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N I DUNG CH NG Ộ ƯƠ
TRÌNH
1 - Thông tin chung

   - Nh ng k  năng c n cóữ ỹ ầ
   - Kênh tim viêc lam̀ ̣ ̀

2 - M u đ n xin vi c ẫ ơ ệ
   - S  y u lý l chơ ế ị

3 - K  năng ph ng v nỹ ỏ ấ
- Điêu cân biêt trong thoi gian thu viêc̀ ̀ ́ ̀ ̉ ̣
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Ho t đ ngạ ộ
B n có 5 phút đ  suy ng m v  công vi c trong t ng lai.ạ ể ẫ ề ệ ươ

T i sao b n ch n công vi c đó?ạ ạ ọ ệ
Đi u gì làm b n yêu thích công vi c đó?ề ạ ệ
T  gi i thi u v  mình v i nhómự ớ ệ ề ớ
Nh ng ý ki n ph n h iữ ế ả ồ
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Cây v n đ  - Ph n 1ấ ề ầ
1. Nh ng mong đ i vê khoa tâp huân ữ ợ ̀ ́ ̣ ́

naỳ
2. Nh ng ữ lo lăng ́ mà các sinh viên ph i đ i ả ố

m t khi tìm vi c làmặ ệ
 B n hãy t  vi t ra gi y nh ng lo lăng, mong đ i khi ạ ự ế ấ ữ ́ ợ

tim viêc;̀ ̣
 B n có th  vi t bao nhiêu tùy thích. Sau đó, hãy dán ạ ể ế

chúng lên r  c a cây v n đễ ủ ấ ề
 Môi t  giây chi viêt môt ỹ ờ ́ ̉ ́ ̣ ́
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Con đ ng tìm vi c làm…ườ ệ
L a ch n công vi c – B ng cách nào ?ự ọ ệ ằ

K  năng và s  thíchỹ ở

           
S  y u lý l chơ ế ị

Đ n xin vi cơ ệ

Tìm ki m vi c làmế ệ

Li t kê ng n g nệ ắ ọ

Ph ng v nỏ ấ

B t đ u công vi cắ ầ ệ
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Các đ nh nghĩaị
Đ nh nghĩa các tị ừ:
Năng l c ự
S  thíchở
Kinh nghi mệ
K  năngỹ

T i sao chúng l i quan tr ng đ i v i ng i tìm vi c?ạ ạ ọ ố ớ ườ ệ
-Th o lu n nhóm-ả ậ
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Năng l cự

Đây là nh ng công vi c, nh ng ho t đ ng mà ta có ữ ệ ữ ạ ộ
th  th c hi n t tể ự ệ ố

Nh ng th  mà ta thíchữ ứ
Có khi uế
Ta th ng c m th y d  dàng th c hi nườ ả ấ ễ ự ệ
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S  thíchở

Nh ng th  mà ta thích làmữ ứ
Th ng là ta làm gi iườ ỏ
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Kinh nghi mệ  

Nh ng công vi c và ho t đ ng chúng ta đã bi t đ n ữ ệ ạ ộ ế ế
t  tr cừ ướ

Tr ng h c ho c nh ng n i h c t pườ ọ ặ ữ ơ ọ ậ
Câu l c b  và s  thíchạ ộ ở
Công vi c tình nguy nệ ệ
Th  thao ể
Cùng nhau làm d  ánự
Công vi c tr c đâyệ ướ
Cu c s ng gia đìnhộ ố
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K  năngỹ
Nh ng đi u ta h c đ c rút ra t :ữ ề ọ ượ ừ
Đào t o (t p hu n)ạ ậ ấ
Kinh nghi mệ
T  h cự ọ
Các n i khácơ
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Hoat đông̣ ̣
Ban hay ghi nh ng thông tin vao bang đanh gia ban ̣ ̃ ữ ̀ ̉ ́ ́ ̉

thân v i s  thich, kha năng, kinh nghiêm va  ky năngớ ở ́ ̉ ̣ ̀ ̃
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Nh ng k  năng công vi c ữ ỹ ệ
c  b nơ ả

Theo ban nh ng nhóm k  năng chính ̣ ữ ỹ
nào ma nhà tuy n d ng tìm ki m?̀ ể ụ ế

-Th o lu n nhóm-ả ậ
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Nh ng k  năng chính nhà tuy n ữ ỹ ể
d ng tìm ki m…ụ ế

K  năng giao ti pỹ ế
K  năng quan h  cá nhânỹ ệ
Làm vi c nhómệ
Lãnh đ oạ
K  năng văn phòng c  b nỹ ơ ả

Linh ho tạ
Gi i quy t v n ả ế ấ

đề
Ho ch đ nhạ ị
Đáng tin c yậ
Sáng ki nế
K  năng công ỹ

ngh  thông tinệ
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K  THU T TÌM VI CỸ Ậ Ệ
Báo chí
M ng l i liên k tạ ướ ế
Internet
Văn phòng Đoàn Tr ngườ
Trung tâm gi i thi u vi c làm c a nhà n cớ ệ ệ ủ ướ
N p h  s  tr c ti p cho doanh nghi pộ ồ ơ ự ế ệ
Trung tâm gi i thi u vi c làm t  nhânớ ệ ệ ư
H c vi cọ ệ
B n bè và gia đìnhạ
Công tác tình nguy nệ  
Câu l c b  tìm vi cạ ộ ệ
H i ch  vi c làmộ ợ ệ
TV, radio
G i th  may r iở ư ủ
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L p k  ho ch tìm vi cậ ế ạ ệ
Nh ng đi m chính c a k  ho ch tìm vi c:  ữ ể ủ ế ạ ệ
Hi u rõ công vi c mà mình đang tìm ki mể ệ ế
Chu n b  CV đ  đáp ng nhu c u công vi cẩ ị ể ứ ầ ệ
H  s  xin vi c rõ ràngồ ơ ệ
L u t t c  các h  s  xin vi c và CVư ấ ả ồ ơ ệ
M c tiêu đ t ra ph i SMARTụ ặ ả
Theo dõi và ghi nh n các k t qu  đ t đ cậ ế ả ạ ượ
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M c tiêu tìm vi cụ ệ

S  d ng các m u bi u phát tri n thành m t k  ử ụ ẫ ể ể ộ ế
ho ch tìm vi c.ạ ệ

Ph i ch c r ng k  ho ch này SMART.ả ắ ằ ế ạ

 - Các nhóm th o lu n và ph n h i. ả ậ ả ồ
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Nh ng giá tr  c n thi t cho lãnh đ o nhómữ ị ầ ế ạ

 Ho ch đ nhạ ị
M i quan h  ố ệ
S  tín nhi mự ệ

 Tính trung th cự
K  năng giao ti pỹ ế
K  năng l ng ngheỹ ắ
Tính t  quy tự ế
T  đánh giá ự  

Khác bi t là đi u d  hi u nh ng không h n là sai.ệ ề ễ ể ư ẳ
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K  năng giao ti pỹ ế

Ngôn ng  b ng l i nóiữ ằ ờ
Ngôn ng  c  chữ ử ỉ
L ng nghe m t cách ch  đ ngắ ộ ủ ộ
Đ t câu h i rõ ràng, xác th cặ ỏ ự
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Sau khi kết thúc, sinh viên có thể:

Biết cách viết CV1

Biết cách viết đơn xin việc2





Ho t ạ động: Th o lu n ả ậ
nhóm
Theo anh/ch  thì m t CV t t g m nh ng n i ị ộ ố ồ ữ ộ

dung gì/C n th  hi n nh ng gì?ầ ể ệ ữ
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N i dung c a m t CVộ ủ ộ
 Thông tin cá nhân: 

 Quan đi m - nguy n v ng ngh  nghi p: ể ệ ọ ề ệ

 Kh  năng và b ng c pả ằ ấ

 K  nỹ ăng
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N i dung c a m t CVộ ủ ộ
Kinh nghi m làm vi c: ệ ệ

 
Thành tích/Ho t đ ng ngo i khóa: ạ ộ ạ

S  thích cá nhân:ở  

Thông tin gia đình:
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Nhà tuy n d ng ể ụ đánh giá CV 
như th  nào? ế

Nhà tuy n d ng ể ụ đánh giá CV 
như th  nào? ế

- Nhìn vào cách trình bày
Đánh giá kh  năng t  ch c và giao ti p (c u trúc, ả ổ ứ ế ấ
format)
Ng n g n, không dài quá 2 trangắ ọ
Th  t  ng c th i gianứ ự ượ ờ
K  năng liên quanỹ

- Đ c các thông tinọ
Đánh giá các b ng c p, kh  năng, cá tính, đ nh h ng ằ ấ ả ị ướ
thăng ti nế

- X  lý nh ng đi m còn thi u và không nh t quán trong ử ữ ể ế ấ
m t CVộ
Ki m tra s  không nh t quán v  d  li u (trình t  th i ể ự ấ ề ữ ệ ự ờ
gian không h p lý, nh ng kho ng tr ng trong CV)ợ ữ ả ố



Nh ng đi u Nên và Không nên ữ ề
khi vi t CVế

Nh ng đi u Nên và Không nên ữ ề
khi vi t CVế

Nên:
 Ch  dùng 1 font ch , có th  ỉ ữ ể

đ m hay to h n 1 chút cho tên ậ ơ
c a b n, tên các đ  m củ ạ ề ụ

 Phân chia t ng ph n: Quá trình ừ ầ
h c t p, Kinh nghi m làm ọ ậ ệ
vi c (nên trình bày theo tr t t  ệ ậ ự
th i gian ng c l i) v i ngày ờ ượ ạ ớ
tháng, đ a đi m, ch c danhị ể ứ

 Nh n m nh Thành tíchấ ạ
 Cung c p thông tin cá nhân ấ

đáng quan tâm
 Ki m tra l i h  sể ạ ồ ơ

Nên:
 Ch  dùng 1 font ch , có th  ỉ ữ ể

đ m hay to h n 1 chút cho tên ậ ơ
c a b n, tên các đ  m củ ạ ề ụ

 Phân chia t ng ph n: Quá trình ừ ầ
h c t p, Kinh nghi m làm ọ ậ ệ
vi c (nên trình bày theo tr t t  ệ ậ ự
th i gian ng c l i) v i ngày ờ ượ ạ ớ
tháng, đ a đi m, ch c danhị ể ứ

 Nh n m nh Thành tíchấ ạ
 Cung c p thông tin cá nhân ấ

đáng quan tâm
 Ki m tra l i h  sể ạ ồ ơ

Không nên:
 Trình bày c u kỳ, lòe lo t, g ch ầ ẹ ạ

d iướ
 Trình bày không rõ, không có 

th  tứ ự
 Ch  nêu nh ng trách nhi m ỉ ữ ệ

công vi cệ
 Cung c p quá nhi u thông tin cá ấ ề

nhân không c n thi tầ ế
 M c l i ng  pháp ho c chính tắ ỗ ữ ặ ả

Không nên:
 Trình bày c u kỳ, lòe lo t, g ch ầ ẹ ạ

d iướ
 Trình bày không rõ, không có 

th  tứ ự
 Ch  nêu nh ng trách nhi m ỉ ữ ệ

công vi cệ
 Cung c p quá nhi u thông tin cá ấ ề

nhân không c n thi tầ ế
 M c l i ng  pháp ho c chính tắ ỗ ữ ặ ả



Nh ng t  li u s ng cho ữ ư ệ ố CVNh ng t  li u s ng cho ữ ư ệ ố CV

Trình độ 
học vấn

Giấy khen, Bằng khen
Học bổng
 Huy chương

Kinh nghiệm công 
việc có liên quan

Tác 
phẩm

Buổi diễn 
thuyết

Thành viên hiệp hội 
Tình nguyện viên

Hoạt động ngọai khóa

Thành 
tích

Kỹ năng

Thông tin 
cá nhân

Bằng cấp
Chứng chỉ
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VI. QUÁ TRÌNH TÌM VI CỆ
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N i dungộN i dungộ

1. Thông tin liên hệ của bạn (góc trên bên phải)
2. Ngày….tháng….năm….
3. Thông tin của nhà tuyển dụng (nếu có)
4. Lời chào
 Kính gởi : Ông./Bà  Họ & Tên, (để trống nếu 
bạn không có) 
5. Nội dung chính:

 



- Ph n đ uầ ầ  

 Nêu lý do vi t th .ế ư

-  Ph n thân ầ
 Kh ng đ nh l i nh ng kinh nghi m, k  năng đã ghi trong CV ẳ ị ạ ữ ệ ỹ

m t cách c  th . ộ ụ ể
   Nêu rõ đóng góp c a các kinh nghi m, k  năng cho v  trí ủ ệ ỹ ị

tuy n d ng.ể ụ

-  Ph n k tầ ế
 Mong đ i, h a h n, m c tiêu…ợ ứ ẹ ụ
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N i dung chínhộN i dung chínhộ



N i dungộN i dungộ

Đoạn cuối 

6. Lời chào kết thúc
Trân trọng kính chào, 
Chữ ký 
Ký tên (nếu bạn gởi thư) 
Đánh máy tên bạn



Nh ng l u ý khi vi t đ n xin vi cữ ư ế ơ ệNh ng l u ý khi vi t đ n xin vi cữ ư ế ơ ệ

 Gởi đến một người cụ thể (đúng tên và chức 
danh). Hãy tỏ sự trân trọng (gọi “Ông”, “Bà”, 
“Cô”, “Anh” hay “Chị”)
 Nêu rõ về công việc đang tìm kiếm hay mục 
đích của lá thư (phản hồi từ một quảng cáo 
tuyển dụng)
 Hãy chứng tỏ bạn biết về công ty và lĩnh vực 
của họ, và vì sao bạn chọn họ



Nh ng l u ý khi vi t đ n xin vi cữ ư ế ơ ệNh ng l u ý khi vi t đ n xin vi cữ ư ế ơ ệ

 Hãy nêu lên những công việc mà bạn đã làm 
và có liên quan trực tiếp đến công việc đăng 
tuyển, và cho họ biết những gì bạn có thể đóng 
góp
 Nên cố gắng tối đa trong vòng 1 trang
 Hãy kết thúc lá thư lịch sự và làm cho người 
đọc thấy sẽ phải làm điều gì đó
 Kiểm tra chính tả và ngữ pháp một cách cẩn 
thận





Tr cướ  Tr cướ  

Tìm hiểu về công ty 
Chuẩn bị copy tất cả các giấy tờ liên quan
Tìm hiểu mặt bằng lương
Thực hành trả lời những câu hỏi thông thường
Chuẩn bị câu hỏi cho nhà tuyển dụng
Trang ph cụ
Xem l i thông tin trong CV, đ n xin vi cạ ơ ệ
Hãy xem cuộc phỏng vấn là dịp để làm quen 

và tìm hiểu



Trong Trong 

 Đ n d  Ph ng v n đúng gi  hay s m ch ng 10’ ho c 15’ ế ự ỏ ấ ờ ớ ừ ặ
đ  làm quen v i môi tr ng công tyể ớ ườ

 Bình tĩnh và t  tin:ự
 Hít th  sâu và ch m. Đ ng đ  b  r i tríở ậ ừ ể ị ố
 Ng i th ng l ng, không b t chéo chân tay đ  máu l u thông t t ồ ẳ ư ắ ể ư ố

h nơ
 Nói ch m và rõ, không l p b pậ ắ ắ
 M m c i đ  gi m b t căng th ng và t o c m giác tho i mái ỉ ườ ể ả ớ ẳ ạ ả ả

cho ng i ph ng v nườ ỏ ấ
 L u ý ư ngôn ng  cữ ơ thể

 K t thúc bu i ph ng v n: m m c i, b t tay th t ch t, ế ổ ỏ ấ ỉ ườ ắ ậ ặ
c m nả ơ



Sau Sau 

G i thử ư c m ả ơn
Gi  liên l c v i nhà tuy n d ngữ ạ ớ ể ụ
T  ki m, rút kinh nghi m l n sauự ể ệ ầ



Cách t o n tạ ấ ượng t t ốCách t o n tạ ấ ượng t t ố

Đúng giờ
Trang phục, vệ sinh cá nhân, bước đi tự tin
B t tay ắ
Giao ti p b ng m tế ằ ắ
Ch  m i ng iờ ờ ồ
Nói rõ ràng, t  tinự
Tr  l i th ng vào v n ả ờ ẳ ấ đề và có suy nghĩ trước 

khi tr  l iả ờ
L ch sị ự
Th  hi n m i quan tâm ể ệ ố đến công vi cệ

file:///storage/tailieu/files/source/2011/20111009/thuan_tanguyen/Trang phuc.ppt


    Đo n t ng ban ấ ượ
đ u ….ầ

• Ng i qu n lý th ng quy t đ nh ườ ả ườ ế ị
giao vi c m t cách nhanh chóng ệ ộ
trong bu i ph ng v n đ u tiên. ổ ỏ ấ ầ

41

http://dclips.fundraw.com/zobo500dir/shokunin_businessman.jpg
http://www.google.com/imgres?imgurl=http://l.thumbs.canstockphoto.com/canstock2602063.jpg&imgrefurl=http://www.canstockphoto.com/footage-video/clock.html&usg=__KGSnU6duMyi0Qn9_x-bW0_ojuto=&h=120&w=150&sz=11&hl=en&start=29&sig2=QkmTE3zHBqBNWZFA97u2QQ&zoom=1&itbs=1&tbnid=qn7WO7CxuTp0zM:&tbnh=77&tbnw=96&prev=/images%3Fq%3D1%2Bminute%2Bon%2Bthe%2Bclock%26start%3D20%26hl%3Den%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D20%26tbs%3Disch:1&ei=xyjaTNGhGN7QcN7MgcMG


Nguyên t c khi tr  l i ph ng v nắ ả ờ ỏ ấNguyên t c khi tr  l i ph ng v nắ ả ờ ỏ ấ

Hãy tho i mái b c l  năng l c và tính cách. Đi u ả ộ ộ ự ề
đó th  hi n s  t  tin, và th ng r t thuy t ph c ể ệ ự ự ườ ấ ế ụ
nhà tuy n d ngể ụ

Hãy bình tĩnh, s n sàng tr  l i các câu h i và t  ẵ ả ờ ỏ ự
tin vào các thành tích đã đ t đ cạ ượ

Đ ng nói d i hay đánh l a nhà tuy n d ng. H  ừ ố ừ ể ụ ọ
là nh ng ng i r t có kinh nghi m và s  nhanh ữ ườ ấ ệ ẽ
chóng phát hi nệ

 Nên nh :ớ
 M i nhà ph ng v n có câu h i riêng, và khó đoán tr c ỗ ỏ ấ ỏ ướ

đ cượ
 Câu tr  l i đúng hay sai nhi u khi không quan tr ng b ng ả ờ ề ọ ằ

thái đ  c a ng viên trong cách nhìn nh n và x  lý v n độ ủ ứ ậ ử ấ ề



Các d ng ạ câu h i ỏCác d ng ạ câu h i ỏ

Câu h i ỏ đóng
Câu h i mỏ ở
Câu h i thỏ ăm dò

T i sao n p ạ ộ đơn cho v  trí nàyị
Câu h i tìm hi u hành vi trong quá khỏ ể ứ

“Hãy cho tôi bi t”, “hãy cho ví d  c  th ”…ế ụ ụ ể
Câu h i tình hu ngỏ ố

 



Các d ng ph ng v nạ ỏ ấCác d ng ph ng v nạ ỏ ấ

1. Phỏng vấn qua điện thoại
2. Phỏng vấn theo nhóm
3. Phỏng vấn hành vi
4. Phỏng vấn căng thẳng
5. Phỏng vấn tình huống

 



M t s  câu h i th ng g pộ ố ỏ ườ ặM t s  câu h i th ng g pộ ố ỏ ườ ặ

Cho tôi bi t đôi chút v  b n?ế ề ạ
Vì sao anh/ch  mu n công vi c này?ị ố ệ
Đi m m nh c a anh/ch  là gì?ể ạ ủ ị
Đi m y u c a anh/ch  là gì?ể ế ủ ị
Khuy t ế đi m l n nh t và ph m ch t t t ể ớ ấ ẩ ấ ố đ p ẹ

nh t c a b n là gì ? ấ ủ ạ



M t s  câu h i th ng g pộ ố ỏ ườ ặM t s  câu h i th ng g pộ ố ỏ ườ ặ

Điều gì sẽ làm bạn hăng say làm việc?
Hãy nói lý do vì sao chúng tôi phải tuyển 

anh/chị?
Anh/chị biết gì về công ty này?
Mục tiêu của anh/chị trong 5 hay 10 năm 

nữa?
Anh/chị sẽ ở đâu trong 10 năm nữa
Vì sao bạn rời bỏ công việc đó?



Th  nào là câu tr  l i hay?ế ả ờTh  nào là câu tr  l i hay?ế ả ờ



Nh ng câu nên h i nhà tuy n d ngữ ỏ ể ụNh ng câu nên h i nhà tuy n d ngữ ỏ ể ụ

 Xin nêu các trách nhi m chính cho công vi c nàyệ ệ
 Có ph i là v  trí m i không? N u không, t i sao nhân viên ả ị ớ ế ạ

cũ ngh ?ỉ
 V  trí này báo cáo cho ai? Tôi có th  g p ng i đó không?ị ể ặ ườ
 Công vi c này có yêu c u đi công tác không? Chu kỳ đi ệ ầ

công tác?
 Vi c đào t o & phát tri n nhân viên t i công ty nh  th  ệ ạ ể ạ ư ế

nào?
 Anh/ch  thích gì  công ty này?ị ở
 Anh/ch  không thích gì  công ty này và anh/ch  s  thay ị ở ị ẽ

đ i ra sao?ổ
 Khi nào tôi có th  bi t đ c câu tr  l i c a công ty?ể ế ượ ả ờ ủ



4 b c ph ng v nướ ỏ ấ
1. Gi i thi u và chào h iớ ệ ỏ
2. Nhà tuy n d ng gi i thích công vi c/ câu h i cho ể ụ ả ệ ỏ

ng viên. ứ
3. ng viên đ t câu h i cho nhà tuy n d ng. Ứ ặ ỏ ể ụ
4. K t thúc. ế
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Hành vi trong bu i ph ng ổ ỏ
v nấ

Đúng giờ
Ngo i hình đ p ạ ẹ
Giao ti p t  tinế ự
Ng i xu ng khi đ c ồ ố ượ

m iờ
Nói chuy n rõ ràngệ

Suy nghĩ k  càng và tr  ỹ ả
l i câu h i tr c ti p.ờ ỏ ự ế

L ch sị ự
Cho th y s  quan tâm ấ ự

trong công vi c.ệ
H i nh ng câu h i ỏ ữ ỏ

thích đáng.
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Các câu h i c a ng i ph ng v n… ỏ ủ ườ ỏ ấ

H c v nọ ấ
Công vi c tr c đó, kinh nghi m làm tình nguy n ệ ướ ệ ệ

viên
S  thích, kh  năng và k  năngở ả ỹ
Các m c trên đ n xin vi c hay CVụ ơ ệ
Hu n luy nấ ệ
T i sao anh/ch  mu n làm công vi c này? ạ ị ố ệ
Cho ví d  v  nh ng k  năngụ ề ữ ỹ
Đây là c  h i đ  mình đánh bóng mình.ơ ộ ể
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Đánh bóng mình có nghĩa 
là…

Cho nhà tuy n d ng bi t ể ụ ế MÌNH 
làm gì đ  giúp t  ch c.ể ổ ứ
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‘Nói cho tôi bi t v  chính ế ề
b n’ạ

N u nhà tuy n d ng h i ng viên v  chính b n thân ế ể ụ ỏ ứ ề ả
mình, h  mu n bi t v  h c v n, k  năng, h  năng và ọ ố ế ề ọ ấ ỹ ả
kinh nghi m làm vi c. ệ ệ

KHÔNG nói v  gia đình hay v n đ  cá nhân. ề ấ ề
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Why do you want this job?
 ng viên nên n m b t c  h i trao đ i v i nhà Ứ ắ ắ ơ ộ ổ ớ

tuy n d ng v  kh  năng, k  năng và kinh ể ụ ề ả ỹ
nghi m làm vi c. ệ ệ

Đây là c  h i cho ng viên trình bày v  k  năng ơ ộ ứ ề ỹ
và kinh nghi m có th  mang l i l i ích cho công ệ ể ạ ợ
ty. 
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B n không có b t kỳ kinh nghi m ạ ấ ệ
nào. T i sao tôi tuy n b n vào v  ạ ể ạ ị
trí này? 

Đánh bóng b n thânả !
Đi u này có nghĩa là b n nên nói cho nhà tuy n ề ạ ể
d ng bi t b n có th  làm đ c gì,ụ ế ạ ể ượ
KHÔNG nói v i h  v  nh ng gì b n thi u ớ ọ ề ữ ạ ế
ho c không có.ặ
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K  ho ch tr  l i trong bu i ế ạ ả ờ ổ
ph ng v nỏ ấ

Dùng b ng đ  l p k  ho ch tr  l i ả ể ậ ế ạ ả ờ
ph ng v nỏ ấ
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Th c hành ph ng v nự ỏ ấ
Quy t đ nh ai s  là nhà tuy n d ng, ng viên và quan ế ị ẽ ể ụ ứ

sát viên.
Th c hành ph ng v n b ng cách s  d ng 4 b c ự ỏ ấ ằ ử ụ ướ

ph ng v n. ỏ ấ
Th o lu n ng viên trình bày nh  th  nào, đi u gì làm ả ậ ứ ư ế ề

t t, đi u gì c n c i thi n ... s  d ng k  thu t bánh mì ố ề ầ ả ệ ử ụ ỹ ậ
sandwich. 

Hoán đ i vai trò v i các thành viên trong nhóm đ  m i ổ ớ ể ọ
ng i đ u đ c ph ng v n. ườ ề ượ ỏ ấ
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Ph n h i t  các nhómả ồ ừ
Đi u gì làm t tề ố
Đi u gì gây khó khănề
Nghĩ v  c  ch  đi u bề ử ỉ ệ ộ
 ng viên có t  tin khôngỨ ự
H  tr  l i câu h i nh  th  nàoọ ả ờ ỏ ư ế
H  có chu n b  câu h i hay cho nhà tuy n d ng? ọ ẩ ị ỏ ể ụ
B n h c đ c đi u gì?ạ ọ ượ ề
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Thương lượng như th  nào?ếThương lượng như th  nào?ế

Tr c khi “đàm phán”:ướ
 Kh o sát l ng trên th  tr ng và giá tr  c a b nả ươ ị ườ ị ủ ạ
 Xác đ nh m c l ng mà b n c m th y hài lòngị ứ ươ ạ ả ấ

Khi th ng l ng:ươ ượ
 Cân nh c v  phúc l i hay quy n l i khác t  công ty ắ ề ợ ề ợ ừ

(chi phí đi l i, ngh  phép, b o hi m …)ạ ỉ ả ể
 Cân nh c v  chu kỳ xét duy t l ng sau th i gian th  ắ ề ệ ươ ờ ử

vi c, hàng nămệ
 Bi t d ng l i đúng lúcế ừ ạ



Tài li u tham kh oệ ả
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