, hiy mang cang it trang sirc cang tét. Tranh mang
nhitng trang strc dong dua hoic tao nén tiéng kéu mdi khi ban budc di.

Céc cdng s cling khong chdp nhan nhan vién mic quan jean hodc ddm dao phd, vi
chidng trong thiéu nghiém tdc

T4t nhat 1a ban nén mic so-mi véi quan hoac vay chit A ngang dau goi.

Nén chon gidy dé vira phai, khong nén chon giay dé qua cao s& khé khan khi di
chuyén.

Néu phong van xin vao nhitng vi tri nhu nhan vién kinh doanh, nhan vién cham
sdc khach hang, ban s& dugc hoan nghénh néu mac vest mau xanh nhat, xam, den
di cung véi 40 so mi trang, hoic xanh

Pung quén mang that lung trong trudng hop dong thiung. Mau that lung phai hop
véi mau giay (vi du: den di voi den)

Hay cht y dén toc. Néu toc dai, ban c6 thé cot ching lai dang sau cho gon gang va
tranh truong hop ban di xe may dén va toc ban réi boi, xda ngang lung

Hay tao mot vé ngoai chu ddo cho ban than: Cét tia mong tay can than, tranh son
madng tay v6i mau sic s& (néu dang son mong tay, tét nhat 1a ban nén chui sach
mau son)

Chi trang diém don gian, khdng nén: Mat xanh, mdi tim, toc 106 xo. Khéng nén
ding my pham c6 kim tuyén lap lanh hodc quéa bong bay.

Néu c6 hinh xam, nén chon nhiing trang phuc kin déo che di.




Hinh 6.4: Trang phuc danh cho ni - Nguon: Swu tam
> Cach tao 4n twong tot ban diu
Sau khi dén noi phong van trudc 15 — 20 phdt, noi ddu tién phai vao 1a nha vé
sinh, dé kiém tra lai ngoai hinh, chinh trang lai trang phuc trudc khi bat dau vao phong
VEA’ll’l.
Khi vao phong phong van, nén g cira 2 tiéng, rd va cham réi, doi moi vao thi méi

mo cuira budce vao.

Luu y
Ban 1é cika bén phia ndo thi sé mé va déng cira bang tay phia dy.
Vi du: Ban 1é nam bén trdi thi sé mé va déng cira bang tay trdi. Tranh quay lung

vé phia nha tuyén dung.

Chu dong mim cudi, cam on nha tuyén dung vi da danh thoi gian cho minh.
Khuyén khich bit tay dé tao sy than thién khi gip nha tuyén dung. Tuy nhién, khéng nén
bat tay trudc ma nén dé nguoi phong van chu dong.

Trudc khi bat dau budi phong van, nhanh chéng xin 1 tdm card visit dé tién xung
hé va giri email cam on vao cudi ngay.

Khi nhan card, nhan bang hai tay, doc nham tén va chirc vu ciia ngudi dua card rdi
cat vao thi 4o, luu ¥, khong bo vao tii quan hay bop tién vi ddy 1a mot hanh dong bat lich
su.

Lu6n cam hd so, tai liéu bang tay trai, giit tay phai luon tu do dé sin sang bit tay
khi giao tiép.

Sau khi nha tuyén dung moi ngdi méi duge phép kéo ghé dung vi tri phu hop va

ngo1 xuong.
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4+ Trong budi phéng vin tuyén dung

Dé tich liy kinh nghiém tra 161 phong vén, cac Gmg vién nén st dung cac video mé
phong cac budi phong van tuyén dung dé ching ta cé thé 1am quen va hiéu rd cac quy
trinh, th tuc cia mot budi phong van tuyén dung trong thuc té duoc dién ra nhu thé nao.
C4c video nén tham khao bao gom:

- Budi phong van miu bang tiéng viét.

- Bubi phong vin miu bang tiéng Anh.

- Cac cau hoi phong van thuong gip va cach tra 10 tot nhat.

- Céc diéu nén 1am va khong nén 1am, cach xir Iy nhitng tinh huéng khé trong céc
budi phong van tuyén dung.

Sau khi di tim hiéu va phan tich cac doan clip mau, cac (mg vién nén thuc hanh
phong véan thong qua tinh hudng gia dinh véi nguoi than va ban bé dé ¢ thé 1am quen
v6i bau khong khi, cac cau hoi trong budi phong van chinh thirc. Pic biét, cac cau tra 10
phai tun thii nguyén tac:

v Tra 1oi ngan gon, dé hiéu t6 ra tich cuc, chi dong.

v Tra 10i cAu hoi tring trong tdm, ding vi du minh hoa (néu co).

v/ Chu dong t6i da hoa thé manh cta ban than nhung dung qua da. C6 ging xoay

chuyén diém yéu thanh loi thé cho minh.

v' Luén tu duy logic, cht y theo doi thai do, cir chi ctia ngudi hoi dé d6i tng.

5. Hinh thanh va rén luyén thai d9, pham chit ciia mdt ngudi lao dong hién dai

Tim kiém cong viéc 1a mot qué trinh day kho khan va thi thach. Ngoai nhimng sy
chuan bi vé mat kién thirc va k¥ nang, cac ing vién con can phai xay dung rén luyén cho
minh nhing thai d6, dtrc tinh va pham chat can thiét dé san sang budc vao cong cudc xay
dung su nghiép cho riéng ban than minh. Trong d6, mot sé thai d6 va pham chat quan
trong ma chung ta can ghi nhé 1a:

+ Tinh trung thuc

Trung thuc ludn ludn 12 mot phadm chét can thiét cia mdi nguoi trong tit ca cac

khia canh cia cudc song. Doi véi qua trinh tim viéc ndi riéng va nguoi lao dong nodi

chung, néu chung ta khong t6n trong su trung thyc, cung cp thong tin sai 1éch vé& ban
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than nhu mot hinh thirc néi qua dé tao an tugng v4i nha tuyén dung va cép trén, chic
chin dén mot thoi diém nao d6, su gia dbi s& bi phat hién vi d6 1a nhiing gia tri khong
phai cta chung ta thi s& khong thé che ddy mai duoc. Khi d6, ching ta c6 thé danh mat
rat nhiéu ther, ma dau tién 1a co hoi trong cong viée.
4+ Tinh thin cdu tién
Trong cudc sdng, néu ching ta chi hai 10ng vai thyc tai, v6i nhitng gi dang c6 ma
khong muu cau nhitng gid tri cao hon, hoan thién ban than hon thi ching ta s& chi mai 1a
nhitng “chiéc mdy” lam viéc mot cach vo hon, ngay lam du gid va chd nhan luong ma
thoi. Hinh thanh va xay dung tinh than cau tién, thé hién ban than minh 1a mot nguodi luén
hoai bao va khat vong vuon 18n s& gitp cho nhimng Gng vién tao dugc thién cam tét trong
mat cic nha tuyén dung va dé dang nhan duogc cai gat dau dong y tir ho. Bai 18, mot
ngudi lanh dao s& luén hiéu mot diéu rang chi co nhitng nhan vién c6 khat vong méi c6
thé thuc day va mang lai sy thanh cong cho to chirc, d6 méi 1a nhiing ca nhan dic biét
hay chung ta thuong goi l1a “nhadn tai”.
* Say mé cong viéc
Bat ki nganh nghé, moi trudng 1am viéc nhu thé nao, néu chung ta 1am viéc bang
sy say mé va niém hig khaoi thuc sy, cong viéc s€ luon tré nén nhe nhang va tha vi, mdi
ngay dugc 1am viéc s& 1a mot ngay vui. Rén luyén tinh than say mé cong viéc s& mang lai
gia tri lao dong tuong xung dbi voi chung ta va d6 1a diéu ma cac nha quan 1y luén mudn
duoc nhin thiy ¢ nhan vién ctia minh.
+ Tinh thin trach nhi¢gm
Pay 1a mot yéu t6 cuc ki quan trong, néu chiing ta khong c6 tinh than trach nhiém,
ma thé hién dau tién 1a & trach nhiém d6i véi chinh ban than cta ching ta thi s& khong
bao gid ¢6 dugc sy tin tudng & bat ki khia canh gi du 1a hoc tap, cong viéc hay cudc séng.
Tinh than trach nhiém khi di dugc hinh thanh s& gitp chung ta lam vi¢c, hoc tap mot
cach tir té, nghiém tac, biét nhan 15i va sira sai. Bang khong, chiing ta s& khong bao gid
dam duong dau véi kho khin, thir thach. Tir d6 s& ndy sinh ra tim 1y ludi biéng, cdu tha,
thodi thac trach nhiém & nguoi lao dong, mot diéu ma khong mdt co quan, t6 chirc nao

muon co.
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Ngoai nhitng thai d6 va pham chét nhu trén, chung ta ciing can rén luyén kha nang
binh tinh, tw tin va khiém tén. Mot khi da hinh thanh va két hop nhiing diéu d6 thanh gia
tri ctia riéng ban than minh thi du lya chon nganh nghé gi? Lam viéc trong linh vuc nao?
Moi trudng ra sao? Ngudi lao dong s& luon khing dinh duoc gia tri ciia ban than, qua d6
nhan dugc nhitng sy tin twong, nhitng co hdi dé dat dugc thanh cong trén con dudong su
nghiép.

6. Két luan

Nhu vy, ching ta c¢6 thé thay rang, qué trinh tim viéc khong phai 1a mét con
duong dé dang véi bat clr ai trong bat cir hoan canh ndo, né doi héi & mdi ca nhan rat
nhiéu k¥ ning khac nhau ciing két hop dé tao ra sy thanh coéng. Tuy nhién, mudn c6 k¥
nang tot, ban phai luyén tap thuong xuyén ngdy qua ngay dé 1am quen va hoan thién ban
than tot nhat co thé, d6 1a con dudng duy nhat va khong thé thay thé.

Khi phong van ng tuyén tim viéc, ban nén nhd, ban dang gi6i thiéu va ban chinh
gia tri ban than cua ban. Muén dat duge muc luong tbt, thu lao cao, thi gia tri ban mang
lai cho doanh nghiép ciing phai cao twong dwong. P4i véi sinh vién vira ra truong, doi
khi cac nha tuyén dung khong quéa chi trong vao kinh nghiém, ma la thai do va sy trai
nghiém. Cach ddi nhan xt thé, cach giao tiép chuyén nghiép s& ludn 1a diém cong trong
mat cac doanh nghiép. Vi vay, hdy lién tuc nang cap ban than, tir ngoai hinh, kién thtrc va
k¥ niang ngay cang tot hon dé ban dugc gia tri ban than véi gia cao hon, qua d6 mo canh
ctra dén con duong sy nghiép dang doi chd mdi chung ta.

Tém tat chwong

Qua trinh tim kiém viéc 1am 13 mot trong nhitng giai doan s& dén d6i vai bat ctr ai
trong xa hoi. Pé c6 thé thanh cong trong cong viée ndy, doi hoi chiing ta can co nhiing k¥
nang tot vé tim kiém thong tin viéc 1am, chuan bi hd so Ung tuyén va kha ning chinh
phuc nha tuyén dung tai budi phong van. Tat ca nhiing kién thirc nay duoc truyén tai
thong qua ndi dung cta chuong. Trong d6, thong qua viéc tim hiéu nhiing van dé cin co
va cOt 161 nhat, ndi dung tiép theo 1a cac hoat dong cu thé, chi tiét va thiét thuc dé dat
dugc nhitng muc tiéu vé xay dung thuong hién c4 nhan; Tim kiém thong tin tuyén dung;

Chuéan bj hd so tmg tuyén; Thuc hanh phong van tuyén dung. Sau khi tiép thu toan bo noi
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dung ctia chuong, ngudi hoc s& c6 duoc nhitng hanh trang co ban nhat dé co thé ty tin
van dung toan bd cac kién thire, k§ ning cua ca nhan trong viéc chinh phuc nha tuyén
dung muyc tiéu ctia minh.

Cau héi thao luin, thwe hanh

1. Thé nao 1a thuong hiéu c4 nhan? Muc tiéu cta thuong hiéu c nhan 1a gi? Céach thirc dé
hinh thanh thuong hiéu c4 nhan nhu thé nao?

2. Lam thé nao dé co thé tim kiém duoc thong tin tuyén dung mdt cach chinh x4c va hi¢u
qua, tranh duoc nhimg sai 1am — lira dao?

3. H6 so tuyén dung bao gém nhitng ndi dung gi? Lam thé nao dé xay dung dugc mot bo
hé so 4n twong va hiéu qua?

4. Céch thtrc giri va dang hd so Gmg tuyén nhu thé nao?

5. Cac budc chuan bi dé c6 mot budi phong van thanh cong 1a gi?
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