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Giíi thiÖu 
 
Héi th¶o nµy ®îc triÓn khai ®Ó ®¸p øng nhu cÇu cña c¸c c¸n bé t¹i bèn ng©n hµng th¬ng m¹i 
cña ViÖt nam lµm viÖc trong khu«n khæ Ch¬ng tr×nh Hç trî cña Quü Ph¸t triÓn Doanh nghiÖp 
Võa vµ Nhá (SMEDF) ®èi víi Dù ¸n Cho vay cña c¸c Tæ chøc TÝn dông ®îc tµi trî bëi Héi 
®ång Ch©u ¢u. Môc ®Ých cña héi th¶o nh»m n©ng cao kü n¨ng pháng vÊn cho c¸c c¸n bé cã 
tr¸ch nhiÖm thu nhËp th«ng tin ®Ó thùc hiÖn cho vay trung vµ dµi h¹n cho c¸c doanh nghiÖp 
võa vµ nhá. 
  
V× héi th¶o ®îc thiÕt kÕ cho c¸c c¸n bé lµm viÖc cho c¸c ng©n hµng kh¸c nhau nªn néi dung 
sÏ tËp trung vµo viÖc cung cÊp cho häc viªn nh÷ng hiÓu biÕt c¬ b¶n vÒ nh÷ng nguyªn t¾c cÇn 
thiÕt ®Ó thùc hiÖn cuéc pháng vÊn cã hiÖu qu¶. Héi th¶o sÏ kh«ng ®i vµo chi tiÕt cña quy tr×nh 
lËp ®¬n xin vay cña tõng ng©n hµng.  
 
Thµnh phÇn tham dù 
 
Héi th¶o ®îc thiÕt kÕ dµnh cho tÊt c¶ c¸n bé nh©n viªn tham gia tÝch cùc vµo viÖc thu thËp 
th«ng tin ®Ó hç trî c¸c doanh nghiÖp võa vµ nhá vay trung vµ dµi h¹n. C¸c thµnh viªn tham gia 
do c¸c ng©n hµng tù chän dùa trªn tµi liÖu tãm t¾t do Quü hç trî doanh nghiÖp võa vµ nhá 
cung cÊp.  
 
Sè lîng häc viªn 
 
Héi th¶o sÏ sö dông ph¬ng ph¸p ®µo t¹o th«ng qua sù tham gia tÝch cùc cña häc viªn, do ®ã, 
®Ó cho thËt hiÖu qu¶, sè lîng häc viªn tèi ®a cho mçi héi th¶o kh«ng ®îc vît qu¸ 24 ngêi. 
Liªn quan ®Õn c«ng t¸c chuÈn bÞ, sè lîng häc viªn tèi u nªn lµ béi sè cña 3. §iÒu nµy lµ yªu 
cÇu v× trong mét ho¹t ®éng quan träng nhÊt cña héi th¶o lµ tham gia vai diÔn pháng vÊn, c¸c 
häc viªn sÏ ®îc chia lµm 3 nhãm lµm viÖc.  
 
Ph¬ng ph¸p vµ tµi liÖu gi¶ng d¹y 
 
Phu¬ng ph¸p gi¶ng d¹y chñ yÕu lµ cung cÊp cho häc viªn c¬ héi tù häc tÝch cùc th«ng qua c¸c 
ph¬ng ph¸p nh th¶o luËn, ®ãng vai, lµm bµi tËp theo nhãm vµ ph©n tÝch c¸c nghiªn cøu t×nh 
huèng thùc tÕ. VËn dông ph¬ng ph¸p gi¶ng d¹y cã sù tham gia tÝch cùc cña häc viªn liªn 
quan mËt thiÕt ®Õn ®Þa ®iÓm ®îc lùa chän cho héi th¶o (xem chi tiÕt díi ®©y). 
   
Tµi liÖu trî häc sÏ lµ mét tËp tµi liÖu ®¬n gi¶n bao gåm c¸c b¶n ph¸t tay vµ c¸c v¨n b¶n c¬ b¶n 
liªn quan. Gi¶ng viªn sÏ sö dông c¸c trang chiÕu PowerPoint, b¶n sao cña c¸c trang chiÕu ®ã 
sÏ ®îc ph¸t cho häc viªn vµo thêi ®iÓm thÝch hîp. 
 
Tµi liÖu gi¶ng d¹y gèc ®îc biªn so¹n b»ng tiÕng Anh vµ ®îc dÞch sang tiÕng ViÖt. 
  
§Þa ®iÓm Héi th¶o 
 
 Héi th¶o ®îc dù ®Þnh tæ chøc t¹i mét sè ®Þa ®iÓm t¹i ViÖt nam bao gåm Hµ néi, §µ n½ng vµ 
Thµnh phè Hå ChÝ Minh. §Ó cã thÓ chuÈn bÞ cho sè lîng tèi ®a häc viªn dù ®Þnh vµ tiÕn hµnh 
®îc tÊt c¶ c¸c ho¹t ®éng cña häc viªn, viÖc lùa chän mét ®Þa ®iÓm tæ chøc phï hîp lµ rÊt cÇn 
thiÕt. 
 
  
Mét ®Þa ®iÓm tæ chøc lý tëng lµ mét phßng häc lín (trung b×nh mét chiÒu 20 mÐt x mét 
chiÒu15 mÐt) cã thÓ ®ñ chç cho 24 häc viªn ngåi tho¶i m¸i trong mét b¸n kÝnh phï hîp cho 
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c¸c ho¹t ®éng chung vµ cã thªm mét kho¶ng réng ®Ó kª thªm 5 chiÕc bµn, mçi bµn kho¶ng 5 
häc viªn cho c¸c ho¹t ®éng theo nhãm. Còng cã thÓ cã gi¶i ph¸p thay thÕ b»ng mét phßng häc 
chÝnh nhá h¬n nhng cã thªm nh÷ng phßng nghØ ®ñ chç cho ho¹t ®éng nhãm vµ c¸c bµi tËp 
®ãng vai pháng vÊn.  §iÒu tèi quan träng lµ ph¶i cã ®ñ chç cho 8 cuéc pháng vÊn thö tiÕn 
hµnh cïng mét lóc. NÕu kh«ng thÓ cã 8 c¨n phßng riªng biÖt ®Ó thùc hµnh c¸c cuéc pháng vÊn 
thö th× quan träng lµ ph¶i cã ®ñ kho¶ng kh«ng gian cÇn thiÕt gi÷a c¸c “®Þa ®iÓm pháng vÊn”.  
 
Mét vÝ dô bè trÝ Phßng häc 
 

 
 

Bµn cho ho¹t 
®éng nhãm 

Mµn h×nh 
 
 
Gi¸ giÊy   B¶ng 

Bµn kª thªm 
cho vai diÔn 

Bµn kª thªm 
cho vai diÔn 
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  §Ò c¬ng ch¬ng tr×nh héi th¶o 
Tªn Héi th¶o 
 

Kü n¨ng pháng vÊn (IS) 

Nhãm häc 
viªn môc tiªu 

C¸c c¸n bé, nh©n viªn tham gia tÝch cùc vµo viÖc thu thËp th«ng tin ®Ó hç trî vay vèn 
trung vµ dµi h¹n cña c¸c doanh nghiÖp võa vµ nhá 

Duration 
 

1 ngµy (7,5 giê häc hay 7 x 1 giê häc + 1 x 0,5 giê häc)  

Môc tiªu cña 
Héi th¶o 
 

§Õn cuèi Héi th¶o c¸c häc viªn sÏ cã thÓ: 
 

o Ph©n biÖt ®îc c¸c lo¹i c©u hái chÝnh vµ cã thÓ vËn dông mét c¸ch phï hîp khi 
pháng vÊn c¸c kh¸ch hµng vay tiÒm n¨ng. 

 
o NhËn thÊy tÇm quan träng cña ng«n ng÷ c¬ thÓ trong giao tiÕp hiÖu qu¶, biÕt 

c¸ch ®iÒu chØnh ng«n ng÷ c¬ thÓ vµ gi¶i m· ®îc ng«n ng÷ c¬ thÓ cña ®èi tîng 
pháng vÊn ®Ó cã giao tiÕp tèt nhÊt víi nh÷ng kh¸ch hµng vay tiÒm n¨ng. 

 
o NhËn thÊy tÇm quan träng cña kü n¨ng l¾ng nghe trong giao tiÕp hµng ngµy vµ 

nhËn biÕt nh÷ng rµo c¶n cã thÓ lµm gi¶m hiÖu qu¶ cña kü n¨ng l¾ng nghe trong 
hoµn c¶nh pháng vÊn. 

 
o Gi¶i thÝch ®îc kh¸i niÖm “chñ ®éng l¾ng nghe” vµ sö dông nh÷ng kü n¨ng chñ 

®éng l¾ng nghe trong qu¸ tr×nh pháng vÊn. 
  

o ChØ ra ®îc nh÷ng ®Æc ®iÓm cô thÓ cña mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay vµ 
nh÷ng bíc chÝnh trong viÖc chuÈn bÞ vµ tiÕn hµnh pháng vÊn.  

 
o Lªn kÕ ho¹ch vµ thùc hiÖn mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay cã hiÖu qu¶ vµ 

ng¾n gän th«ng qua thùc hµnh ®ãng vai  
 
   

§¸nh gi¸  Qua viÖc Hái vµ §¸p thêng xuyªn trong Héi th¶o. 
Qua theo dâi viÖc thùc hiÖn c¸c bµi tËp vµ c¸c ho¹t ®éng trong qu¸ tr×nh Héi th¶o. 
Sù ®¸nh gi¸ cña häc viªn sau khi quay l¹i c«ng viÖc cña m×nh t¹i c«ng së. 

Nh÷ng chñ ®Ò 
chÝnh 

o Kü n¨ng ®Æt c©u hái 
o C¸c lo¹i c©u hái 
 C©u hái ®ãng vµ c©u hái më 
 C¸c lo¹i c©u hái nªn tr¸nh – c©u hái gép vµ c©u hái ®Þnh híng 
 C¸c c©u hái th¨m dß 
 C¸c c©u hái ®¸nh gi¸ ®é chÝnh x¸c 
 C©u hái ‘dÉn d¾t’  
 C©u hái gi¶ ®Þnh 
 C©u hái thö th¸ch  
 Sö dông sù yªn lÆng 

 
 

o Sù quan träng cña tõ ng÷, trî ng÷ vµ ng«n ng÷ c¬ thÓ. 
o C¸c lo¹i ng«n ng÷ c¬ thÓ 
 D¸ng ®iÖu vµ cö chØ 
 TiÕp xóc m¾t 
 T thÕ 
 Sù gÇn gòi 
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 H×nh thøc bªn ngoµi 
 DiÔn t¶ c¶m xóc 
 
o Gi¶i m· ng«n ng÷ c¬ thÓ 
o TÇm quan träng cña kü n¨ng l¾ng nghe 
o C¸c c¶n trë khi l¾ng nghe 
o L¾ng nghe ‘tÝch cùc’ 
o §Æc ®iÓm cña mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay thµnh c«ng. 
o ChuÈn bÞ cho mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay 
o TiÕn hµnh mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay 
o Nh÷ng ho¹t ®éng ®¸nh gi¸ sau pháng vÊn 
o X©y dùng vµ sö dông b¶ng danh môc kiÓm tra trong pháng vÊn (check lists) 
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Ch¬ng tr×nh lµm viÖc - Héi th¶o Kü n¨ng Pháng vÊn  
 

TiÕt 
häc: 

Thëi gian Néi dung tiÕt häc 

TiÕt häc 
1 

7.30 – 8.30 Giíi thiÖu c¸c thµnh viªn tham gia, 
Giíi thiÖu chung vÒ Héi th¶o 
Ch¬ng tr×nh lµm viÖc, 
Tµi liÖu, ph¬ng ph¸p gi¶ng d¹y vµ c«ng t¸c 
hµnh chÝnh  

TiÕt häc 
2 

8.30 – 9.30 Kü n¨ng ®Æt c©u hái 
C¸c lo¹i c©u hái 

 
 
 

 9.30 – 9.45 NghØ gi¶i lao 

TiÕt häc 
3 

 9.45 – 10.45 Ng«n ng÷ c¬ thÓ 
 

TiÕt häc 
4 

10.45 – 11.45 Kü n¨ng l¾ng nghe 
 
C¸c rµo c¶n khi l¾ng nghe 
 
Kü n¨ng chñ ®éng l¾ng nghe 
 
 

 11.45 – 13.15 NghØ ¨n tra 
 

TiÕt häc 
5 

13.15 – 14.15 §Æc ®iÓm cña mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ 
cho vay 
 
ChuÈn bÞ cho mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ 
cho vay 
 
 

TiÕt häc 
6 

14.15 – 15.15 Thùc hµnh pháng vÊn thö - ®ãng vai  

 15.15 – 15.30 NghØ gi¶i lao 
 

TiÕt häc 
7 
 
 

15.30 – 16.30 Thùc hµnh pháng vÊn thö - ®ãng vai (tiÕp tôc) 
 
Nh÷ng nhËn xÐt chung trong qu¸ tr×nh thùc 
hµnh pháng vÊn 
 
Sö dông danh môc kiÓm tra 

TiÕt häc 
8 

16.30 – 17.00 §¸nh gi¸ Héi th¶o 
 
KÕt thóc Héi th¶o 
 
Ph¸t chøng chØ 

 TiÕt 1 
 
Tªn Héi th¶o Kü n¨ng Pháng vÊn 
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Tªn tiÕt häc Giíi thiÖu vÒ Héi th¶o 
Nh÷ng môc tiªu 
cña tiÕt häc 

 
Cuèi tiÕt häc, häc viªn sÏ: 
 

 Thùc hµnh mét cuéc pháng vÊn ®¬n gi¶n víi ®ång nghiÖp  
 Ghi l¹i vµ s¾p ®Æt c¸c th«ng tin c¬ b¶n cã ®îc trong cuéc 

pháng vÊn ng¾n 
 N¾m b¾t ®îc c¸c môc tiªu chung cña Héi th¶o 
 N¾m b¾t ®îc ch¬ng tr×nh trong ngµy vµ nh÷ng kÕt qu¶ 

mong ®îi tõ ch¬ng tr×nh ®ã. 
 §ång ý víi c¸c quy ®Þnh ¸p dông cho Héi th¶o (®óng giê, 

c¸ch sö dông ®iÖn tho¹i di ®éng...) 
Nh÷ng chñ ®Ò 
chÝnh 

 Giíi thiÖu häc viªn 
 Môc tiªu cña Héi th¶o 
 Thêi gian biÓu vµ c«ng t¸c chuÈn bÞ  cho Héi th¶o 
 Ph¬ng ph¸p gi¶ng d¹y 
 C¸c quy ®Þnh 

Time 1 giê 
 
§¹i c¬ng tiÕt häc 

Thêi gian Néi dung Ph¬ng ph¸p 
0 – 10 C¸c pháng vÊn lµm quen  

  
Xem ho¹t ®éng 1 

10 – 40 Giíi thiÖu häc viªn, 
gi¶ng viªn 
 

Xem ho¹t ®éng 1 

40 – 50 Môc tiªu cña Héi  th¶o 
vµ ch¬ng tr×nh héi th¶o 

Gi¶ng viªn dïng trang chiÕu PowerPoint 
vµ tµi liÖu ph¸t rêi 
 

50 – 55 Nh÷ng quy ®Þnh cña Héi 
th¶o 
 

Th¶o luËn toµn thÓ. Gi¶ng viªn cã thÓ 
dïng trang chiÕu PowerPoint slide ®Ó 
®Þnh híng cho th¶o luËn 
 

55 – 60  Dén d¾t ®Õn TiÕt häc 2 
 

 

 
Tµi liÖu  
Ph¬ng tiÖn nghe 
nh×n 

Trang chiÕu Power point slides cho Môc tiªu cña Héi th¶o 
 

Nh÷ng tµi liÖu 
kh¸c 

Tµi liÖu ph¸t rêi vÒ Ch¬ng tr×nh Héi th¶o 

Chó ý Quan träng lµ ph¶i kiÓm so¸t ®îc thêi gian cho phÇn Pháng vÊn 
lµm quen vµ cho phÇn giíi thiÖu häc viªn, gi¶ng viªn ®Ó TiÕt häc 
nµy kh«ng bÞ qu¸ giê. 
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TiÕt häc 2 
Tªn Héi th¶o Kü n¨ng Pháng vÊn 
Tªn TiÕt häc Kü n¨ng ®Æt c©u hái 
Môc tiªu cña TiÕt 
häc 

Cuèi TiÕt häc, häc viªn sÏ: 
 Ph©n biÖt ®îc c¸c lo¹i c©u hái chÝnh vµ vËn dông mét c¸ch 

phï hîp khi pháng vÊn c¸c kh¸ch hµng vay tiÒm n¨ng  
C¸c chñ ®Ò chÝnh  C¸c c©u hái ®ãng vµ c©u hái më 

 C¸c lo¹i c©u hái nªn tr¸nh -  c©u hái gép vµ c¸c c©u hái ®Þnh 
híng 

 C¸c c©u hái th¨m dß  
 C¸c c©u hái chÝnh x¸c  
 C¸c c©u hái “dÉn d¾t” 
 C¸c c©u hái gi¶ ®Þnh 
 C¸c c©u hái thö th¸ch  
 Sö dông sù yªn lÆng 

Thêi gian 1 giê 
 
§¹i c¬ng TiÕt häc 

Thêi gian Néi dung Ph¬ng ph¸p 
0 – 5 Giíi thiÖu vÒ kü n¨ng 

®Æt c©u hái  
Gi¶ng viªn thuyÕt tr×nh – sö dông 
Powerpoint slices 

5 – 15  Th¶o luËn nh÷ng vÝ dô 
vÒ viÖc ®Æt c©u hái vµ 
nh÷ng lo¹i c©u hái kh¸c 
nhau   

Häc viªn suy nghÜ vÒ nh÷ng c©u hái vÝ 
dô ®îc nªu trong phÇn Pháng vÊn lµm 
quen. Gi¶ng viªn viÕt nh÷ng vÝ dô ®ã lªn 
b¶ng giÊy . Ph©n biÖt c©u hái ®ãng vµ 
c©u hái më. 

15 – 35 C¸c lo¹i c©u hái: 
-  ®Þnh nghÜa 
-  vÝ dô 
- sö dông lóc nµo 

 

Gi¶ng viªn thuyÕt tr×nh víi trang chiÕu 
PowerPoint vµ sö dông c¸c vÝ dô cña häc 
viªn 

35 – 55 Häc viªn thùc hµnh ®Æt 
c¸c lo¹i c©u hái 

Xem ho¹t ®éng 2 

55 – 60  Dén d¾t ®Õn TiÕt häc 3  
 

 
Tµi liÖu Ph¸t rêi: Kü thuËt ®Æt c©u hái 
Ph¬ng tiÖn nghe 
nh×n 

M¸y chiÕu, b¶ng vµ bót 

Nh÷ng vËt dông 
cÇn thiÕt kh¸c 

GiÊy b×a c¸c mÇu, bót d¹ 

Chó ý  
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TiÕt häc 3 
Tªn Héi th¶o Kü n¨ng Pháng vÊn 

 
Tªn TiÕt häc Ng«n ng÷ c¬ thÓ 
Môc tiªu cña TiÕt 
häc 

 
Cuèi TiÕt häc nµy häc viªn sÏ: 
 

 cã thÓ hiÓu ®îc tÇm quan träng cña tõ ng÷, c¸c trî ng÷ vµ 
ng«n ng÷ c¬ thÓ trong giao tiÕp b»ng ng«n ng÷. 

 cã thÓ ®a ra c¸c vÝ dô cña c¸c hµnh vi trî ng÷ ®iÓn h×nh vµ 
ý nghÜa cña chóng. 

 cã thÓ liÖt kª 6 lo¹i ng«n ng÷ c¬ thÓ chÝnh  
 nhËn thøc r»ng ng«n ng÷ c¬ thÓ cã thÓ hç trî giao tiÕp  
 nhËn thøc ®îc ng«n ng÷ c¬ thÓ còng cã thÓ g©y trë ng¹i cho 

giao tiÕp  
 cã thÓ diÔn gi¶i c¶m xóc tõ ng«n ng÷ c¬ thÓ  

 
Nh÷ng chñ ®Ò 
chÝnh 

o sù quan träng cña tõ ng÷, trî ng÷ vµ ng«n ng÷ c¬ thÓ 
o c¸c lo¹i ng«n ng÷ c¬ thÓ 
 
 d¸ng vÎ vµ cö chØ 
 tiÕp xóc b»ng m¾t 
 T thÕ 
 kho¶ng c¸ch gÇn gòi 
 h×nh thøc bªn ngoµi 
 diÔn t¶ c¶m xóc 
 
o   diÔn gi¶i ng«n ng÷ c¬ thÓ 
 

Thêi gian 1 giê 
 
§¹i c¬ng TiÕt häc 

Thêi gian Néi dung Ph¬ng ph¸p 
0 – 5 Giíi thiÖu vÒ ng«n ng÷ 

c¬ thÓ 
Gi¶ng viªn biÓu diÔn c¸c ng«n ng÷ c¬ 
thÓ ë c¸c th¸i cùc vµ hái sù ph¶n øng cña 
häc viªn  

5 – 15  TÇm quan träng cña tõ 
ng÷, trî ng÷ vµ diÔn t¶ 
c¶m xóc trong giao tiÕp. 

Th¶o luËn vÒ tÇm quan träng cña tõ ng÷, 
c¸ch mµ c¸c tõ ng÷ ®îc sö dông vµ 
ng«n ng÷ c¬ thÓ trong giao tiÕp. Dïng 
trang chiÕu PowerPoint. 

15 – 40 Gi¶i m· c¸c biÓu hiÖn 
c¶m xóc 

Xem Ho¹t ®éng 3, phÇn A (Lµm viÖc 
tõng ®«i) 

40 – 55 TÇm quan träng cña tiÕp 
xóc b»ng m¾t, chç ngåi 
vµ kho¶ng c¸ch tiÕp xóc 

Xem Ho¹t ®éng 3, phÇn B (Lµm viÖc 
tõng ®«i). 
Th¶o luËn toµn thÓ häc viªn xem hä c¶m 
thÊy nh thÕ nµo  

55 – 60  Tãm t¾t l¹i tÇm quan 
träng cña ng«n ng÷ c¬ 
thÓ vµ liªn hÖ víi phÇn 
kü n¨ng l¾ng nghe 

Ph¸t cho häc viªn c¸c tµi liÖu ph¸t rêi 
cña ng«n ng÷ c¬ thÓ 
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Tµi liÖu Tµi liÖu ph¸t rêi : Ng«n ng÷ c¬ thÓ (1), Ng«n ng÷ c¬ thÓ (2) Ng«n 

ng÷ c¬ thÓ (3) 
 

Ph¬ng tiÖn nghe 
nh×n 

C¸c trang chiÕu Power-point  
 

C¸c vËt dông cÇn 
thiÕt kh¸c 

C¸c tê b×a viÕt c¸c tr¹ng th¸i c¶m xóc kh¸c nhau dµnh cho Ho¹t 
®éng 3 

Chó ý TiÕt häc nµy cã kh¶ n¨ng qu¸ giê mét chót nhng cã thÓ bï l¹i ®îc 
vµo TiÕt häc tiÕp theo vµ nÕu cÇn thiÕt cã thÓ rót ng¾n thêi gian nghØ 
tra tõ 1 giê 30 phót xuèng 1 giê 15 phót.  
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TiÕt häc  4 
Tªn Héi th¶o Kü n¨ng Pháng vÊn 

 
Tªn TiÕt häc Kü n¨ng l¾ng nghe 
Môc tiªu cña TiÕt 
häc 

Cuèi TiÕt häc nµy häc viªn sÏ cã thÓ: 
 

 T¨ng hiÓu biÕt cña hä vÒ tÇm quan träng cña viÖc l¾ng nghe 
trong giao tiÕp 

 §¸nh gi¸ kh¶ n¨ng l¾ng nghe cña b¶n th©n  
 Cã thÓ x¸c ®Þnh ®îc c¸c rµo c¶n chÝnh khi l¾ng nghe 
 Cã thÓ liÖt kª c¸c kü n¨ng chÝnh cña viÖc chñ ®éng l¾ng 

nghe. 
C¸c chñ ®Ò chÝnh  Tù ®¸nh gi¸ kü n¨ng l¾ng nghe 

 Quy t¾c 70:30 trong Pháng vÊn 
 C¸c rµo c¶n khi l¾ng nghe 
 Kü n¨ng chñ ®éng l¾ng nghe 
1. TiÕp xóc b»ng m¾t 
2. Sù ph¶n chiÕu 
3. KhuyÕn khÝch 
4. DiÔn gi¶i 
5. Gi¶i thÝch  

Thêi gian 1 giê 
 
§¹i c¬ng TiÕt häc 

Thêi gian Néi dung Ph¬ng ph¸p 
0 – 10 Tù kiÓm tra kh¶ n¨ng l¾ng 

nghe  
Ho¹t ®éng 4 - Häc viªn tiÕn hµnh tù kiÓm tra 
nhanh vÒ kh¶ n¨ng l¾ng nghe (tr¾c nghiÖm 
kh¶ n¨ng l¾ng nghe, phÇn A) 
Th¶o luËn toµn thÓ vÒ kÕt qu¶ 

10 – 15  Gi¶i thÝch tÇm quan träng 
cña l¾ng nghe vµ Quy t¾c 
70:30  

Gi¶ng viªn thuyÕt tr×nh vµ sö dông trang 
chiÕu PowerPoint  

15 – 35 C¸c rµo c¶n khi l¾ng nghe Häc viªn tiÕn hµnh tù ®¸nh gi¸ vÒ rµo c¶n 
cña l¾ng nghe  (Tr¾c nghiÖm kh¶ n¨ng l¾ng 
nghe, Ho¹t ®éng 4, PhÇn B) 
Gi¶ng viªn thuyÕt tr×nh vµ sö dông trang 
chiÕu PowerPoint hç trî 

35 – 55 Kü n¨ng chñ ®éng l¾ng 
nghe 
 

PhÇn tr×nh bÇy cña gi¶ng viªn víi sù tham 
gia cña häc viªn 
Thùc hµnh kü n¨ng “ph¶n chiÕu” theo tõng 
®«i 

 
55 – 60  

Tãm t¾t vµ liªn hÖ víi TiÕt 
häc sau 

 

 
Tµi liÖu Tµi liÖu ph¸t rêi vÒ kü n¨ng l¾ng nghe 

Tµi liÖu ph¸t rêi vÒ Chñ ®éng l¾ng nghe 
C¸c tr¾c nghiÖm vÒ Kü n¨ng l¾ng nghe (PhÇn A and PhÇn B) 
 

Tµi liÖu nghe 
nh×n 

C¸c trang chiÕu PowerPoint vÒ kü n¨ng l¾ng nghe 
C¸c trang chiÕu PowerPoint vÒ c¸c rµo c¶n khi l¾ng nghe   

C¸c vËt dông cÇn  
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thiÕt kh¸c 
Chó ý  
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TiÕt häc 5 
Tªn Héi th¶o Kü n¨ng Pháng vÊn 

 
Tªn TiÕt häc Pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay 

 
Môc tiªu cña TiÕt 
häc 

Cuèi TiÕt häc, häc viªn sÏ: 
 NhËn biÕt ®îc c¸c ®Æc ®iÓm cña mét c¸n bé pháng vÊn 

®¸nh gi¸ cho vay cã hiÖu qu¶ víi t c¸ch lµ ng©n hµng vµ víi 
t c¸ch lµ kh¸ch hµng 

 LiÖt kª ®îc c¸c nhiÖm vô chÝnh cÇn ph¶i lµm khi chuÈn bÞ 
vµ tiÕn hµnh mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay.  

 N¾m ®îc ba giai ®o¹n chÝnh trong mét cuéc pháng vÊn vµ 
®iÒu cÇn lµm trong mçi giai ®o¹n.  

 HiÓu c¸ch sö dông danh môc kiÓm tra trong pháng vÊn ®¸nh 
gi¸ vèn vay 

C¸c chñ ®Ò chÝnh  TÇm quan träng cña c¸c cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay 
 Th¸i ®é cña kh¸ch hµng ®èi víi viÖc pháng vÊn ®¸nh gi¸ 
 ChuÈn bÞ cho pháng vÊn 
 B¾t ®Çu pháng vÊn 
 TiÕn hµnh pháng vÊn 
 C¸c c«ng viÖc cÇn lµm sau pháng vÊn 
 Sö dông danh môc kiÓm tra ®Ó tù ®¸nh gi¸ 

Thêi gian 1 giê 
 
§¹i c¬ng TiÕt häc 

Thêi gian Ho¹t ®éng Ph¬ng ph¸p 
0 – 5 Giíi thiÖu TiÕt häc, th¶o 

luËn vÒ c¸c thÓ lo¹i 
pháng vÊn 

Hái vµ ®¸p víi häc viªn vÒ c¸c thÓ lo¹i 
pháng vÊn kh¸c nhau  

5 – 20  §Æc ®iÓm cña mét cuéc 
pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho 
vay tèt trªn quan ®iÓm 
cña ng©n hµng vµ cña 
kh¸ch hµng. 

Häc viªn suy nghÜ díi híng dÉn cña 
Gi¶ng viªn 

20 – 50 TiÕn hµnh pháng vÊn 
®¸nh gi¸ cho vay 

Ho¹t ®éng 5 - X©y dùng danh môc kiÓm 
tra nh÷ng g× cÇn lµm tríc, lóc ®Çu, cuèi 
vµ sau mét cuéc pháng vÊn.  
 

50- 60 Gi¶i thÝch vÒ Ho¹t ®éng 
®ãng vai trong TiÕt häc 6. 
Chän c¸c nhãm 3 ngêi 

Gi¶ng viªn gi¶i thÝch vµ chän häc viªn 
theo tõng nhãm 3 ngêi. 

 
Tµi liÖu Tµi liÖu ph¸t rêi – ‘T¹i sao l¹i ph¶i tiÕn hµnh pháng vÊn ®¸nh gi¸ 

cho vay?’ 
Danh môc kiÓm tra cho pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay 
Lªn kÕ ho¹ch pháng vÊn,  

Ph¬ng tiÖn nghe 
nhØn 

Trang chiÕu PowerPoint vÒ c¸c thÓ lo¹i pháng vÊn kh¸c nhau 

C¸c vËt dông cÇn B¶ng giÊy cho ho¹t ®éng nhãm 
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thiÕt kh¸c 
Chó ý  
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TiÕt häc 6 
Tªn Héi th¶o Kü n¨ngPháng vÊn 

 
Tªn TiÐt häc Thùc hµnh pháng vÊn thö - ®ãng vai 
Môc tiªu TiÕt häc Cuèi TiÕt häc, häc viªn sÏ: 

 Cã thÓ lªn kÕ ho¹ch vµ tiÕn hµnh mét cuéc pháng vÊn ®¸nh 
gi¸ cho vay ng¾n trong t×nh huèng thùc hµnh ®ãng vai.  

C¸c chñ ®Ò chÝnh o ChuÈn bÞ cho cuéc pháng vÊn ®¬n xin vay 
o TiÕn hµnh pháng vÊn ®¬n xin vay 
o ®¸nh gi¸ vµ ra c¸c nhËn xÐt vÒ vai diÔn pháng vÊn cña ®ång 

nghiÖp  
Thêi gian 1 giê 
 
§¹i c¬ng Tiªt häc 

Thêi gian Ho¹t ®éng Ph¬ng ph¸p 
0 – 10 ChuÈn bÞ thùc hµnh cuéc 

pháng vÊn sè 1 
Xem ho¹t ®éng 6 

10 – 20 
 

Thùc hµnh cuéc pháng 
vÊn sè 1 

Xem ho¹t ®éng 6 

20 – 30 C¸c nhËn xÐt trong néi 
bé nhãm vÒ pháng vÊn 
sè 1 

Xem ho¹t ®éng 6 

30 – 60 Thùc hµnh cuéc pháng 
vÊn sè 2: ChuÈn bÞ, thùc 
hµnh, cho ý kiÕn nhËn 
xÐt. 

Xem ho¹t ®éng 6 

 
Tµi liÖu B¶ng danh môc kiÓm tra cho pháng vÊn, c¸c bµi tËp t×nh huèng vµ vÝ 

dô cña mét ®¬n xin vay 
Ph¬ng tiÖn nghe 
nh×n 

Kh«ng cã 

C¸c vËt dông cÇn 
thiÕt kh¸c 

Bót ch×, giÊy A4 

Chó ý  
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TiÕt häc 7 
Tªn cña Héi th¶o Kü n¨ng Pháng vÊn 

 
Tªn cña TiÕt häc §ãng vai - pháng vÊn thö 

 
Môc tiªu cña TiÐt 
häc 

Cuèi TiÕt häc, häc viªn sÏ : 
 Cã thÓ lªn kÕ ho¹ch vµ tiÕn hµnh mét cuéc pháng vÊn ®¸nh 

gi¸ ®¬n xin vay cã hiÖu qu¶ vµ ng¾n gän th«ng qua t×nh 
huèng ®ãng vai.  

 Cam kÕt sÏ kiÓm so¸t c¸c c«ng viÖc cña ngêi pháng vÊn.  
 

C¸c chñ ®Ò chÝnh o ChuÈn bÞ cho mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ ®¬n xin vay 
o VËn dông (tiÕn hµnh pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay) 
o Lªn kÕ ho¹ch cho c¸c c«ng viÖc s¾p tíi 
o C¸c c«ng viÖc cÇn lµm sau pháng vÊn 

 
 

Thêi gian 1 giê 
 
§¹i c¬ng TiÕt häc 

Thêi gian Ho¹t ®éng Ph¬ng ph¸p 
0 – 30 Thùc hµnh cuéc pháng 

vÊn thø 3 –  Thay ®æi 
vai diÔn 

Xem ho¹t ®éng 6 

30 – 40  Nh÷ng nhËn xÐt chung 
vÒ phÇn thùc hµnh 
pháng vÊn: nh÷ng u 
®iÓm vµ nhîc ®iÓm 
chung cña ngêi pháng 
vÊn.  

Häc viªn suy nghÜ vµ th¶o luËn toµn thÓ 
díi sù híng dÉn cña gi¶ng viªn 

40 – 50 Lªn kÕ ho¹ch hµnh 
®éng:  

Th¶o luËn toµn thÓ vÒ viÖc lµm thÕ nµo 
®Ó tiÕp tôc n©ng cao kü n¨ng pháng vÊn 
vµ dïng danh môc kiÓm tra pháng vÊn.  

50 – 60 B¶ng Danh môc kiÓm 
tra khi pháng vÊn: häc 
viªn tù ®¸nh gi¸ dùa trªn 
b¶ng danh môc kiÓm 
tra.  

 

 
Tµi liÖu  
Ph¬ng tiÖn nghe 
nh×n 

B¶ng vµ bót 

C¸c vËt dông cÇn 
thiÕt kh¸c 

 

Chó ý  
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TiÕt häc 8 
Tªn Héi th¶o Kü n¨ng Pháng vÊn 

 
Tªn TiÕt häc KÕt thóc Héi th¶o 
Môc tiªu TiÕt häc §Õn cuèi TiÕt häc, häc viªn sÏ: 

 Hoµn  thµnh mÉu ®¸nh gi¸ Kho¸ häc 
 Th¶o luËn vÒ ®iÓm m¹nh vµ ®iÓm yÕu cña Kho¸ häc 
 NhËn chøng chØ tham gia Kho¸ häc  

Nh÷ng chñ ®Ò 
chÝnh 

 §¸nh gi¸ héi th¶o  

Thêi gian 1/2 giê 
 
§¹i c¬ng TiÕt häc 

Thêi gian Ho¹t ®éng Ph¬ng ph¸p 
0 – 10 Th¶o luËn chung vÒ 

Kho¸ häc 
Th¶o luËn toµn thÓ 

10 – 20  ViÕt ®¸nh gi¸ Häc viªn hoµn thµnh mÉu ®¸nh gi¸ Kho¸ 
häc (Xem ho¹t ®éng 7) 

20 – 30 Ph¸t chøng chØ 
 

 

 
Tµi liÖu MÉu ®¸nh gi¸ Kho¸ häc 

Chøng chØ 
Ph¬ng tiÖn nghe 
nh×n 

 

C¸c vËt dông cÇn 
thiÕt kh¸c 

 

Chó ý 
 

 

 



SMEDF -Interviewing Skills Workshop 

03/08/2011 19 

®Ò c¬ng híng dÉn c¸c ho¹t ®éng trong Kho¸ häc 
 

TiÕt häc 1. 
 
Ho¹t ®éng 1.  Giíi thiÖu vÒ Pháng vÊn 
 
1. Häc viªn chän mét ®èi t¸c (b¹n diÔn) trong líp mµ hä cha biÕt râ l¾m ®Ó lËp 

thµnh nhãm 2 ngêi.  
 
2. QuyÕt ®Þnh ai trong mçi nhãm sÏ tiÕn hµnh pháng vÊn tríc.  

 
3. Khi häc viªn nhËn khÈu lÖch “b¾t ®Çu pháng vÊn”, mçi ngêi sÏ cã 2 phót ®Ó 

pháng vÊn ®èi t¸c cña m×nh. Ngoµi nh÷ng th«ng tin c¬ b¶n nh tªn tuæi, nghÒ 
nghiÖp, gia ®×nh, häc viªn cÇn t×m hiÓu nh÷ng th«ng tin thó vÞ nh së thÝch, mãn 
¨n a thÝch, hay së thÝch du lÞch....  

 
4. Ghi l¹i mét sè ®iÓm cÇn chó ý ®Ó häc viªn cã thÓ giíi thiÖu ng¾n gän vÒ b¹n diÔn 

cña m×nh (tèi ®a trong 1 phót).  
 
5. Thµnh viªn thø 2 cña cÆp häc viªn b©y giê sÏ cã 2 phót ®Ó tiÕn hµnh pháng vÊn. 

 
(Thêi gian tiÕn hµnh: kho¶ng 15 phót) 
 
 
TiÕt häc 2. 
 
Ho¹t ®éng 2: C¸ch ®Æt c©u hái 
 
1. Cïng víi b¹n diÔn, h·y tëng tîng m×nh ®ang trong mét cuéc ®èi tho¹i cña mét 

cuéc pháng vÊn cho vay ®Ó ®a ra vÝ dô cho mçi mét lo¹i c©u hái sau:  
 C©u hái ®ãng vµ c©u hái më 
 C©u hái th¨m dß 
 C©u hái chÝnh x¸c 
 C©u hái ‘dÉn d¾t’ 
 C©u hái gi¶ ®Þnh 
 C©u hái thö th¸ch 
 C©u hái ®Þnh híng 
 C©u hái gép 

 
2. ViÕt tõng lo¹i c©u hái lªn c¸c tê giÊy ®îc ph¸t. 
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TiÕt häc 3 
 
Ho¹t ®éng 3  
 
PhÇn A: Gi¶i m· c¸c c¶m xóc tõ Ng«n ng÷ c¬ thÓ 
 
1. Lµm viÖc víi b¹n diÔn ®Ó suy nghÜ vÒ kiÓu ng«n ng÷ c¬ thÓ cã thÓ diÔn t¶ ®îc lo¹i 
c¶m xóc mµ cÆp häc viªn ®îc giao: 
 
2. Sau ®ã, chuÈn bÞ mét ®o¹n diÔn ng«n ng÷ c¬ thÓ riªng ®Ó biÓu diÔn tríc toµn líp 
®Ó hä cã thÓ ®o¸n ®îc c¶m xóc mµ häc viªn thÓ hiÖn. 
 
 
§Ò tµi: 
Lo l¾ng 
Tøc giËn 
Thê ¬ 
NhiÖt t×nh  
Tù tin 
T¸n thµnh 
Kh«ng quan t©m 
Tù cao 
Sî h·i 
Th¸i ®é th©n thiÖn, cëi më 
Th¸i ®é kh«ng th©n thiÖn, kh«ng cëi më 
 
PhÇn B: T thÕ vµ kho¶ng c¸ch ngåi trong cuéc ®èi tho¹i 
 
1. Häc viªn nãi chuyÖn víi nhau vÒ qu·ng thêi gian ®i häc vµ khi ®· trëng thµnh 
b»ng c¸ch: 
 

- ngåi thËt gÇn nhau 
- ngåi ¸p lng vµo nhau 
- ngåi bªn c¹nh 
- ngåi c¸ch 3 mÐt 
- mét ngêi ngåi, mét ngêi ®øng 

 
2. QuyÕt ®Þnh xem t thÕ nµo vµ kho¶ng c¸ch nµo lµ tho¶i m¸i nhÊt cho mét cuéc nãi 
chuyÖn th©n mËt, cëi më?  
 
3. B©y giê häc viªn héi tho¹i vÒ quª m×nh. Trong lóc héi tho¹i cè g¾ng thö nh÷ng 
hµnh ®éng sau:  
 

- hoµn toµn kh«ng nh×n vµo b¹n diÔn cña m×nh  
- lu«n lu«n nh×n vµo m¾t cña b¹n diÔn cña m×nh  
- nãi chuyÖn mét c¸ch tù nhiªn 
 

3. QuyÕt ®Þnh xem c¸ch tiÕp xóc m¾t nµo tho¶i m¸i nhÊt khi nãi chuyÖn th©n mËt? 
TiÕt häc 4. 
 
Ho¹t ®éng 4:   
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PhÇn A:  KiÓm tra kh¶ n¨ng l¾ng nghe – PhÇn A 
 

1. Häc viªn sÏ hoµn thµnh mét b¶n tù ®¸nh gi¸ nhanh b»ng viÖc sö dông tµi liÖu 
ph¸t rêi ‘KiÓm tra kh¶ n¨ng L¾ng nghe’: 

 
o Häc viªn sÏ ®¸nh gi¸ kh¶ n¨ng l¾ng nghe cña m×nh nh thÕ nµo  
o Häc viªn nghÜ ngêi kh¸c sÏ ®¸nh gi¸ kh¶ n¨ng l¾ng nghe cña häc viªn nh thÕ 

nµo  
 
2. Th¶o luËn chung vÒ kÕt qu¶ PhÇn A    
 
 PhÇn B: KiÓm tra kh¶ n¨ng L¾ng nghe – PhÇn B 
 
1. Häc viªn sÏ tù kiÓm tra nhanh vÒ c¸c ‘rµo c¶n cña viÖc l¾ng nghe’  
2. Th¶o luËn chung vÒ kÕt qu¶ PhÇn B 
 
 
TiÕt häc 5 
 
Ho¹t ®éng 5. Nh÷ng viÖc cÇn lµm Tríc, Trong vµ Sau mét cuéc pháng vÊn cho 
mét ®¬n xin vay.  
 

1. Chia thµnh nhãm, mçi nhãm gåm 4 – 5  thµnh viªn 
2. Cïng víi c¸c thµnh viªn kh¸c trong nhãm th¶o luËn nh÷ng viÖc cÇn ph¶i lµm 

khi tiÕn hµnh mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸.  
 
3. Dùa trªn mét b¶ng biÓu ®îc ph¸t, h·y viÕt ra c¸c danh môc kiÓm tra nh÷ng 

viÖc cÇn lµm trong mét cuéc pháng vÊn - chia b¶ng danh môc lµm 3 giai ®o¹n:  
 

a. §iÒu cÇn lµm tríc pháng vÊn 
b. §iÒu cÇn lµm trong qu¸ tr×nh pháng vÊn 

i. B¾t ®Çu  
ii. PhÇn chÝnh 

iii. KÕt thóc 
c. §iÒu cÇn lµm sau pháng vÊn 

 
TiÕt häc 6 vµ 7 
 
 Ho¹t ®éng 6.  PhÇn A: Thùc hµnh viÖc chuÈn bÞ pháng vÊn 
 
Vai ngêi pháng vÊn 

1. Häc viªn cã 10 phót ®Ó chuÈn bÞ cho mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay sÏ 
kÐo dµi trong 10 phót.  

2. §äc toµn bé MÉu ®¬n xin vay mµ häc viªn ®îc ph¸t.  
3. ChuÈn bÞ KÕ ho¹ch pháng vÊn cho mét cuéc pháng vÊn. 

 
Vai ngêi ®îc pháng vÊn 
 

1. Häc viªn cã 10 phót ®Ó chuÈn bÞ cho viÖc ®îc pháng vÊn vÒ ®¬n xin vay. 
2. §äc tÊt c¶ c¸c th«ng tin mµ häc viªn ®îc cung cÊp vµ ®¬n xin vay mµ ‘häc 

viªn’ sÏ göi ®Õn ng©n hµng. 
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3. T×m nh÷ng th«ng tin mµ häc viªn muèn nhÊn m¹nh trong cuéc pháng vÊn vµ 
nh÷ng th«ng tin mµ häc viªn muèn giÊu!! 

 
Vai quan s¸t viªn 

1. Häc viªn sÏ lµ quan s¸t viªn cho cuéc pháng vÊn.  
2. §äc danh môc kiÓm tra mµ häc viªn ®îc cung cÊp vµ ch¾c ch¾n r»ng häc viªn 

hiÓu râ tÊt c¶ c¸c vÊn ®Ò mµ häc viªn cÇn quan s¸t trong qu¸ tr×nh pháng vÊn.  
3. NÕu häc viªn cßn cha râ vÒ danh môc kiÓm tra th× h·y hái gi¶ng viªn.  

 
TiÕt häc 6 &7 
 
 Ho¹t ®éng 7.  PhÇn B  NhËn xÐt cho phÇn thùc hµnh pháng vÊn 
 
Khi pháng vÊn xong häc viªn sÏ cã 10 phót ®Ó th¶o luËn trong nhãm vÒ cuéc pháng 
vÊn ®· diÔn ra nh thÕ nµo: 
 

1. Cho phÐp ‘ngêi pháng vÊn’ ph¸t biÓu vÒ c¶m tëng cña hä khi tiÕn hµnh 
pháng vÊn - nh÷ng viÖc hä ®· lµm tèt vµ nh÷ng viÖc hä c¶m thÊt cÇn ph¶i hoµn 
thiÖn.  

2. Cho phÐp ‘ngêi ®îc pháng vÊn’ ph¸t biÓu vÒ c¶m nghÜ cña hä khi ®ãng vai 
ngêi ®îc pháng vÊn.  

3. ‘Quan s¸t viªn’ nãi vÒ 3 ®iÓm ®îc ®¸nh gi¸ tèt vµ 1 ®iÓm mµ vai ngêi pháng 
vÊn cÇn ph¶i hoµn thiÖn. 

4. Cho phÐp ‘Ngêi pháng vÊn’ ®äc qua danh môc kiÓm tra cña Quan s¸t viªn.  
 

 
TiÕt häc 8 
 
Ho¹t ®éng 8.  §¸nh gi¸ Héi th¶o 
 

1. Mçi c¸ nh©n hoµn tÊt phÇn A cña mÉu ®¸nh gi¸ Héi th¶o. 
 

2. T×m ®èi t¸c pháng vÊn ®Ó hoµn tÊt PhÇn B cña mÉu ®¸nh gi¸. 
 
Tµi liÖu ph¸t rêi cña häc viªn 
 
Häc viªn sÏ ®îc ph¸t c¸c b¶n sao cña c¸c trang chiÕu PowerPoint Slides pin hai mÇu 
tr¾ng ®en víi 2 (hoÆc 3 nÕu ®äc ®îc) trang chiÕu trªn mét trang giÊy. 
 
Ngoµi ra häc viªn cßn ®îc ph¸t c¸c tµi liÖu ph¸t rêi sau vµo c¸c thêi ®iÓm kh¸c nhau 
trong thêi gian Héi th¶o. 
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 Ch¬ng tr×nh lµm viÖc -  Héi th¶o Kü n¨ng pháng vÊn   
 
 

TiÕt 
häc: 

Thëi gian Néi dung tiÕt häc 

TiÕt 
häc 1 

7.30 – 8.30 Giíi thiÖu c¸c thµnh viªn tham gia, 
Giíi thiÖu chung vÒ Héi th¶o 
Ch¬ng tr×nh lµm viÖc, 
Tµi liÖu, ph¬ng ph¸p gi¶ng d¹y vµ c«ng t¸c hµnh chÝnh  

TiÕt 
häc 2 

8.30 – 9.30 Kü n¨ng ®Æt c©u hái 
C¸c lo¹i c©u hái 
 

 9.30 – 9.45 NghØ gi¶i lao 

TiÕt 
häc 3 

 9.45 – 10.45 Ng«n ng÷ c¬ thÓ 
Sö dông ng«n ng÷ c¬ thÓ tÝch cùc 
DiÔn gi¶i ng«n ng÷ c¬ thÓ trong mét cuéc pháng vÊn 

 

TiÕt 
häc 4 

10.45 – 11.45 Kü n¨ng l¾ng nghe 
 
C¸c rµo c¶n khi l¾ng nghe 
 
Kü n¨ng chñ ®éng l¾ng nghe 
 

 11.45 – 13.15 NghØ ¨n tra 
 

TiÕt 
häc 5 

13.15 – 14.15 §Æc ®iÓm cña mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay 
 
ChuÈn bÞ cho mét cuéc pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay 
 
 

TiÕt 
häc 

6 

14.15 – 15.15 Thùc hµnh pháng vÊn thö - ®ãng vai 

 15.15 – 15.30 NghØ gi¶i lao 
 

TiÕt 
häc 

7 
 
 

15.30 – 16.30 Thùc hµnh pháng vÊn thö - ®ãng vai (tiÕp tôc) 
 
Nh÷ng nhËn xÐt chung trong qu¸ tr×nh thùc hµnh pháng vÊn 
 
KÕ ho¹ch hµnh ®éng 

TiÕt 
häc 8 

16.30 – 17.00 §¸nh gi¸ Héi th¶o 
 
KÕt thóc Héi th¶o 
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Kü n¨ng ®Æt c©u hái 
 

Giíi thiÖu  
 
§a sè ngêi pháng vÊn thêng hái nh÷ng c©u hái rÊt tåi. Hä nãi qu¸ nhiÒu, hái nhiÒu 
c©u hái qu¸ phøc t¹p mµ chØ cÇn tr¶ lêi “cã” hay “kh«ng” vµ thêng chó ý vµo c¸c 
quan ®iÓm vµ ý nghÜ cña riªng m×nh h¬n lµ ®èi tîng pháng vÊn!!! KÕt qu¶ lµ nh÷ng 
cuéc pháng vÊn tåi chØ cung cÊp nh÷ng th«ng tin tèi thiÓu vµ rÊt nhiÒu kh¶ n¨ng lµ mét 
quyÕt ®Þnh sai lÇm sÏ ®îc ®a ra.  
 
§Ó cã thÓ trë thµnh mét ngêi pháng vÊn giái, b¹n cÇn ph¶i hiÓu râ mét sè lo¹i c©u 
hái chÝnh vµ thêi ®iÓm sö dông: 
 
C©u hái ®ãng vµ c©u hái më 
 
C¸c lo¹i c©u hái thêng thuéc vÒ hai d¹ng chung:  
 
C©u hái më lµ c©u hái cã thÓ cã rÊt nhiÒu ph¬ng ¸n tr¶ lêi.  
 
VÝ dô: 
‘Theo anh nh÷ng lùa chän tiÕp thÞ tèt nhÊt cho doanh nghiÖp cña anh trong n¨m tíi lµ 
g×?” 
 
‘Anh c¶m thÊy thÕ nµo hoÆc nh©n viªn cña anh sÏ c¶m thÊy thÕ nµo nÕu anh ¸p dông 
thêi gian lµm viÖc dµi h¬n?”  
 
‘Anh lµm thÕ nµo ®Ó t¨ng lîi nhuËn cña doanh nghiÖp trong vßng 5 n¨m tíi?’ 
 
C©u hái ®ãng lµ c©u hái chØ cã mét ph¬ng ¸n tr¶ lêi: 
 
VÝ dô: 
“C«ng ty cña anh b¾t ®Çu ho¹t ®éng n¨m nµo?” 
“ HÖ thèng kÕ to¸n cña c«ng ty anh ®· sö dông m¹ng m¸y tÝnh cha?” 
“Anh tuyÓn bao nhiªu nh©n viªn n÷?” 
 
C©u hái th¨m dß 
 
§ã lµ mét lo¹i c©u hái ®ãng mµ nã rÊt cã Ých khi b¹n cÇn nh÷ng th«ng tin cô thÓ 
 
VÝ dô: 
 
“Doanh thu b¸n bµng cña quý cuèi cïng n¨m 2005 lµ bao nhiªu?”  
“Anh cã bao nhiªu nh©n viªn lµm trän giê?” 
“Anh cßn nî bao nhiªu tiÒn khi mua chiÕc xe t¶i ®ã?” 
 
Khi nµo sö dông: 
 

o Khi b¹n muèn biÕt râ vÒ mét sù kiÖn hoÆc mét chi tiÕt  
o Khi ngêi ®îc pháng vÊn nãi qu¸ nhiÒu vµ tr¸nh ®a ra c¸c th«ng tin chÝnh 

x¸c.  



SMEDF -Interviewing Skills Workshop 

03/08/2011 25 

 
C©u hái chÝnh x¸c 
 
§©y còng lµ lo¹i c©u hái ®ãng mµ ®îc sö dông ®Ó kh¼ng ®Þnh tÝnh chÝnh x¸c cña 
nh÷ng th«ng tin ®· ®îc ngêi ®îc pháng vÊn cung cÊp. 
 
VÝ dô: 
 
“S¶n phÈm nµo sÏ bÞ ngõng s¶n xuÊt?” 
“ChÝnh x¸c lµ anh sÏ më réng b¸n hµng nh thÕ nµo?” 
“Bao l©u anh kiÓm tra sæ s¸ch mét lÇn?” 
“Doanh sè b¸n hµng cÇn ph¶i t¨ng thªm bao nhiªu?” 
 
Khi nµo sö dông: 
 

o Khi b¹n cÇn nh÷ng th«ng tin chÝnh x¸c vÒ mét sù kiÖn hoÆc mét hµnh ®éng 
nµo ®ã (vÝ dô thø 1 vµ thø 2)  

o Sau khi cha n¾m v÷ng néi dung chÝnh v× nh÷ng tõ nh “tÊt c¶”, “thØnh 
tho¶ng”, “thêng xuyªn” (vÝ dô thø 3)  

o Sau nh÷ng c©u nãi sö dông nh÷ng tõ ng÷ kh«ng râ rµng nh “cã t¨ng”, “cã tèt 
lªn”, “nhiÒu h¬n”, “Ýt h¬n” (Xem vÝ dô cuèi cïng) 

 
C©u hái “dÉn d¾t" 
 
C©u hái “dÉn d¾t" lµ nh÷ng c©u hái më cho phÐp ngêi ®îc pháng vÊn lùa chän 
nh÷ng th«ng tin mµ hä muèn cung cÊp. Nh÷ng c©u hái nµy ®éng viªn ngêi ®îc 
pháng vÊn nãi nhiÒu vµ réng h¬n vÒ ®Ò tµi. §ã lµ nh÷ng c©u hái h÷u Ých dïng trong 
pháng vÊn bëi v× c©u tr¶ lêi bao giê còng dµi h¬n c©u hái.   
 
VÝ dô: 
 
“ H·y nãi cho t«i biÕt c«ng ty cña anh b¾t ®Çu nh thÕ nµo…?” 
“ Anh nghÜ thÕ nµo vÒ luËt lao ®éng míi ®îc ban hµnh…” 
“ Anh nghÜ thÕ nµo vÒ viÖc sö dông ng«i nhµ cña anh lµm thÕ chÊp cho kho¶n vay?” 
 
Khi nµo sö dông: 
 

o Lóc b¾t ®Çu pháng vÊn ®Ó khuyÕn khÝch ngêi ®îc pháng vÊn nãi. 
o Khi b¹n muèn biÕt nhiÒu h¬n vÒ quan ®iÓm cña ngêi ®îc pháng vÊn, th¸i ®é 

hay niÒm tin cña ngêi ®ã.  
 
C©u hái gi¶ ®Þnh 
 
§©y lµ nh÷ng c©u hái më t¹o cho ngêi ®îc pháng vÊn cung cÊp th«ng tin trong 
nh÷ng t×nh huèng cã thÓ x¶y ra.  
 
VÝ dô  
 
“ Anh sÏ lµm g× nÕu nhµ cung cÊp chÝnh cña anh ngõng ho¹t ®éng?” 
“ Theo anh nÕu x¨ng dÇu t¨ng gi¸ 20% th× sÏ ¶nh hëng nh thÕ nµo ®Õn t×nh h×nh 
kinh doanh cña anh?” 
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Khi nµo sö dông: 
 

o Khi b¹n muèn biÕt liÖu ngêi ®îc pháng vÊn cã nghÜ ®Õn nh÷ng rñi ro cã thÓ 
x¶y ra kh«ng vµ cã gi¶i ph¸p kh«ng.  

 
o Khi b¹n muèn thö kh¶ n¨ng s¸ng t¹o vµ suy nghÜ l« gÝch cña ngêi ®îc pháng 

vÊn.  
 
C©u hái thö th¸ch 
 
§©y lµ lo¹i c©u hái më ®Ó yªu cÇu ngêi ®îc pháng vÊn cung cÊp nh÷ng th«ng tin dù 
phßng.   
  
VÝ dô: 
 
“Anh nghÜ ®iÒu g× lµ b»ng chøng cho viÖc n©ng cao n¨ng suÊt lao ®éng cña nh©n 
viªn?” 
 
“ Anh cã nh÷ng gi¶i ph¸p g× kh¸c ®Ó cã thÓ gióp t«i ñng hé ph¬ng ¸n cña anh 
kh«ng?” 
 
“ Anh cã thÓ nh×n thÊy ®îc nh÷ng rñi ro g× cã thÓ xÈy ra cho ph¬ng ¸n cña anh?” 
  
Khi nµo sö dông: 
 

o Thö xem ngêi ®îc pháng vÊn cã c¸c môc tiªu râ rµng kh«ng. 
 

o KiÓm tra tÝnh kh¸ch quan cña ngêi ®îc pháng vÊn. 
 
C©u hái ph¶n ¸nh 
 
§©y lµ c¸c c©u hái ®îc sö dông trong “chñ ®éng l¾ng nghe” ®Ó ph¶n ¸nh r»ng b¹n 
nghe thÊy ®iÒu g× tõ cuéc pháng vÊn.  
 
VÝ dô: 
“ NÕu t«i hiÓu ®óng lêi anh th× anh ®ang chê ®îi 50% t¨ng trëng doanh sè b¸n hµng 
trong 2 n¨m tíi?” 
 
“Nãi c¸ch kh¸c th× b»ng viÖc sö dông m¸y tÝnh anh sÏ cã thÓ gi¶m sè nh©n viªn phßng 
kÕ to¸n cña anh xuèng cßn 2 ngêi?” 
 
Khi nµo sö dông: 
 

o §Ó kh¼ng ®Þnh r»ng b¹n hiÓu ®óng nh÷ng g× ngêi ®îc pháng vÊn nãi  
 

o Khi b¹n c¶m thÊy r»ng ngêi ®îc pháng vÊn kh«ng hiÓu ®îc hÕt nh÷ng ý 
nghÜa cña nh÷ng lêi hä nãi.   

 
C©u hái ®Þnh híng 
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 §©y lµ c¸c c©u hái trong trêng hîp ngêi pháng vÊn ®· quyÕt ®Þnh s½n hä muèn cã 
hoÆc tr«ng ®îi c©u tr¶ lêi lµ g×. 
 
VÝ dô: 
“VËy lµ doanh thu cña c«ng ty anh ®· t¨ng trëng v÷ng ch¾c trong n¨m qua?” 
“V©ng, ®óng nh vËy… 
“Nh vËy t«i cho r»ng anh chê ®îi doanh thu sÏ tiÕp tôc t¨ng trong n¨m tíi?” 
“ cã lÏ vËy… 
“ Cã nghÜa r»ng lîi nhuËn còng sÏ t¨ng…?” 
“ V©ng” 
 
Khi nµo sö dông 
 
Kh«ng bao giê!! C¸ch duy nhÊt mµ ngêi ®îc pháng vÊn cã thÓ cung cÊp th«ng tin 
cã Ých cho b¹n lµ kh«ng ®ång ý víi b¹n... ®iÒu mµ hä kh«ng thÓ lµm ®îc!! 
 
C©u hái gép 
 
§ã lµ khi ngêi pháng vÊn hái mét lo¹t c¸c c©u hái.  
 
VÝ dô: 
 
‘ VËy lµ anh cã ý ®Þnh më réng thÞ trêng?  NÕu vËy th× anh cã thÓ cung cÊp ®îc dÞch 
vô cã chÊt lîng nh b©y giê cho c¸c kh¸ch hµng hiÖn thêi kh«ng? Vµ anh nghÜ r»ng 
anh sÏ cÇn thªm bao nhiªu nh©n viªn b¸n hµng? Vµ anh cã tin tëng r»ng anh cã thÓ 
qu¶n lý ®îc sù më réng nµy tõ trô së hiÖn thêi kh«ng?’ 
 
Khi nµo sö dông 
 
Kh«ng bao giê!! Khi b¹n hái mét chuçi c¸c c©u hái phøc hîp th× ngêi ®îc pháng 
vÊn sÏ chØ tr¶ lêi c©u hái cuèi cïng hoÆc c©u hái dÔ nhÊt mµ th«i! 
 
Søc m¹nh cña im lÆng 
 
Im lÆng cã thÓ lµ mét kü thuËt ®Æt c©u hái hiÖu qu¶.  
 
Khi nµo sö dông 
 
§Õn 5 gi©y:  cho phÐp ngêi ®îc pháng vÊn cã thêi gian ®Ó tËp hîp c¸c suy 

nghÜ tríc khi tr¶ lêi. 
  
 5 ®Õn 20 gi©y :  khuyÕn khÝch ngêi ®îc pháng vÊn chia sÎ nh÷ng th«ng tin hä 

cã thÓ muèn gi÷ riªng cho hä. 
20 gi©y hoÆc h¬n: g©y søc Ðp cho ngêi ®îc pháng vÊn  thõa nhËn vÊn ®Ò  
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Ng«n ng÷ c¬ thÓ (1) 
 

Giíi thiÖu 
 
TÊt c¶ mäi ngêi ®Òu sö dông ng«n ng÷ c¬ thÓ 
 
Con ngêi kh«ng thÓ sèng nÕu thiÕu nhau v× chóng ta lµ nh÷ng thµnh viªn cña x· héi. 
Khi chóng ta gÆp nhau lµ khi chóng ta giao tiÕp. §Ó lµm ®iÒu ®ã chóng ta cÇn sö dông 
ng«n ng÷ nãi vµ ng«n ng÷ viÕt. B»ng c¸ch ®ã, chóng ta cã thÓ chuyÓn t¶i víi nhau 
nh÷ng néi dung th«ng ®iÖp râ rµng.  
 
§Ó diÔn gi¶i nh÷ng hµnh vi kh«ng lêi chÝ Ýt ph¶i hiÓu ®îc c¸c thµnh tè cña giao tiÕp. 
Trong thùc tÕ, mét sè chuyªn gia nãi r»ng nh÷ng tÝn hiÖu kh«ng lêi cßn quan träng 
h¬n lµ ng«n ng÷ b»ng lêi. Theo nh÷ng nhµ nghiªn cøu nµy, ng«n ng÷ c¬ thÓ chiÕm 
55% søc m¹nh cña bÊt cø c©u tr¶ lêi nµo, trong khi tõ ng÷ chØ chiÕm 7%, trî ng÷ hay 
ng÷ ®iÖu - c¸ch ng¾t c©u, lÊy h¬i khi tr¶ lêi chiÕm ®Õn 38% cña tÇm quan träng. 
 
V× vËy, hoµn toµn râ rµng r»ng ngêi pháng vÊn sÏ ph¶i lu ý tíi ng«n ng÷ c¬ thÓ cña 
ngêi ®îc pháng vÊn. Nh÷ng tÝn hiÖu im lÆng ®ã cã thÓ cung cÊp nhiÒu th«ng tin h¬n 
lµ nh÷ng c©u tr¶ lêi cña ngêi ®îc pháng vÊn . 
 
Tõ ng÷ lµ cha ®ñ 
 
Khi chóng ta giao tiÕp víi mét ai ®ã, ta còng cÇn ph¶i lµm râ víi hä vÒ néi dung cña 
mét th«ng ®iÖp ®îc hiÓu nh thÕ nµo. Chóng ta lµm ®iÒu nµy ®Ó nãi vÒ quan hÖ mµ 
chóng ta cã hoÆc nghÜ  r»ng chóng ta cã ®èi víi ngêi kh¸c. Thêng lµ tõ ng÷ lµ 
kh«ng ®ñ cho môc ®Ých nµy. VÝ dô, chóng ta kh«ng dÔ dµng nãi víi ngêi kh¸c ®iÒu 
mµ chóng ta c¶m nhËn vÒ hä hoÆc nh÷ng tõ ng÷ cña th«ng ®iÖp chóng ta sö dông cÇn 
®îc hiÓu nh thÕ nµo. §Ó lµm cho ý nghÜa cña tõ ng÷ ®îc râ rµng, chóng ta sö dông 
ng«n ng÷ c¬ thÓ. Ng«n ng÷ c¬ thÓ lµ ng«n ng÷ kh«ng lêi vµ thêng ®îc gäi lµ giao 
tiÕp kh«ng lêi. Chóng ta lu«n lu«n sö dông ng«n ng÷ c¬ thÓ, vÝ dô khi nh×n vµo m¾t ai 
®ã sÏ mang ý nghÜa kh¸c víi viÖc kh«ng nh×n. Khi tiÕp xóc víi ngêi kh¸c chóng ta 
kh«ng thÓ kh«ng giao tiÕp vÒ mét ®iÒu g× ®ã. 
 
Tõ trong tiÒm thøc 
 
Ng«n ng÷ c¬ thÓ thêng xuÊt hiÖn tõ tiÒm thøc. Ng«n ng÷ c¬ thÓ chóng ta sö dông 
quyÕt ®Þnh viÖc n©ng cao chÊt lîng giao tiÕp cña chóng ta. §iÒu nµy dÉn ®Õn viÖc 
chóng ta nªn nhËn thøc ®îc ng«n ng÷ c¬ thÓ cña chóng ta vµ cña ngêi kh¸c n÷a. 
Chóng ta cã thÓ häc c¸ch sö dông ng«n ng÷ c¬ thÓ cho mét môc ®Ých. Còng nh vËy 
chóng ta cã thÓ häc ®îc c¸ch diÔn gi¶i ng«n ng÷ c¬ thÓ cña ngêi kh¸c. Quan träng 
lµ ng«n ng÷ c¬ thÓ cã ý nghÜa kh¸c nhau ®èi víi c¸c nÒn v¨n ho¸ kh¸c nhau. ViÖc 
chóng ta diÔn gi¶i ng«n ng÷ c¬ thÓ phô thuéc vµo t×nh huèng, v¨n ho¸, quan hÖ chóng 
ta cã ®îc víi mét ngêi vµ giíi tÝnh cña hä. Cã nghÜa lµ trªn thÕ giíi nµy kh«ng cã 
mét tÝn hiÖu nµo l¹i chØ cã mét ý nghÜa.  
 
Ng«n ng÷ c¬ thÓ còng liªn kÕt chÆt chÏ víi ng«n ng÷ nãi vµ khu«n mÉu hµnh vi chung 
cña mét con ngêi. V× vËy c¸c dÊu hiÖu ng«n ng÷ c¬ thÓ kh¸c nhau cã thÓ bæ sung cho 
nhau ®Ó lµm râ rµng mét ý nghÜa cô thÓ hoÆc t¨ng cêng ý nghÜa mµ chóng ta giao 
tiÕp. 
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Dïng ®Ó diÔn t¶ c¶m xóc 
 
Ng«n ng÷ c¬ thÓ ®îc dïng ®Æc biÖt ®Ó diÔn t¶ c¶m xóc. VÝ dô, nÕu chóng ta kh«ng 
thÝch mét ai ®ã, thêng lµ rÊt khã ®Ó nãi th¼ng ®iÒu ®ã. Tuy nhiªn chóng ta cã thÓ lµm 
râ ®iÒu nµy cè t×nh hay v« t×nh th«ng qua ng«n ng÷ c¬ thÓ. §iÒu nµy còng ®óng trong 
trêng hîp ngîc l¹i. Chóng ta cã thÓ nãi r»ng chóng ta “rÊt giËn d÷” th«ng qua lêi 
nãi nhng ng«n ng÷ c¬ thÓ cã thÓ nãi to vµ râ rµng r»ng chóng ta “kh«ng hÒ giËn d÷”. 
§iÒu ®ã cã thÓ g©y nhÇm lÉn cho ngêi nghe. Thêng lµ chóng ta hay sö dông th«ng 
®iÖp ®óp, trong ®ã mét th«ng ®iÖp b»ng lêi nãi vµ mét th«ng ®iÖp mang ý nghÜa ngîc 
l¹i th«ng qua ng«n ng÷ c¬ thÓ . Còng rÊt khã kh¨n ®Ó nãi dèi hay che dÊu c¶m xóc cña 
chóng ta qua ng«n ng÷ c¬ thÓ. Ngêi ta cã thÓ ®Ó lé c¶m xóc thËt khi kh«ng nhËn thøc 
®îc ng«n ng÷ c¬ thÓ . C¸c nghiªn cøu cho thÊy phÇn lín mäi ngêi chó ý vµ thêng 
tin tëng vµo nh÷ng Ên tîng mµ hä cã vÒ hµnh ®éng cña ngêi kh¸c tõ ng«n ng÷ c¬ 
thÓ cña hä h¬n lµ nh÷ng g× ®îc diÔn ®¹t ra qua lêi nãi. Nh lµ ®iÒu tÊt yÕu chóng ta 
thêng nghi ngê hoÆc ®Æt dÊu hái cho nh÷ng lêi nãi khi chóng kh«ng phï hîp víi 
ng«n ng÷ c¬ thÓ.  
 
TÇm quan träng cña viÖc biÕt giao tiÕp 
 
Nh÷ng tõ ng÷ chóng ta nãi ra chØ lµ mét phÇn nhá t¸c ®éng ®Õn viÖc chóng ta cã thÓ 
th©n thiÕt víi ai ®ã. §Ó cã thÓ g©y Ên tîng tèt, vÝ dô khi ®i pháng vÊn xin viÖc, ®iÒu 
quan träng lµ chóng ta ph¶i biÕt c¸ch kiÓm so¸t ng«n ng÷ c¬ thÓ cña chóng ta. Ngêi 
nhËn ®îc ng«n ng÷ c¬ thÓ cña chóng ta thêng cã c¶m gi¸c hay Ên tîng rÊt khã gi¶i 
thÝch, khã diÔn ®¹t b»ng lêi hoÆc khã mµ chøng minh r»ng ®iÒu ®· ®îc trao ®æi thùc 
sù lµ g×. Ch¼ng ph¶i lµ chóng ta rÊt hay nãi nh thÕ nµy: “T«i c¶m thÊy r»ng anh ta/ c« 
ta thÝch t«i”, hoÆc “ T«i nghi ngê ®iÒu anh ta/ c« ta nãi lµ sù thùc”. Lo¹i c¶m gi¸c nµy 
®îc gäi lµ trùc gi¸c. Ng«n ng÷ c¬ thÓ ®ãng vai trß lín trong trùc gi¸c vµ cho chóng ta 
th«ng ®iÖp vÒ nh÷ng ngêi kh¸c mµ chóng ta cã thÓ diÔn gi¶i ë mét møc ®é trùc gi¸c. 
V× vËy, cÇn thiÕt ph¶i hiÓu ng«n ng÷ c¬ thÓ cña chóng ta tríc. Chóng ta cÇn ph¶i häc 
vÒ ng«n ng÷ c¬ thÓ ®Ó chóng ta cã thÓ nhËn ra chóng ë ngêi kh¸c vµ trong chÝnh 
chóng ta.  
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Ng«n ng÷ c¬ thÓ (2) 
 

Ng«n ng÷ c¬ thÓ trong pháng vÊn 

Nh÷ng ng«n ng÷ c¬ thÓ chñ ®éng cña con ngêi bao gåm nh÷ng cö chØ quen thuéc ®èi 
víi tÊt c¶ chóng ta, ®îc chóng ta sö dông ®Ó nhÊn m¹nh thªm ®iÒu chóng ta c¶m thÊy 
vµ ®iÒu chóng ta nãi ra. Nh lµ ngêi pháng vÊn, chóng ta cÇn suy nghÜ vÒ nh÷ng ng«n 
ng÷ c¬ thÓ cña chóng ta vµ ngêi ®îc pháng vÊn sÏ ph¶n øng nh thÕ nµo vµ diÔn gi¶i 
ng«n ng÷ c¬ thÓ cña chóng ta ra sao. 

§a ra c¸c th«ng ®iÖp ®óng ®¾n 

Mét th¸i ®é tù tin, th©n thiÖn, vµ chó ý víi nh÷ng kü n¨ng giao tiÕp tèt sÏ cã thÓ nhanh 
chãng thuyÕt phôc ®îc ngêi tr¶ lêi pháng vÊn r»ng b¹n l¹c quan vÒ hä vµ t×nh h×nh 
kinh doanh cña hä. NÕu hä tin tëng b¹n hä sÏ tá ra cëi më h¬n nhiÒu vµ cung cÊp 
nh÷ng th«ng tin mµ b¹n cÇn.  

B¹n kh«ng cÇn ph¶i cè thùc hiÖn bÊt cø kiÓu cö chØ nµo mµ b¹n c¶m thÊy nã kh«ng 
phï hîp víi b¹n, nÕu kh«ng nã sÏ lµm cho b¹n r¬i vµo tr¹ng th¸i mµ b¹n kh«ng bao 
giê ®Þnh tríc. H·y thùc hiÖn c¸c cö chØ chñ ®éng mµ nã lµ tù nhiªn ®èi víi b¹n vµ sÏ 
kh«ng nh lµ ®ãng kÞch hay m¸y mãc. H·y lµ chÝnh b¹n, tho¶i m¸i vµ tù tin.  

Ng«n ng÷ c¬ thÓ chñ ®éng 

 Bíc ®i m¹nh mÏ  
 §Çu ngÈng cao!!  
 Gi÷ vai th¼ng  
 D¸ng ®øng th¼ng  
 Chµo ngêi ®îc pháng vÊn b»ng c¸i b¾t tay tù tin   
 Gi÷ tiÕp xóc m¾t   
 Më bµn tay/ lßng bµn tay  
 ®Ó ch©n th¼ng lªn sµn  

DiÔn gi¶i ng«n ng÷ c¬ thÓ cña ngêi ®îc pháng vÊn 

Chóng ta lu«n ®¸nh gi¸ vÒ ngêi kh¸c, cã lóc lµ v« thøc. §ã lµ lý do t¹i sao chóng ta 
thÝch, kh«ng thÝch hoÆc thËm chÝ kh«ng tin tëng vµo ngêi míi gÆp, vµ thêng lµ 
kh«ng hiÓu t¹i sao. Nh÷ng lóc ®ã, ®a phÇn c¸c gi¶ ®Þnh ®ã cã do v« thøc, ®îc t¹o ra 
do ng«n ng÷ c¬ thÓ cña ngêi chóng ta gÆp.  

Lµ ngêi pháng vÊn, chóng ta cÇn cÈn träng ®Ó kh«ng ph©n biÖt ®èi xö ®èi víi ngêi 
®îc pháng vÊn bëi nh÷ng suy nghÜ hay thµnh kiÕn cña chóng ta - viÖc ngêi ®îc 
pháng vÊn kh«ng cïng së thÝch vÒ quÇn ¸o víi chóng ta kh«ng ph¶i lµ lý do chóng ta 
kh«ng cho hä vay. Tuy nhiªn quan s¸t ng«n ng÷ c¬ thÓ cña ngêi ®îc pháng vÊn cã 
thÓ cho b¹n biÕt rÊt nhiÒu ®iÒu vÒ tÝnh c¸ch cña hä.   

§Ó cã thÓ tinh th«ng trong viÖc diÔn gi¶i vµ sö dông ng«n ng÷ c¬ thÓ, n©ng cao nhËn 
thøc cña b¹n vÒ c¸c tÝn hiÖu kh«ng lêi vµ häc c¸ch tin tëng vµo b¶n n¨ng bªn trong 
cña chóng ta: 
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Cã mét sè ®iÒu cÇn ph¶i t×m hiÓu trong ng«n ng÷ c¬ thÓ cña ngêi ®îc pháng 
vÊn 

Quan s¸t d¸ng vÎ cña hä 

Ngêi ®îc pháng vÊn mµ tù tin sÏ cã d¸ng vÎ tho¶i m¸i, c©n b»ng. Hä sÏ gi÷ c¬ thÓ 
cña hä th¼ng, bíc ®i tho¶i m¸i, cö ®éng tay nhÞp nhµng, s¶i ch©n døt kho¸t. Nh÷ng 
øng viªn kh«ng tù tin, ngîc l¹i cã d¸ng ngêi cøng nh¾c hay khom lng, bíc lª 
ch©n vµ cã s¶i ch©n ng¾n hay thay ®æi. Nh÷ng c©u hái khã thêng lµm hä mÊt c©n 
b»ng vµ sù lo l¾ng cña hä cã thÓ lµm cho hä bån chån hoÆc cøng ®¬ ngêi.  

L¾ng nghe hä nãi 

Ngêi øng viªn ®¸ng tin cËy sÏ cã giäng nãi tho¶i m¸i, Êm ¸p, ng÷ ®iÖu ®îc ®iÒu 
chØnh tèt vµ phï hîp víi c¶m xóc , hä biÓu lé sù phÊn khëi, nhiÖt t×nh vµ sù quan t©m 
trong suèt qu¸ tr×nh pháng vÊn. 

Ngîc l¹i, nh÷ng øng viªn thiÕu tin cËy sÏ kh«ng thÓ ®iÒu chØnh ®îc cao ®é, cêng 
®é cña giäng nãi. Hä cã giäng nãi yÕu ít, nhÑ hoÆc run rÈy, nhiÒu khi dïng nh÷ng 
th¸n tõ biÓu lé sù håi hép th¸i qu¸. Mét sè ®èi tîng kh¸c thÓ hiÖn sù kh«ng v÷ng 
vµng b»ng nh÷ng c©u nãi r¾c rèi, phøc t¹p cña hä.  

H·y s¸ng suèt khi xÐt nÐt vÒ ngêi ®îc pháng vÊn qua c¸ch diÔn ®¹t cña anh ta bëi v× 
nã kh«ng h¼n lµ nh÷ng chØ b¸o quyÕt ®Þnh vÒ tÝnh c¸ch cña anh ta hay vÒ viÖc anh ta 
kh«ng phï hîp ®Ó vay vèn ng©n hµng mµ ®¬n gi¶n lµ nã chØ nãi lªn viÖc anh ta ®ang 
thÓ hiÖn nh thÕ nµo th«i! 

§Ó ý c¸c biÓu ®¹t c¶m xóc cña hä 

Ngêi øng viªn c¶m thÊy tù tin vµ ch¾c ch¾n sÏ cã nh÷ng biÓu hiÖn trªn nÐt mÆt phï 
hîp víi th«ng ®iÖp mµ hä nãi h¬n lµ chØ cã mét biÓu lé duy nhÊt. Hä cêi khi nãi mét 
®iÒu g× ®ã th©n thiÖn vµ gi÷ ®îc tiÕp xóc m¾t tèt, lu«n lu«n cëi më vµ trung thùc. 

Nh÷ng ngêi thiÕu ch¾c ch¾n th× sÏ kh«ng gi÷ ®îc tiÕp xóc m¾t, cã vÎ rôt rÌ hoÆc xÊu 
hæ hoÆc cêi kh«ng ®óng lóc. Hä cã vÎ luém thuém, nµi nØ hoÆc côp m¾t hay cói ®Çu, 
cã vÎ ngoµi kh«ng ®¸ng tin cËy. 

C¶nh b¸o: §õng tëng tîng ra nh÷ng ý nghÜa tiÒm Èn trong mçi cö chØ. VÝ dô, nÕu 
mét øng viªn khÞt mòi khi b¹n ®ang nãi, cã khi hä chØ bÞ ngøa mòi th«i. Cè g¾ng ®o 
lêng chÝnh x¸c tõng trêng hîp khi dùa trªn ý nghÜa tõ sù biÓu hiÖn c¶m xóc. PhÇn 
lín nh÷ng ngêi cã kinh nghiÖm sÏ cã ®îc kÕt luËn dùa trªn c¬ së mét nhãm c¸c cö 
chØ thay v× c¸c cö chØ ®¬n lÎ. 
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Ng«n ng÷ c¬ thÓ (3) 

NhËn biÕt sù thùc 

 “ViÖc kinh doanh cã thùc sù tèt ®Ñp nh vËy kh«ng?” 

Trong qu¸ tr×nh pháng vÊn, ngêi øng viªn sÏ quan t©m ®Õn viÖc c¸c øng viªn cho 
kho¶n vay tiÒm n¨ng cã nãi sù thùc vµ m« t¶ chÝnh x¸c t×nh h×nh kinh doanh cña hä 
hay kh«ng. NhiÒu øng viªn ®· nãi dèi thµnh c«ng v× ngêi ®i pháng vÊn kh«ng n¾m 
b¾t ®îc nh÷ng biÓu lé kh«ng lêi vÒ sù dèi tr¸ cña anh ta. NhËn ra ®îc nh÷ng biÓu 
hiÖn râ rµng cña sù lõa dèi lµ kü n¨ng kh«ng thÓ thiÕu ®îc cña mét ngêi pháng vÊn 
giái.  

TiÒm thøc vµ nhËn thøc cña con ngêi ho¹t ®éng riªng rÏ víi nhau. Võa nãi dèi l¹i võa 
cè ý kiÓm so¸t c¸c dÊu hiÖu, c¶m xóc kh¸c nhau, c¸c hµnh vi c¬ thÓ kh¸c, c¸i mµ dÔ 
tiÕt lé sù thiÕu trung thùc lµ rÊt khã thùc hiÖn ®îc nÕu kh«ng ®îc tËp luyÖn trÝ ãc kü 
cµng. (PhÇn lín bän hä ®· ph¶i luyÖn tËp rÊt nhiÒu ®Ó cã thÓ gi÷ cho c©u chuyÖn cña 
hä cã vÎ hîp lý).  

“Ngêi ®îc pháng vÊn thùc sù håi hép hay anh ta muèn che giÊu ®iÒu g×?” 

Ngêi ®îc pháng vÊn  thêng chÞu mét sè c¨ng th¼ng nhÊt ®Þnh trong qu¸ tr×nh 
pháng vÊn vµ ®iÒu nµy sÏ t¹o ra nh÷ng hµnh vi phi ng«n ng÷ bÊt hîp lý nhá. Nh÷ng 
dÊu hiÖu mµ chóng ta ph¶i quan t©m lµ khi ngêi ®èi tho¹i mét c¸ch v« t×nh thÓ hiÖn 
m×nh c¨ng th¼ng qu¸ møc do lo sî sÏ bÞ ph¸t hiÖn nãi dèi. Qu¸ c¨ng th¼ng sÏ lµm lé 
tÈy ch©n tíng. Nh÷ng hµnh vi cña ngêi ®îc pháng vÊn thêng lµ kÕt qu¶ cña nh÷ng 
nç lùc kh«ng chñ ý trong viÖc tù b¶o vÖ vµ gi÷ kho¶ng c¸ch an toµn cho hä ®èi víi 
nh÷ng nguån gèc g©y c¨ng th¼ng xuÊt ph¸t tõ ngêi pháng vÊn hoÆc nh÷ng c©u hái 
cña ngêi nµy.  

Nh÷ng hµnh vi kh«ng lêi ®îc thÓ hiÖn qua d¸ng ngêi, cö chØ, tiÕp xóc m¾t vµ biÓu 
hiÖn trªn nÐt mÆt. §¸nh gi¸ nh÷ng c©u tr¶ lêi ®îc thùc hiÖn nhê cêng ®é giäng 
nãi, tèc ®é nãi, vµ ng÷ ®iÖu cña c©u nãi. Nh÷ng kü thuËt kh¸c bao gåm viÖc ®¸nh gi¸ 
th¸i ®é cña øng viªn, sö dông c¸c kü thuËt tr× ho·n kh¸c nhau (nh gi÷ nh÷ng kho¶ng 
lÆng kh«ng b×nh thêng gi÷a nh÷ng c©u hái vµ c©u tr¶ lêi cña øng viªn) vµ l¾ng nghe 
nh÷ng chç bÞ lì lêi. 

“Ngêi nµy b×nh thêng c xö nh thÕ nµo?”  

Trong khi c¸c dÊu hiÖu nãi trªn cã thÓ biÓu lé sù thiÕu trung thùc cña ngêi ®îc 
pháng vÊn nhng chóng kh«ng nªn ®îc sö dông mét c¸ch ®¬n lÎ hay t¸ch biÖt ®Ó  
®a ra ®¸nh gi¸ vÒ ngêi ®îc pháng vÊn . Thø nhÊt, nh÷ng hµnh vi ®ã ph¶i ®îc ®èi 
chiÕu víi “tiªu chuÈn” cña mét ngêi vay tiÒm n¨ng. Thø hai, nh÷ng hµnh vi ®ã ph¶i 
®îc ®¸nh gi¸ trong ng÷ c¶nh ®èi tho¹i.  

X©y dùng mét tiªu chuÈn cho mét øng viªn cã nghÜa lµ x¸c ®Þnh ®îc hä sÏ tr¶ lêi nh 
thÕ nµo khi hä kh«ng c¶m thÊy sî h·i. VÝ dô tr¶ lêi c©u hái vÒ tªn tuæi, gia ®×nh sÏ 
kh«ng ph¶i lµ nh÷ng c©u hái g©y søc Ðp, do vËy c¸c øng viªn sÏ kh«ng cè che giÊu sù 
thùc. Nh÷ng c©u hái kh¸c ®îc hái trong khi pháng vÊn nh vÒ thêi tiÕt vµ c¸c th«ng 
tin thêi sù sÏ gióp ngêi pháng vÊn h×nh thµnh nªn c¶m nhËn vÒ viÖc øng viªn thêng 
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sö dông ng«n ng÷ vµ hµnh vi kh«ng lêi trong giao tiÕp nh thÕ nµo. Trong khi ®Æt c¸c 
c©u hái chung chung nh vËy, ®Ó x©y dùng ®îc tiªu chuÈn ®¸nh gi¸, ngêi pháng vÊn 
cÇn chó ý xem xÐt c¸c ®iÓm sau: 

• Sè lîng lÇn tiÕp xóc m¾t víi ngêi pháng vÊn 

• T thÕ c¬ thÓ t¬ng quan víi ngêi ®îc pháng vÊn 

• Ngêi ®îc pháng vÊn hay cã c¸c ®éng t¸c cö chØ nµo khi nãi 

• C¸c cö ®éng c¬ thÓ kh¸c 

• BiÓu lé c¶m xóc trªn nÐt mÆt 

• Sù nhanh nh¹y cña øng viªn khi tr¶ lêi c¸c c©u hái 

• Ng÷ ®iÖu vµ cêng ®é giäng nãi cña ngêi ®îc pháng vÊn  

Sau khi lµm cho ngêi ®îc pháng vÊn c¶m thÊy tho¶i m¸i, x©y dùng ®îc quan hÖ 
giao tiÕp vµ thiÕt lËp ®îc tiªu chuÈn ®¸nh gi¸, ngêi pháng vÊn nªn ghi l¹i nh÷ng 
thay ®æi râ nÐt vÒ ng«n ng÷ c¬ thÓ mµ béc lé sù c¨ng th¼ng liªn quan ®Õn nh÷ng c©u 
hái cô thÓ. NÕu cã mét lóc nµo ®ã, ngêi ®îc pháng vÊn tá ra kh«ng ®îc tho¶i m¸i, 
ngêi pháng vÊn cã thÓ th¨m dß s©u thªm hoÆc quay l¹i ®Ò tµi nµy sau ®ã trong cuéc 
pháng vÊn vµ theo dâi nh÷ng thay ®æi trong ng«n ng÷ c¬ thÓ cña ngêi ®îc pháng 
vÊn cã gièng nh lÇn tríc kh«ng. 
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Kü n¨ng l¾ng nghe 

 
Giíi thiÖu 
 
¦íc tÝnh trung b×nh, con ngêi dïng 80% thêi gian khi thøc cho c¸c ho¹t ®éng giao 
tiÕp. Trong ®ã, kho¶ng 45% thêi gian lµ ®Ó l¾ng nghe. 
 
§iÒu thó vÞ lµ khi yªu cÇu mét ngêi ®¸nh gi¸ xem anh ta cã ph¶i lµ ngêi biÕt l¾ng 
nghe hay kh«ng, 85% sè ngêi ®îc hái cho r»ng hä ë møc trung b×nh hay kÐm trong 
khi cha tíi 5% cho r»ng hä cã thÓ l¾ng nghe rÊt tèt, hay lµ xuÊt s¾c.  
 
Quan träng ph¶i hiÓu r»ng “nghe” kh¸c víi “l¾ng nghe”. Nghe lµ mét ho¹t ®éng thô 
®éng trong khi l¾ng nghe bao hµm nh÷ng nç lùc vµ sö dông tÊt c¶ c¸c gi¸c quan kh¸c, 
®Æc biÖt lµ dïng m¾t. §Ó nhÊn m¹nh sù kh¸c biÖt, ngêi ta thêng sö dông kh¸i niÖm 
“chñ ®éng l¾ng nghe”.    
 
§èi víi ngêi pháng vÊn, mét trong nh÷ng kü n¨ng then chèt cÇn ph¸t triÓn ®ã lµ kü 
n¨ng chñ ®éng l¾ng nghe. RÊt tiÕc lµ phÇn lín nh÷ng ngêi pháng vÊn ®Òu nghÜ r»ng 
kü n¨ng quan träng nhÊt lµ ®Æt c©u hái chø kh«ng ph¶i l¾ng nghe c¸c c©u tr¶ lêi. Xu 
híng tù nhiªn cña chóng ta lµ lu«n lu«n nãi qu¸ nhiÒu trong lóc pháng vÊn vµ lµm 
cho ngêi ®îc pháng vÊn  qu¸ t¶i bëi c¸c c©u hái ®ãng vµ phøc t¹p. KÕt qu¶ lµ ngêi 
®îc pháng vÊn  cã rÊt Ýt c¬ héi ®Ó cung cÊp th«ng tin.  
 
Quy t¾c 70/30 
 
Quy t¾c c¬ b¶n mµ b¹n ph¶i tu©n theo nÕu b¹n lµ ngêi pháng vÊn lµ: b¹n ph¶i dµnh 
70% thêi gian cho l¾ng nghe vµ 30% ®Ó nãi. Kh«ng may lµ trong phÇn lín c¸c trêng 
hîp ngêi pháng vÊn vËn dông ngîc l¹i, tøc lµ 70% thêi gian ®Ó nãi vµ 30% cã vÎ ®Ó 
nghe!!   
 
V× b¹n cã thÓ suy nghÜ nhanh gÊp 4 hay 6 lÇn tèc ®é nãi ra nªn khuynh híng chung 
lµ b¹n “t¾t ®iÖn” vµ kh«ng l¾ng nghe  ngêi kh¸c khi hä ®ang nãi. V× vËy trªn thùc tÕ, 
chóng ta dïng rÊt Ýt thêi gian ®Ó l¾ng nghe thùc sù. §ã chØ lµ mét trong c¸c hµnh vi 
c¶n trë viÖc chóng ta trë thµnh ngêi cã kü n¨ng l¾ng nghe tèt.  
 
Rµo c¶n cho viÖc l¾ng nghe 1 
 
Ngoµi nh÷ng rµo c¶n h÷u h×nh cho viÖc l¾ng nghe nh lµ tiÕng ån vµ nh÷ng tiÕng ®éng 
lµm sao l·ng sù chó ý nh lµ tiÕng chu«ng ®iÖn tho¹i, cßn cã nh÷ng hµnh vi cña con 
ngêi c¶n trë hä trë thµnh ngêi biÕt l¾ng nghe tèt. §ã lµ: 
 
ChÊm ®iÓm 
Khi l¾ng nghe mét ai ®ã, chóng ta thêng ®¸nh gi¸ nh÷ng g× nghe ®îc dùa trªn kinh 
nghiÖm b¶n th©n vµ cè g¾ng ®Ó tá ra m×nh “h¬n h¼n” ngêi kh¸c.  
 
Hµnh vi c xö nh vËy thêng ®îc nãi ra nh thÕ nµy:  
 

                                                
1 Dùa trªn cuèn s¸ch bá tói dµnh cho ngêi pháng vÊn cña John Townsend 
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  “A t«i cã biÕt mét doanh nghiÖp ë ®ã hä ®· t¨ng doanh thu cña m×nh ®Õn 75%  th«ng 
qua tiÕp thÞ trùc tiÕp!” 
 
HoÆc lµ b»ng c¸ch suy nghÜ “å ta ch¾c r»ng ta cã thÓ nghÜ ra mét chiÕn lîc tiÕp thÞ 
kh¸ h¬n nh thÕ nhiÒu!”  
 
§äc ý nghÜ 
 
Lµ khi b¹n nghÜ r»ng b¹n biÕt ngêi ®èi tho¹i víi m×nh ®ang thùc sù nghÜ g×, ngay c¶ 
khi hä ®· nãi mét ®iÒu hoµn toµn kh¸c vµ b¹n thùc sù kh«ng cã b»ng chøng nµo cho 
kÕt luËn cña m×nh. 
 
 VÝ dô b»ng c¸ch tù nãi víi m×nh r»ng “T«i c¸ lµ nguyªn nh©n thËt sù khiÕn gi¸m ®èc 
kinh doanh th«i viÖc lµ do anh ta ®· bÞ ®èi xö kh«ng c«ng b»ng!!” 
 
LÆp l¹i c©u hái  
   
NhÈm l¹i hoÆc chuÈn bÞ cho c©u hái tiÕp theo b¹n ®Þnh hái trong khi ngêi ®èi tho¹i 
vÉn cßn ®ang tr¶ lêi c©u hái tríc. Nh÷ng ngêi pháng vÊn thêng qu¸ chó t©m vµo 
viÖc nghÜ ra c¸c c©u hái th«ng minh ®Õn møc hä quªn mÊt viÖc ph¶i l¾ng nghe c©u tr¶ 
lêi. Chóng ta thêng thÊy lµ ngêi pháng vÊn hái c©u hái mµ ngêi ®èi tho¹i ®· tr¶ lêi 
råi. ChØ v× ngêi pháng vÊn thêng chuÈn bÞ tríc c¸c c©u hái th¨m dß trong kÕ ho¹ch 
pháng vÊn, ®õng cã m¸y mãc sö dông chóng! 
 
ChØ l¾ng nghe cã chän läc 
 
§©y lµ viÖc chØ l¾ng nghe mÈu tin chÝnh, vµ khi b¹n nghe ®îc, b¹n kh«ng nghe tiÕp 
n÷a. VÝ dô b¹n cã thÓ hái xem c«ng ty cã quü phóc lîi cho nh©n viªn kh«ng vµ khi 
b¹n nghe ®îc lµ cã, b¹n kh«ng nghe chi tiÕt n÷a.   
 
M¬ màng 
 
§Ó cho t©m trÝ b¹n l¬ löng víi nh÷ng chuyÖn kh¸c trong khi ngêi ®èi tho¹i ®ang nãi. 
 
G¸n nh·n  
 
Dù ®o¸n vÒ ngêi ®îc pháng vÊn ngay tõ Ên tîng ®Çu tiªn. VÝ dô, ngay lËp tøc b¹n 
cho r»ng ngêi ®îc pháng vÊn kh«ng thÓ lµ mét doanh nh©n tèt bëi v× anh ta ¨n mÆc 
xuÒnh xoµng hay cã mét giäng nãi nhµ quª. B¹n sau ®ã sÏ chØ ch¨m ch¨m t×m nh÷ng 
b»ng chøng ®Ó chøng minh cho nhËn xÐt ban ®Çu ®ã.  
 
Khuyªn b¶o 
 
§ã lµ khi ngêi pháng vÊn quªn mÊt môc ®Ých thùc cña cuéc pháng vÊn vµ liªn tôc 
ng¾t lêi ®Ó cho lêi khuyªn thay v× ph¶i l¾ng nghe. 
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Ch×a kho¸ cho viÖc chñ ®éng l¾ng nghe  
 

1. TËp trung 100% vµo ngêi ®îc pháng vÊn 
 
B¹n chØ mét kho¶ng thêi gian ng¾n ®Ó t×m hiÓu cµng nhiÒu cµng tèt vÒ ngêi nµy còng 
nh viÖc kinh doanh cña anh ta. Mét b¶n kÕ ho¹ch kinh doanh ®Ñp sÏ kh«ng cã nghÜa 
lµ mét ho¹t ®éng kinh doanh tuyÖt vêi nÕu nã kh«ng ®îc ®iÒu hµnh bëi mét doanh 
nh©n giái! 
 
Trong mét kho¶ng thêi gian ng¾n, b¹n ph¶i cè g¾ng t×m hiÓu ngêi ®ã ®»ng sau nh÷ng 
kÕ ho¹ch cña hä. Cã nghÜa lµ b¹n ph¶i dïng mäi gi¸c quan cña m×nh ®Ó ‘l¾ng nghe’: 
 

 §iÒu hä nãi 
 C¸ch hä nãi  
 C¸c th«ng ®iÖp mµ ng«n ng÷ c¬ thÓ m¸ch b¶o 

   
 

2. Gi÷ tiÕp xóc nh¹y c¶m b»ng m¾t 
 
ViÖc h×nh thµnh vµ gi÷ ®îc tiÕp xóc b»ng m¾t phï hîp trong suèt thêi gian pháng vÊn 
lµ mét trong nh÷ng ch×a kho¸ ®Ó cã ®îc mét giao tiÕp hiÖu qu¶. Thêi lîng tiÕp xóc 
m¾t ®îc coi lµ ‘b×nh thêng’ kh¸c nhau ë nh÷ng nÒn v¨n ho¸ kh¸c nhau. VÝ dô, ë 
Ch©u ¢u, nghiªn cøu cho thÊy r»ng trung b×nh mét ngêi l¾ng nghe nh×n ngêi ®èi 
tho¹i 75% thêi gian, trong khi ngêi nãi nh×n ngêi nghe 40% thêi gian. Hä cïng nh×n 
vµo m¾t nhau kho¶ng 30% thêi gian!  
 
Cã thÓ nh÷ng con sè ®ã sÏ kh¸c ®èi víi v¨n ho¸ cña ViÖt nam, nhng vÉn sÏ cã ‘chuÈn 
mùc v¨n hãa’ ®îc chÊp nhËn. V× vËy ngêi pháng vÊn ph¶i gi÷ ®îc ‘chuÈn mùc’ ®Ó 
ngêi ®îc pháng vÊn c¶m thÊy tho¶i m¸i.  
 
B¹n còng nªn nh¹y c¶m víi ‘hµnh vi tiÕp xóc m¾t’ cña ngêi ®îc pháng vÊn. Chóng 
ta biÕt r»ng nh÷ng ngêi giÊu ®«i m¾t sau cÆp kÝnh r©m lµ nh÷ng ngêi ®¸ng ngê. Mét 
ngêi ®îc pháng vÊn kh«ng muèn tiÕp xóc m¾t cã thÓ lµ hä ®ang lo l¾ng hoÆc muèn 
che giÊu mét ®iÒu g× ®ã vÒ c«ng viÖc kinh doanh cña m×nh. H·y chó ý ®Õn nh÷ng c©u 
hái mµ hä kh«ng muèn nh×n vµo m¾t cña b¹n vµ cè g¾ng th¨m dß nhiÒu h¬n. 
   
3. Gi÷ sù c©n b»ng t©m lý 
 
H·y nhí r»ng khi pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay th× ngêi ®îc pháng vÊn lµ ngêi quan 
träng nhÊt trong phßng!  
 
§õng s¾p xÕp bèi c¶nh pháng vÊn g©y bÊt lîi vÒ tr¹ng th¸i t©m lý cho ngêi ®îc 
pháng vÊn. H·y ngåi cïng mét lo¹i nghÕ ®Ó b¹n cao b»ng ngêi ®îc pháng vÊn ; 
kh«ng nªn cã nh÷ng ®å vËt ng¨n c¸ch hai ngêi nh mét c¸i bµn ch¼ng h¹n vµ ®õng 
®Ó ¸nh s¸ng chiÕu th¼ng vµo m¾t ngêi ®èi tho¹i.  
 
Nh×n ngêi ®èi tho¹i tõ trªn xuèng qua mét chiÕc bµn réng víi cöa sæ s¸ng chãi sau 
lng b¹n sÏ lµm cho ngêi ®îc pháng vÊn c¶m thÊy bÊt lîi vÒ t©m lý vµ hä sÏ kh«ng 
s½n lßng trß chuyÖn cëi më víi b¹n vÒ c«ng viÖc kinh doanh cña hä.  
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4. H·y lµ ‘tÊm g¬ng ph¶n chiÕu’ ngêi ®îc pháng vÊn   
 
a. T thÕ 
 
Khi b¹n ngåi cïng víi mét ai ®ã mµ b¹n thÝch th× b¹n sÏ v« t×nh lµm theo nh÷ng cö chØ 
®iÖu bé cña ngêi ®ã. B¹n cã thÓ v¬n ngêi lªn tríc nÕu hä lµm nh vËy, b¹n b¾t 
chÐo ch©n khi hä lµm thÕ. Mét ngêi biÕt l¾ng nghe th× cÇn tÝch cùc lµm tÊm g¬ng 
ph¶n chiÕu nh÷ng ng«n ng÷ c¬ thÓ cña ngêi ®èi tho¹i, ngay c¶ khi hä kh«ng ph¶i lµ 
b¹n th©n cña b¹n!! 
 
b.Tèc ®é nãi  

 
Mét ngêi pháng vÊn giái sÏ ®iÒu chØnh tèc ®é nãi cña m×nh cho phï hîp víi tèc ®é 
cña ngêi ®îc pháng vÊn . §iÒu ®ã sÏ khuyÕn khÝch ngêi ®îc pháng vÊn tiÕp tôc 
nãi v× hä c¶m thÊy r»ng b¹n cã cïng c¶m xóc vÒ ®Ò tµi hä ®ang ®Ò cËp tíi. NÕu hä qu¸ 
høng khëi vÒ c«ng viÖc kinh doanh hä sÏ nãi rÊt nhanh vµ nÕu b¹n còng tá ra nhiÖt 
t×nh l¾ng nghe th× hä sÏ tiÕp tôc kÓ vÒ ®iÒu ®ã.   
 
5. KhuyÕn khÝch ngêi ®îc pháng vÊn tiÕp tôc khi b¹n muèn hä cung cÊp thªm 
th«ng tin 
 

a. Dïng ng«n ng÷ c¬ thÓ khuyÕn khÝch 
 

VÝ dô: mØm cêi cæ vò vµ gËt ®Çu; ngåi th¼ng vµ ng¶ vÒ phÝa tríc ®Ó tá ra 
r»ng b¹n quan t©m ®Õn ®iÒu ngêi ®îc pháng vÊn ®ang nãi.  

 
b. Dïng c¸c c©u hái khuyÕn khÝch ®Ó cæ vò ngêi ®îc pháng vÊn cung cÊp 

thªm th«ng tin 
 

VÝ dô: “Cho t«i biÕt thªm vÒ viÖc doanh thu b¸n hµng cña anh tiÕn triÓn nh 
thÕ nµo trong n¨m nay…. 
Hay “§iÒu ®ã thó vÞ ®Êy, anh h·y tiÕp tôc ®i….” 

 
c. §õng cã nãi khi ngêi ®îc pháng vÊn yªn lÆng!  
 

Cho phÐp ngêi ®îc pháng vÊn im lÆng 20 gi©y hoÆc h¬n sÏ khuyÕn khÝch hä 
chia sÎ thªm nh÷ng th«ng tin mµ hä cã thÓ muèn gi÷ cho riªng hä. Nãi chung 
mäi ngêi thêng kh«ng thÝch cã nh÷ng kho¶ng yªn lÆng trong khi ®èi tho¹i.  
 
NÕu b¹n c¶m thÊy cÇn thªm th«ng tin cho mét c©u hái, khi ngêi ®îc pháng 
vÊn kÕt thóc c©u tr¶ lêi ®õng lÊp kho¶ng thêi gian yªn lÆng b»ng nh÷ng c©u hái 
kh¸c. H·y nh×n hä cæ vò vµ ®õng nãi g× c¶ - b¹n sÏ ng¹c nhiªn víi nh÷ng ‘thó 
nhËn’ kh«ng chñ ®Þnh mµ b¹n cã ®îc.  

 
6. Thêng xuyªn hái l¹i 
 
H·y dïng nh÷ng ‘c©u hái ph¶n ¸nh’ ®Ó cho phÐp ngêi ®îc pháng vÊn kh¼ng ®Þnh l¹i 
nh÷ng g× b¹n nghe ®îc.  
 
VÝ dô:  “ NÕu t«i hiÓu ®óng th× anh ®ang nãi...?”  
 “ Nãi c¸ch kh¸c lµ...?” 
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7. Lµm râ c¸c ®iÓm chÝnh 
 
Nh¾c l¹i c¸c tõ ng÷ then chèt ®Ó lµm râ h¬n ®iÒu ngêi ®îc pháng vÊn nãi. H·y tá ra 
nh¹y bÐn khi b¹n lµm ®iÒu ®ã - chê ®Õn khi ngêi ®îc pháng vÊn nãi xong vµ ®õng 
ng¾t lêi hä.  
 
Dïng c¸c c©u hái “th¨m dß” vµ c©u hái “thö th¸ch” khi b¹n muèn hä cung cÊp thªm 
nh÷ng th«ng tin cô thÓ. H·y nh¹y bÐn khi ngêi ®îc pháng vÊn dïng nh÷ng tõ ng÷ 
hay c©u nãi chung chung nh: “thØnh tho¶ng”, “thêng xuyªn”... “Chóng t«i thêng 
t¨ng doanh sè b¸n hµng vµo mïa xu©n”. B¹n cÇn ph¶i t×m hiÓu xem “thêng” cã nghÜa 
lµ g×, cã nghÜa lµ trong 10 n¨m hay chØ ®«i ba n¨m.  
 
8.    Tãm t¾t l¹i  
 
Khi b¹n ®· ®Õn cuèi cuéc pháng vÊn hoÆc kÕt thóc mét chñ ®Ò quan träng trong cuéc 
®èi tho¹i, b¹n nªn tãm t¾t nh÷ng th«ng tin chÝnh mµ b¹n nhËn ®îc. §iÒu ®ã sÏ gióp 
ngêi ®îc pháng vÊn lµm râ nh÷ng g× b¹n cha hiÓu ®óng.  
 
9. Nhí ph¶i ghi chó  
 
ViÖc ghi chó lµ rÊt quan träng khi thùc hiÖn pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay v× nã gióp 
b¹n cã thÓ nhí ®îc nh÷ng th«ng tin quan träng. Cã mét ý tëng hay lµ b¹n nªn ®Ó 
mét kho¶ng trèng trong b¶n KÕ ho¹ch pháng vÊn ®Ó ghi chó cho nh÷ng vÊn ®Ò then 
chèt. Tuy nhiªn, ®iÒu quan träng lµ trong lóc ghi chó b¹n vÉn ph¶i duy tr× tiÕp xóc 
b»ng m¾t. H·y chØ ghi chó nh÷ng ®iÓm cèt yÕu - b¹n kh«ng ph¶i lµ c«ng an ®ang ghi 
l¹i lêi khai cña nh©n chøng! 
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Lªn kÕ ho¹ch pháng vÊn  

ViÖc lËp kÕ ho¹ch tèt hay kÐm sÏ quyÕt ®Þnh thµnh c«ng hay thÊt b¹i cña cuéc pháng 
vÊn. Bªn c¹nh ®ã, ®iÒu nµy sÏ gióp x¸c ®Þnh phÇn lín viÖc b¹n cã ra ®îc mét quyÕt 
®Þnh ®óng ®¾n hay kh«ng vÒ sù phï hîp cña ®¬n xin vay vèn. 

Do ®ã, b¹n cÇn ph¶i chuÈn bÞ viÕt ra mét KÕ ho¹ch pháng vÊn ®Ó tham chiÕu vµ sö 
dông trong khi pháng vÊn. 

C¸c chiÕn lîc sau sÏ gióp b¹n x©y dùng ®îc mét KÕ ho¹ch pháng vÊn hiÖu qu¶. 

 Cã kÕ ho¹ch cho phÇn më ®Çu cña pháng vÊn   

PhÇn më ®Çu cña pháng vÊn thêng lµ phÇn c¨ng th¼ng nhÊt trong thêi gian pháng vÊn 
cho c¶ ngêi pháng vÊn vµ ngêi ®îc pháng vÊn. B»ng c¸ch lªn kÕ ho¹ch tríc, b¹n 
cã thÓ lµm cho phÇn nµy diÔn ra tr«i ch¶y h¬n. B¹n cã thÓ sö dông phÇn më ®Çu nh 
mét c¬ héi ®Ó xem ngêi ®îc pháng vÊn giao tiÕp t¬ng t¸c víi b¹n nh thÕ nµo. 

 Sö dông mét cÊu tróc phï hîp cho mét cuéc pháng vÊn 

Mét cuéc pháng vÊn kh«ng cã chuÈn bÞ tríc thêng kh«ng mÊy hiÖu qu¶ vµ thêng 
t¹o c¬ héi cho nh÷ng sai lÇm ph¸t sinh. PhÇn lín c¸c cuéc pháng vÊn ®Òu ph¶i ®îc 
lªn kÕ ho¹ch tríc, møc ®é cÊu tróc cao hay trung b×nh sÏ phô thuéc vµo b¶n chÊt cña 
®¬n xin vay, vµo viÖc b¹n biÕt vÒ ®èi tîng ®îc pháng vÊn ®Õn møc nµo, vµ vµo sù 
phøc t¹p trong kÕ ho¹ch kinh doanh... 

 CÊu tróc vµ ®Ò tµi cña mét ®¬n xin vay cã thÓ cho b¹n c¬ së tèt ®Ó chuÈn bÞ mét KÕ 
ho¹ch pháng vÊn.   

 ChuÈn bÞ tríc nh÷ng c©u hái chÝnh dùa vµo th«ng tin mµ ngêi ®îc 
pháng vÊn cung cÊp trªn mÉu ®¬n xin vay.   

B¹n cÇn ph¶i cè g¾ng hái tÊt c¶ nh÷ng lÜnh vùc chÝnh trong kinh doanh dï nã cã liªn 
quan ®Õn kho¶n vay hay kh«ng.  

 ChuÈn bÞ tríc nh÷ng c©u hái th¨m dß    

Lµ ngêi pháng vÊn, b¹n nªn cè g¾ng dù ®o¸n tríc c¸c c©u tr¶ lêi mµ ngêi ®îc 
pháng vÊn  sÏ ®a ra cho c¸c c©u hái chÝnh vµ chuÈn bÞ nh÷ng c©u hái th¨m dß thÝch 
hîp. NÕu dùa vµo nh÷ng c©u hái ‘bÊt chît xuÊt hiÖn” hoÆc nh÷ng c©u hái th¨m dß 
ngÉu høng th× cuéc pháng vÊn sÏ rÊt Ýt hiÖu qu¶.  

 Gi÷ cho c©u hái ng¾n gän vµ râ rµng   

Tr¸nh nh÷ng c©u hái gép vµ hoÆc nh÷ng c©u hái cÇn ph¶i gi¶i thÝch dµi dßng. NÕu 
ngêi ®îc pháng vÊn ph¶i hái l¹i xem b¹n muèn hái g×, ®iÒu ®ã cã nghÜa lµ c©u hái 
®ã b¹n ®· cha chuÈn bÞ tèt.  
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H·y nhí r»ng môc tiªu cña b¹n lµ ®Ó cho ngêi ®îc pháng vÊn  nãi 70% thêi gian 
pháng vÊn.  

H·y nhí r»ng c¸c c©u hái ®ãng mÊt nhiÒu thêi gian ®Ó hái h¬n ®Ó tr¶ lêi cho nªn b¹n 
chØ nªn dïng c©u hái më trõ khi b¹n cÇn hái ®Ó th¨m dß mét th«ng tin cô thÓ nµo ®ã.  

 Dµnh chç ®Ó ghi chó trong KÕ ho¹ch pháng vÊn cña b¹n  

B»ng viÖc ghi chÐp l¹i, b¹n sÏ nhí nhiÒu th«ng tin h¬n vÒ cuéc pháng vÊn vµ kÕt qu¶ 
lµ b¹n sÏ cã kh¶ n¨ng ®¸nh gi¸ tèt h¬n vÒ ngêi xin vay. 

 Nhí cho ngêi ®îc pháng vÊn c¬ héi ®îc hái l¹i b¹n. 

B¹n cã thÓ sö dông c¬ héi nµy ®Ó ®¸nh gi¸ hiÓu biÕt cña ngêi ®îc pháng vÊn vÒ c¸c 
quy tr×nh cho vay.   
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T¹i sao l¹i ph¶i tiÕn hµnh pháng vÊn ®¸nh gi¸ cho vay? 

Lµ mét ngêi cho vay triÓn väng b¹n sÏ muèn kiÓm tra c¸c tiªu chÝ chÝnh sau: 

 Hå s¬ tÝn dông cña ngêi vay  
 Dßng tiÒn mÆt vµ c¸c dù b¸o ®èi víi doanh nghiÖp  
 ThÕ chÊp dïng ®Ó b¶o ®¶m cho kho¶n vay  
 tÝnh c¸ch cña ngêi vay  

Ba tiªu chÝ ®Çu lµ nh÷ng sè liÖu kh¸ch quan (mÆc dï viÖc diÔn gi¶i c¸c con sè nµy cã 
thÓ mang tÝnh chñ quan). Tiªu chÝ thø t lµ tÝnh c¸ch cña ngêi vay cho phÐp b¹n ®a 
ra nh÷ng nhËn ®Þnh mang tÝnh chñ quan h¬n vÒ møc ®é thu hót thÞ trêng cña doanh 
nghiÖp vµ sù hiÓu biÕt cña ngêi ®iÒu hµnh doanh nghiÖp ®ã. Trong khi ®¸nh gi¸ cã 
cho mét doanh nghiÖp nhá vay hay kh«ng, b¹n cã thÓ muèn c©n nh¾c nh÷ng yÕu tè c¸ 
nh©n ®Ó thÊy u ®iÓm vµ nhîc ®iÓm trong viÖc cho vay. 

Ngoµi §¬n xin vay ra, b¹n còng sÏ nhËn ®îc nh÷ng th«ng tin c¬ b¶n tõ c¸c giÊy tê 
liªn quan ®Õn vay vèn kh¸c. Nh÷ng giÊy tê ®ã bao gåm c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh cña 
doanh nghiÖp vµ c¸ nh©n, b¶ng khai nép thuÕ thu nhËp vµ kÕ ho¹ch kinh doanh.  

Tríc ®©y c¸c ng©n hµng thêng chó ý ®Õn viÖc thÕ chÊp tµi s¶n h¬n lµ c¸c yÕu tè 
kh¸c khi quyÕt ®Þnh cho vay. Tuy nhiªn, nh©n viªn ng©n hµng ngµy nay chuyÓn sù tËp 
trung sang kh¶ n¨ng tr¶ nî cña doanh nghiÖp khi ®Õn h¹n thay v× nh÷ng tµi s¶n thÕ 
chÊp ®Ó ®¶m b¶o cho kho¶n vay. 

§èi víi kho¶n nî ng¾n h¹n, b¸o c¸o lu chuyÓn tiÒn tÖ vµ lîi nhuËn dù kiÕn cïng 
víi b¶ng c©n ®èi tµi s¶n lµ nh÷ng tµi liÖu liªn quan nhiÒu nhÊt. B¹n sÏ ph¶i lu ý ®Õn 
viÖc kho¶n vay ®îc dïng cho môc ®Ých g× vµ doanh thu cña doanh nghiÖp cã ®ñ ®Ó 
tr¶ nî hay kh«ng. Ng©n hµng cña b¹n ch¾c ch¾n lµ kh«ng muèn dïng quyÒn h¹n ®Ó Ðp 
doanh nghiÖp ph¶i tr¶ nî b»ng c¸ch tÞch thu hay kª biªn tµi s¶n thÕ chÊp, vµ nh÷ng 
hµnh ®éng nh vËy chØ chøng tá r»ng b¹n ®· cã mét quyÕt ®Þnh sai lÇm khi cho vay.  

Tuy nhiªn mét vµi ng©n hµng vÉn chó ý nhiÒu ®Õn tµi s¶n thÕ chÊp, ®Æc biÖt lµ khi 
dßng tiÒn mÆt dù b¸o cã vÎ yÕu ít nh sù thÓ hiÖn cña ®a phÇn c¸c doanh nghiÖp nhá. 

TÝnh c¸ch 

Møc ®é quan träng cña viÖc ®¸nh gi¸ tÝnh c¸ch cña ngêi vay cã thÓ kh¸c nhau ®¸ng 
kÓ ë c¸c ng©n hµng kh¸c nhau vµ c¸c c¸n bé tÝn dông kh¸c nhau.  

Sau ®©y lµ nh÷ng ®Æc ®iÓm cña ngêi vay mµ b¹n nªn xem xÐt:  

 cã kinh nghiÖm kinh doanh thµnh c«ng tríc ®ã,  
 cã quan hÖ hiÖn thêi hoÆc trong qu¸ khø ®èi víi ng©n hµng (vÝ dô: quan hÖ tÝn 

dông hay quan hÖ tiÒn göi),  
 tham chiÕu víi nh÷ng thµnh viªn cã uy tÝn kh¸c trong céng ®ång, 
 tham kh¶o ý kiÕn tõ c¸c chuyªn gia (c¸c kÕ to¸n viªn, luËt s, nhµ t vÊn kinh 

doanh)  
 nh÷ng ®ãng gãp víi céng ®ång.  
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Ngoµi ra, nh÷ng b»ng chøng cña viÖc ngêi vay quan t©m vµ nç lùc trong qu¸ tr×nh lËp 
kÕ ho¹ch kinh doanh cho thÊy ngêi vay quyÕt t©m vµ tin tëng vµo ®Ò xuÊt kinh 
doanh míi. Mét yÕu tè n÷a lµ rÊt nhiÒu ng©n hµng xem xÐt nh÷ng b»ng chøng vÒ ‘tÝnh 
c¸ch’ cña ngêi vay th«ng qua sè tiÒn ®Çu t cña b¶n th©n ngêi vay ®èi víi ph¬ng 
¸n kinh doanh.  

NhiÒu tæ chøc cho vay th¬ng m¹i muèn chñ doanh nghiÖp ph¶i gãp tõ 25% ®Õn 50% 
chi phÝ dù tÝnh ®Ó khëi sù kinh doanh hoÆc ®Çu t cho mét dù ¸n míi. ViÖc ®Çu t 
kh«ng ®¸ng kÓ cña ngêi vay cho thÊy hä thiÕu c¶ sù tin tëng còng nh sù cèng hiÕn 
cho viÖc kinh doanh. 

Nh÷ng lý do thêng gÆp khi mét ®¬n xin vay bÞ tõ chèi 
  
Mét nh©n viªn tÝn dông cÇn ph¶i xem xÐt nh÷ng vÊn ®Ò sau trong qu¸ tr×nh pháng vÊn: 

 
 Ngêi vay kh«ng cã kh¶ n¨ng thanh to¸n kho¶n tiÖn Ých tÝn dông mµ hä yªu 

cÇu 
 

 Môc ®Ých vay vèn kh«ng phï hîp víi s¶n phÈm tÝn dông mµ hä ®Ò nghÞ 
 

 Nh÷ng kÕt qu¶ tµi chÝnh cña ngêi xin vay kh«ng ®¹t yªu cÇu 
 

 Ngêi vay ®· cã nh÷ng kho¶n nî vay ®¸ng kÓ vµ do ®ã tû lÖ nî so víi vèn cao 
(vÝ dô tæng sè tiÒn vay lín h¬n tæng sè vèn)  
 

 Ngêi vay sö dông c¸c tµi kho¶n v·ng lai kh«ng ®¹t yªu cÇu  
 

 Hå s¬ tr¶ nî ®èi víi c¸c chñ nî kh¸c kh«ng ®¹t yªu cÇu 
 

 Ngêi vay cã r¾c rèi ®èi víi luËt ph¸p  
 

 Rñi ro cao trong kinh doanh nh lµ phô thuéc qu¸ nhiÒu vµo mét kh¸ch hµng 
hay mét nhµ cung cÊp duy nhÊt. 
 

 ThiÕu cam kÕt tµi chÝnh cña chñ doanh nghiÖp (vÝ dô kh«ng cam kÕt t¨ng thªm 
vèn lu ®éng)  
 

 Ngêi vay lµ mét nhµ qu¶n lý kÐm 
 

 Chñ së h÷u/ nh÷ng ®èi t¸c liªn doanh/ c¸c gi¸m ®èc/ c¸c cæ ®«ng/ ngêi b¶o 
l·nh cã nguy c¬ ph¸ s¶n tõ c¸c ho¹t ®éng kh¸c. 
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C¸c chØ sè tµi chÝnh 

Còng rÊt h÷u Ých khi xem xÐt mét sè chØ sè tµi chÝnh cña ngêi vay nh tû lÖ nî trªn 
vèn chñ së h÷u, chØ sè thanh kho¶n nhanh, chØ sè thanh kho¶n hiÖn hµnh... ®Ó 
®¸nh gi¸ uy tÝn tÝn dông cña ngêi vay. Tuy nhiªn, víi nh÷ng doanh nghiÖp nhá, 
nh÷ng chØ sè nµy kh«ng hoµn toµn ph¶n ¸nh toµn bé ®¸nh gi¸ ®èi víi doanh nghiÖp.    

Tû lÖ nî trªn vèn chñ së h÷u 

Tû lÖ nî trªn vèn chñ së h÷u lµ thíc ®o cho toµn bé nî trªn toµn bé tµi s¶n cã (hoÆc 
trªn vèn). Tû lÖ nµy chØ ra phÇn tr¨m cña tµi s¶n mµ doanh nghiÖp cã ®îc tµi trî bëi 
phÇn vèn vay vµ phÇn tr¨m ®îc chñ së h÷u tµi trî. Tû lÖ nµy sÏ gióp b¹n ®¸nh gi¸ 
®îc kh¶ n¨ng vay nî thªm cña doanh nghiÖp. Cã mét nguyªn t¾c chung r»ng mét tû 
lÖ tèt ph¶i lµ Ýt nhÊt 1:2. 

ChØ sè thanh kho¶n ng¾n h¹n 

ChØ sè thanh kho¶n ng¾n h¹n lµ ph¬ng ph¸p ®Ó xem xÐt vèn lu ®éng cña doanh 
nghiÖp vµ ®o lêng nã trong ng¾n h¹n. ChØ sè nµy ®îc tÝnh theo c«ng thøc x:y, x lµ 
sè tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n vµ y lµ sè tµi s¶n nî ®Õn h¹n thanh to¸n. 

Nãi chung tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n bao gåm tiÒn mÆt hoÆc nh÷ng tµi s¶n cã thÓ 
chuyÓn ®æi thµnh tiÒn mÆt trong vßng 1 n¨m. Mét sè tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n ®iÓn 
h×nh lµ tiÒn mÆt, nguyªn vËt liÖu tån kho,  nh÷ng chi phÝ tr¶ tríc nh tiÒn thuª, tiÒn 
b¶o hiÓm, l·i suÊt vµ c¸c kho¶n ph¶i thu. C¸c tµi s¶n nî ®Õn h¹n thanh to¸n bao gåm 
nh÷ng nghÜa vô ph¶i thanh to¸n trong vßng 1 n¨m.  

Nãi chung, chØ sè thanh kho¶n ng¾n h¹n cho thÊy kh¶ n¨ng cña doanh nghiÖp trong 
viÖc t¹o ra tiÒn mÆt ®Ó ®¸p øng cho c¸c nghÜa vô ng¾n h¹n. ViÖc chØ sè nµy gi¶m sÏ  
lµm t¨ng c¸c kho¶n nî, gi¶m c¸c tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n, hoÆc lµ c¶ hai. Kh«ng 
cÇn biÕt nguyªn nh©n g×, viÖc chØ sè nµy gi¶m sót sÏ lµm gi¶m kh¶ n¨ng t¹o ra tiÒn mÆt 
vµ theo ®ã lµm gi¶m kh¶ n¨ng tr¶ nî.  

Cã khi doanh nghiÖp sÏ ph¶i thùc hiÖn nh÷ng biÖn ph¸p ng¾n h¹n ®Ó c¶i thiÖn chØ sè 
thanh kho¶n ng¾n h¹n. Trong qu¸ tr×nh pháng vÊn, b¹n ph¶i th¨m dß ngêi v·yem hä 
cã ¸p dông c¸c biÖn ph¸p ®Ó lµm t¨ng tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n vµ / hoÆc gi¶m c¸c 
tµi s¶n nî ph¶i thanh to¸n vµo ngµy lËp b¶ng tæng kÕt tµi s¶n.  

VÝ dô, hä cã gi÷ nh÷ng hµng tån kho víi gi¸ trÞ cao h¬n vµo thêi ®iÓm cuèi n¨m hoÆc 
cho nh÷ng ®¬n ®Æt hµng ®· cã ho¸ ®¬n vµo sæ sím nhÊt ®Ó cã thÓ t¨ng c¸c kho¶n ph¶i 
thu hoÆc tr× ho·n c¸c ®¬n mua hµng ®Ó lµm gi¶m c¸c kho¶n ph¶i tr¶?  Cã lóc ngêi 
vay l¹i dïng c¸c kho¶n vay dµi h¹n ®Ó tr¶ nh÷ng kho¶n vay ng¾n h¹n ®Ó c¶i thiÖn chØ 
sè thanh kho¶n ng¾n h¹n.   

 

ChØ sè thanh kho¶n nhanh 

ChØ sè thanh kho¶n nhanh hay cßn ®îc gäi lµ chØ sè thö a xÝt, dïng cho chøc n¨ng 
t¬ng tù nh chØ sè thanh kho¶n ng¾n h¹n. §iÓm kh¸c biÖt gi÷a hai chØ sè nµy lµ chØ 
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sè thanh kho¶n nhanh lo¹i trõ hµng tån kho khái c¸c tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n vµ so 
s¸nh con sè ®ã (còng ®îc gäi lµ tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n nhanh) víi c¸c tµi s¶n nî 
®Õn h¹n thanh to¸n.   

VÝ dô nÕu tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n nhanh lµ VND90.000.000.000 vµ tµi s¶n nî ®Õn 
h¹n thanh to¸n lµ VND30.000.000.000 th× chØ sè thö a xÝt sÏ lµ 3:1 (90.000.000.000 ; 
VND30.000.000.000). 

V× chØ sè nµy kh¸ gièng víi chØ sè thanh kho¶n ng¾n h¹n nhng lo¹i trõ hµng tån kho 
ra khái c¸c tµi s¶n cã tÝnh thanh kho¶n, chØ sè nµy sÏ ®îc c¶i thiÖn th«ng qua c¸c 
biÖn ph¸p t¬ng tù nh dïng ®Ó c¶i thiÖn chØ sè thanh kho¶n ng¾n h¹n. ChuyÓn 
nguyªn vËt liÖu tån kho thµnh tiÒn mÆt hay c¸c kho¶n ph¶i thu còng gióp c¶i thiÖn chØ 
sè nµy. T¹i sao? Nguyªn vËt liÖu tån kho cã thÓ chuyÓn thµnh tiÒn mÆt chØ th«ng qua 
b¸n hµng, do vËy chØ sè thanh kho¶n nhanh sÏ ph¶n ¸nh t×nh h×nh kh¶ quan h¬n cña 
doanh nghiÖp trong kh¶ n¨ng thanh to¸n c¸c nghÜa vô ng¾n h¹n, kh«ng phô thuéc vµo 
møc ®é b¸n hµng. Trong t¬ng lai, mét chØ sè thanh kho¶n ng¾n h¹n æn ®Þnh víi sù sôt 
gi¶m trong chØ sè thanh kho¶n nhanh sÏ ph¶n ¸nh r»ng doanh nghiÖp ®· cÊt tr÷ qu¸ 
nhiÒu nguyªn vËt liÖu tån kho. 

Trong khi ®¸nh gi¸ chØ sè thanh kho¶n ng¾n h¹n vµ chØ sè thanh kho¶n nhanh, b¹n cÇn 
ph¶i nhí r»ng c¸c chØ sè ®ã chØ cho thÊy t×nh h×nh chung cña doanh nghiÖp trong kh¶ 
n¨ng ®¸p øng c¸c nhu cÇu thanh to¸n ng¾n h¹n. Nãi chung lµ chØ sè thanh kho¶n ng¾n 
h¹n hay chØ sè thö a xÝt Ýt nhÊt b»ng 1:1 lµ tèt vµ lµ tÝn hiÖu cho thÊy tµi s¶n cã tÝnh 
thanh kho¶n nhanh cã thÓ ®¸p øng ®îc c¸c nghÜa vô trong ng¾n h¹n. Tuy nhiªn, ®ã 
kh«ng ph¶i lµ chØ sè chØ ra r»ng mçi mét nghÜa vô cô thÓ cã thÓ ®îc thanh to¸n khi 
®Õn h¹n. §Ó cã thÓ x¸c ®Þnh ®îc kh¶ n¨ng tr¶ nî, cÇn yªu cÇu ngêi vay cung cÊp 
ng©n s¸ch lu chuyÓn tiÒn tÖ.  

Tµi s¶n quý gi¸ nhÊt cña mét doanh nghiÖp nhá lµ kinh nghiÖm cña chñ së h÷u, gi¸ trÞ 
tiÒm n¨ng cña c¸c kh¸ch hµng vµ c¸c kho¶n kh«ng n»m trong b¶ng tæng kÕt tµi s¶n. 
Ngoµi rav× môc ®Ých thuÕ hay chiÕn lîc kinh doanh mµ mét sè doanh nghiÖp lùa 
chän kh«ng kª khai danh môc tµi s¶n còng nh t×nh h×nh tµi chÝnh c¸ nh©n hoÆc hä cã 
thÓ kª khai nh÷ng tµi s¶n quan träng dïng trong c¸c dù ¸n kinh doanh kh¸c lªn b¸o 
c¸o tµi chÝnh cña hä. Trong nh÷ng trêng hîp ®ã nh÷ng chØ sè tµi chÝnh cã thÓ kh«ng 
ph¶i lµ sù thËt. 
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Danh môc kiÓm tra cho mét cuéc pháng vÊn cho vay  
Danh môc nµy sÏ ®îc mét quan s¸t viªn ®éc lËp sö dông ®Ó ®¸nh gi¸ cuéc pháng vÊn 
hoÆc tù ngêi pháng vÊn sö dông nh lµ mét mÉu tù ®¸nh gi¸. 
  

 
§Çy ®ñ Mét phÇn Kh«ng ®Ò 

cËp 
 Tríc pháng vÊn 

 
   

1. Ngêi pháng vÊn cã nghiªn cøu c¸c th«ng tin c¬ b¶n 
kh«ng? 
 

   

2. Ngêi pháng vÊn cã chuÈn bÞ ®Þa ®iÓm pháng vÊn hî p lý 
kh«ng? 

   

3.  Ngêi pháng vÊn cã chuÈn bÞ KÕ ho¹ch pháng vÊn víi 
danh môc c¸c c©u hái chÝnh vµ c¸c c©u hái th¨m dß 
kh«ng? 

   

 
 

B¾t ®Çu pháng vÊn    

4. Ngêi pháng vÊn cã lµm cho ngêi ®îc pháng vÊn c¶m 
thÊy tho¶i m¸i kh«ng? 
 

   

5. 
 

Ngêi pháng vÊn cã gi¶i thÝch môc ®Ých cña cuéc pháng 
vÊn kh«ng? 

   

6. Ngêi pháng vÊn cã gi¶i thÝch quy tr×nh pháng vÊn (thêi 
gian, chñ ®Ò th¶o luËn...) kh«ng?   
 

   

 
 

Trong lóc pháng vÊn    

 Kü n¨ng ®Æt c©u hái 
 

   

7. 
 

Ngêi pháng vÊn cã ®Æt c¸c c©u hái vÒ c¸c môc quan 
träng trong ®¬n xin vay kh«ng? 
 

   

8. Ngêi pháng vÊn cã dïng c¸c c©u hái th¨m dß ®Ó biÕt 
®îc c¸c th«ng tin cô thÓ kh«ng? 
 

   

9. 
 

Ngêi pháng vÊn cã dïng c¸c c©u hái gi¶ ®Þnh ®Ó khai 
th¸c kü kÕ ho¹ch kinh doanh dù tÝnh cña øng viªn kh«ng? 
 

   

10. Ngêi pháng vÊn cã dïng c¸c c©u hái më ®Ó khuyÕn 
khÝch ngêi ®îc pháng vÊn trß chuyÖn cëi më kh«ng? 
 

   

11. Ngêi pháng vÊn cã sö dông ‘sù yªn lÆng’ ®Ó khuyÕn 
khÝch ngêi ®îc pháng vÊn trß chuyÖn kh«ng? 
 

   

12. Ngêi pháng vÊn cã dïng c¸c c©u hái ‘dÉn d¾t’ ®Ó t×m 
hiÓu th¸i ®é cña ngêi ®îc pháng vÊn kh«ng?  
 

   

13. Ngêi pháng vÊn cã tr¸nh dïng c¸c c©u hái gép kh«ng? 
 

   

14. 
 

Ngêi pháng vÊn cã tr¸nh dïng c¸c c©u hái ®Þnh híng 
kh«ng? 

   

 
 

 Chñ ®éng l¾ng nghe §Çy ®ñ Mét phÇn Kh«ng ®Ò 
cËp 

15. Ngêi pháng vÊn sö dông hîp lý kh¶ n¨ng tiÕp xóc m¾t 
kh«ng? 
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16. Ngêi pháng vÊn cã dïng cö chØ khuyÕn khÝch ngêi tr¶ 

lêi pháng vÊn kh«ng ( nh v¬n vÒ phÝa tríc, mØm cêi)? 
 

   

17. Ngêi pháng vÊn cã lµ ‘tÊm g¬ng ph¶n chiÕu’ nh÷ng cö 
chØ cña ngêi ®îc pháng vÊn kh«ng? 
 

   

18. Ngêi pháng vÊn cã dïng c¸c c©u hái khuyÕn khÝch ngêi 
®îc pháng vÊn cung cÊp thªm th«ng tin kh«ng? 
 

   

19. Ngêi pháng vÊn cã lµm râ c¸c ®iÓm c¬ b¶n b»ng c¸c c©u 
hái th¨m dß vµ nh¾c l¹i c¸c côm tõ quan träng kh«ng? 
 

   

20. Ngêi pháng vÊn cã thêng xuyªn diÔn ®¹t l¹i c¸c th«ng 
®iÖp cña ngêi ®îc pháng vÊn kh«ng? 
 

   

21.  Ngêi pháng vÊn cã ghi chÐp trong khi vÉn duy tr× ®îc 
tiÕp xóc m¾t víi ngêi tr¶ lêi kh«ng?  
 

   

22. Ngêi pháng vÊn cã tr¸nh nh÷ng ‘rµo c¶n khi l¾ng nghe’ 
kh«ng? 
 

   

  Cuèi cuéc pháng vÊn 
 

   

23. 
 

Ngêi pháng vÊn cã tãm t¾t nh÷ng ®iÓm chÝnh trong ®èi 
tho¹i kh«ng? 
 

   

24. 
 
 

Ngêi pháng vÊn cã cho phÐp ngêi ®îc pháng vÊn ®Æt 
c©u hái l¹i kh«ng? 

   

 
NhËn xÐt chung 

Ngêi pháng vÊn Ngêi ®îc pháng 
vÊn  

Thêi gian ngêi pháng vÊn vµ ngêi ®îc pháng vÊn nãi 
lµ bao nhiªu phÇn tr¨m? 
 % % 
 
Ngêi pháng vÊn ®· lµm ®îc 3 ®iÒu chÝnh g× tèt? 
 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
LÜnh vùc nµo ngêi pháng vÊn cÇn tËp trung ®Ó c¶i thiÖn trong lÇn pháng vÊn tiÕp theo? 


