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LOI GIOI THIEU

V&1 hon 12 nam lam viéc trong linh vuc Nhan su, t61 nhan théy van dé
ctia nhiéu tng vién 13 ho khong biét lam thé nao gy an tuong tot nhat voi
nha tuyén dung khi phong van, hoic khong duge trang bi nhiing kién thirc co
ban dé phong van thanh cong.

baco nhiéu trudng hop tng vién gio1 khong vugt qua duge vong phong
van chi vi ho khong biét cach thé hién cac ning lyc ca nhan cung nhu sy

hiéu biét vé cong viéc va cong ty ma minh ung tuyén. Co thé tng vién chua
chuan bi k¥ cang cho cudc gip voi nha tuyén dung hodc ho chua biét cach
“pho truong” cac thanh tich va ky vong ctia minh. T6i doan d6 13 vi nhiéu

ngudi Viét Nam con qua rut ré hodc khiém tn khi néi vé chinh minh.
Nhung thuc ra, su khiém t6n trong khi can phai thé hién ban than s& chi giét
chét cac co hoi co duoc cong viéc mo udc ma thoi.

DBugc goi phong van chtng t6 ban 1a mot img vién tiém niang va cudc
phong van 1 co hoi ching minh v6i nha tuyén dung rang ban la su lya chon
t6t nhat. Mic du cudce phong van c6 thé khong keo dai qua mot tiéng, nhung

ban phai danh nhiéu thoi gian hon thé dé chuan bi cho cudc gap go do moi
mong dat dugc nhitng gi ban dang nd lyc tim kiém. Bén canh d6, ban phai
thé hién duoc nhitng gia tri ban co thé mang dén cho cong ty qua vi€c trinh
bay cac cong viéc da tirng dam nhi€ém cling nhu vai tro va thanh tich cua ban
trong cong viéc d6. Va néu cd co hoi, hiy dit nhitng cdu hoi thong minh veé
cong ty va cong viéc ban dang quan tam.

Tat ca nhitng budc co ban quan trong ndy déu c6 thé tim thay trong cuén
sach 201 cdu héi hay nhit c6 thé dit ra cho nha tuyén dung ma ban dang
cam trén tay. Cuén sach nay rat hiru ich cho nhiing ing vién khao khat thanh
cong mudn trang bi cho minh nhiing kién thirc co ban dé toa sang trong cudc
phong van va c6 dugc cong viéc mo udc.

Day ’12‘1 b0 sach thudc tu sach AlphaBiz/Quan tri nhan sy & Tuyén dung
xudt ban trong chuong trinh hop tac gitra Cong ty sach Alphava
VietnamWorks. V61 van phong suc tich, ro rang va cau trac hop 1y, cuén



sach gom 17 chuong mang dén cho ddc gia cai nhin toan dién vé cach phong
van thanh cong véi nhiéu thong tin phong phu, tir tim quan trong cua qua
trinh chuan bi cho dén cac bi quyet gitip ban nhan duogc 101 dé nghl tu phia
nha tuyén dung. Néi ngan gon, cudn sach khong chi hitru ich véi cac tan khoa
ma ngay ca nhiing ing vién day dan kinh nghiém cting nén tham khao.
Khong don thuan 12 mot tap hop cac ly thuyet kho khan, cuén sach 201 ciu
héi hay nhit cé thé dit ra cho nha tuyén dung con dua ra nhiing vi dy minh
hoa cu thé gitip tmg vién c6 thé tham khao dé tu diéu chinh theo tinh hudng
va thanh cong.

Cac ban nhan tai con cho gi nira ma khong doc cudn sach nay va trang bi
cho minh vii khi hi¢u qua dé tan dung co hoi.

Chtic cac ban phong van thanh cong!
JONAH S. LEVEY
Managing Director

NavigosGroup/VietnamWorks.com

Kinh tang Cha, nguoi da dinh hinh ro rang cho toi vé trach nhiém va su
tw do khi lam chu.

Kinh ting Me, nguoi da day t6i hiéu tai sao ching ta phdi tw lam chi.

Va xin tang ca gia dinh toi vi da nhac nho toi rang cong viéc ham chira
trong no mot muc tiéu xa hoi lom lao.

- JOHN KADOR -



Loi noi dau

Mot trang gidy trang.
Mot tim bang trong khong.
Mt su khoi dau hoan toan méi mé.

Co rat nhiéu cach thé hién nhirng kho khin ma cac tac gia vap phai khi
bat tay viét mot cubn sach. Mot bén 1a khong it hira hen tlem nang, con bén
kia 1a rat nhiéu “nguyén liéu” dang thét gao doi sap xép vao trat tu.

Co hdi cling 1a tuong tu d01 V01 cac ing vién tim vig¢c ma toi da gap
trong 20 nam lam cong tac tu Van va chi dan nguoi lao dong. Cai cot 161 ndm
trong mdi cudn séach, trong moi cudc phong van viéc lam, trong mdi cudc
tranh du ctia loai nguoi, dé dinh hinh va khong che dé viét nén cau chuyén
ban lya chon, de dat duoc két qua ban mong muon, dé noi lén su that trong
cudc séng. Trén nén tang do, John Kador da cho ra doi mot cudn sach danh
cho nhirng nguoi biét tw cam két tién bd trong su nghi¢p cua minbh.

Trong linh vue nguon nhén lyc, néu ching ta c6 thé dem den cho nguoi
tim viéc mot cai gi do, thi diéu d6 1a mot dang cua su trao quyén. Trao quyén
1a mot co ché van hanh hoat dong. Trao quyen khac véi tu tin, bo1 vi trao
quyen duogc dat & mot vi tri cao hoq so v&i thai do va y nghi - no6 thé hién su
ton tai.

Trao quyén khong phai 13 dem ca dén cho ngu dan, dé ho ¢ cai an, ma la
day ngu dan cach danh bat ca. Trao quyén 1a két qua tat yéu cua gido duc,
bdi vi gido duc cung cap nén tang dé phat trién - khong don thuan 14 viéc

1am cha kién thirc, ma phai st dung kién thirc d6 dé gianh dugc nhiéu hon -
chinh vi thé phuong dién nay cua su trao quyén cho phép ngudi tim viée
kiém soat va 1am chu duoc su nghiép ctia minh. Trong khi tién hanh cong



viéc, khong phai nhiing kho khén trong viéc lam hién tai, ma la nhiing kho
khén trén suot chiéu dai con dudng chung ta da chon la ly do dé chung ta
lam viéc sudt ca cudc doi. Va nhu John da thé hién rat hap dan trong cubn

sach nay, su trao quyén bat dau cung véi nhitng cau héi ma tng vién dua ra.

Nho ¢6 Richard Bolles va cudn sach tuyét voi ctia dong “Cai 6 che mua
cua ban mau gi?” (What color is your parachute ?) ma rat nhiéu sang tao va
hiéu biét sdu sac dd dugc dua vao khai niém cudc phong van trao doi thong
tin”. D6i v4i nhirng nguoi tim viée, cudc phong van trao d6i thong tin co tac
dung 1am giam su cang thang, kiém soat cac ky vong cua ca nhan va ngoai
ra, no con co chuc nang khoi goi thong tin. Pbi v6i nha tuyen dung, mot
cudc phong van trao do6i thong tin nhu vay ciing rat hiru ich.

Nhung John d3 c6 mot budc tién xa hon Richard. Khi huéng dan ung
vién cach dit cau hoi cho nha tuyén dung, ong di dua “cudc phong van trao
doi thong tin” 1én mot bac cao hon. Do do, khi chiéu huéng thuc té dién ra
dung nhu nhiing gi 6ng khuyén nghi thi ca nha tuyén dung va ngudi tim viéc
méi hiéu 1o nhirng loi ich cua mot cudc phong van.

Do dau toi hiéu duoc tat ca nhitng diéu nay? D6 1a boi vi qua trinh trao
quyén khong dlen ra nhu mot sy kham pha lon lao; sy trao quyén nam &
nhitng chi tiét rat nho, nhu nhitng vét khac li ti trén tam d4 hoa cuong, d6
chinh 1a nhiing cau hoi phu hop dugc dat ra ding cach va ding luc. Va baéi
vi, d6i voi riéng 61, qué trinh nay thuc su hiéu qua mic du chua lan nao toi
ly giai cu thé duoc diéu do.

Toi sinh ra va di hoc tai mot cong déng nhé & Tarboro, Bic Carolina. T6i
nhan thay sach cta John 13 kim chi nam cho nhitng kinh nghiém thud ban
dau ctia minh. Khi con 13 mot co bé, t6i da thay rang nhiéu cudc doi bién doi
va dinh hinh tir nhimg co hoi nghé nghiép ctia ho, va toi biét rang nhimg tién
bd ma toi di dat duge xuat phat tur tinh cach hay dat cau hoi cua t61 hién gio.
Khi 1a sinh vién trong chuong trinh Project Upward Bound - mt chuong
trinh 1y thuyét don thuan danh cho céc sinh vién thiét thoi, toi da roi Bac
Carolina dé hoc 1én cao hon va cudi cung to1 dén 1am viéc cho Hoc vién
Khoa hoc Qudc gia tai tha 6 Washington, D.C.

Trong suot cugc hanh trinh ciia minh, t61 da nhan thay mot soi chi do



xuyén sudt, 46 1a: Chat luong cta nhitng cau tra 10i toi nhan duoc déu lién
quan tryc tiép dén ban cht cot 16i cia nhitng cau hoi ma toi di dit ra. Cang
dit nhiéu cau hoi, toi cang nhan duoc nhiéu nhitng phan hoi gid tri tir xung
quanh minh. Qua trinh nay vtra duogc thé hién béng 164, lai vira duoc thé hién
khong thong qua ngdn ngit. Mic du khong néi rd diéu d6 ra, ngay ca véi ban
than minh, t0i ciing nhan thay rang minh ngay cang duoc tin nhiém nhiéu
hon, nho ludn biét cach chi dong, tham chi hoi qua chu dong nita.

Ngay nay, khi da sang 1ap mot cong ty kinh doanh dich vu hd tro moi
nguoi chuyén do6i cong viée sang mot sy nghiép c6 y nghia (va cling co
nghia la ho dugc trao nhleu quyén han hon), t61 co thé tuyén bd rang tham
chi trong mot nén kinh té khong 6n dinh, thi lic nao ciing c6 nhiing nhan tai
xuat hién. Nhirng nguoi tot theo ding nghia, s& luén dtng ra “dimg mili chiu
s30”. Va mot cudc phong van chinh 1a diém khoi dau ddy méi meé cho tat ca
moi nguoi.

Xin tran trong gu:l 101 cam on dén John Kador vi nho ¢6 ong ma ching ta
nhan ra rang mdi ching ta khong bao gid chi 1a mot td gidy trong tron.

JANICEBRYANTHOWROYDSdng lap vién, Chu tich, Giam doc
dieu hanh Cong ty dich vu nhan sy ACT-1, Torrance, California



Loi cam on

Cac chuyén gia trong linh vuc nhan sy ¢6 1€ la nhiing nguoi phai dam
nhan cong viéc ning nhoc nhat trén the gio1. Toi rat 1y 1am vinh dy duoc
guri 101 cAm on t6i nhitng ca nhan xuat sic dd danh thoi gian quy bau trong

chudi ngay ban ron cua ho dé giup d& t6i hoan thanh cudn sach nay.

T6i xin ghi nhan cong lao clia cac tac gia cling nhu tit ca cac chuyén gia
nhan sy dudi day: Anna Braasch, Kimberly Bedore, Janice Brookshier, Kate
Brothers, Robert Conlin, Bryan Debenport, Mariette Durack Edwards,
Sandra Grabczynski, Jeanette Grill, Scott Hagen, Joel Hamroff, Charles
Han-dler, Beau Harris, Bob Johnson, Kathi Jones, Robin M. Johnson,
Richard Kathnelson, Wayne Kale, Houston Landry, Grant Lehman, Joe-seph
LePla, Nancy Levine, Sonja C. Parker, Liz Reiersen, Jason Rodd, Tony

Stanic, Susan Trainer, Tom Thrower, va Robin Upton.

Pau d6 trong cudn sach nay, toi da khong tuén theo nhtng chi dan va
khuyén nghi cua ho. Vi thé, néu c6 sai sot gi thi to1 xin nhan hoan toan trach
nhiém vé minh.

Dit biét, tdi mudn g1 101 cam on dén Janice Howroyd vi da viét mot 1oi
no6i dau dam chat riéng tu, déng thoi cam on Malinie Allred Mays va Gary
Ames vi dé cung cap cho doc gia cubn sach nay nhing kién thirc thuc su sau
sac vé s hiru tri tué. Néu thiéu su dong gop ciia ho thi Phan I1I chic chan s&
rat nghéo nan va té nhat. Xin cam on Malinie Mays vé nhiing Khao sat Van
hoa Cong ty, cam on Gary Ames va Tién s§ Wender Williams vé viéc bd tri
co céu, ciing nhu cung cap hau hét cac cau hoi tu chuong 9 dén chuong 12
cho cudn sach nay.

T6i thuc su biét on Tién s§ John Sullivan - Gido su, cht nhiém bd mén
Quan tri ngudn nhén luc, Trudng dai hoc San Francisco vi da chia s¢ voi toi
suy nghi va kinh nghiém cua 6ng vé cac khia canh ctia qua trinh tuyen chon.
T6i dic biét cam kich vé nhitng cau hoi danh cho cac tng vién xuat sic ma



Tién sy John d3 chia sé trong chuong 13.

Xin tran trong cam on Anna Beth Payne, pho giam d6c diéu hanh Trung
tam Tu van va Phat trién Sinh vién - Pai hoc Bac Illinois va Alan Farber, trg
Iy giam ddc diéu hanh, Trung tam Phan bo va Hoach dinh Nghe nghiép - Pai

hoc Béc Illinois, DeKalb, bang Illinois - nhitng nguoi da nghién ctru ban
thao va dua ra cho toi nhiéu 101 khuyén c6 gia tri.

Loi cudi ciing, t6i mudn cam on dén rat nhiéu, rat nhiéu cac ban - nhiing
nguoi tim viée trong tat ca cac linh vuc trén toan thé gidi da lién hé voi toi
sau khi nhan dugc thong tin kéu goi cung cip cac cau hoi ctia t6i. Nhiing birc
thu dién tir ciia cac ban d3 gitp toi tré thanh mot tac gia dugc biét toi nhu
ngay hom nay.

Xin luu y t6i doc gia: Nhimg chuyén gia nhan sy giup t61 hoan thanh
cubn sach ndy rat san 10ng cung cap thong tin cho cac ban. Hay ghe qua
trang web ctia t61 (www.jkador.com) dé nhan danh sach va thong tin dé lién
hé véi ho.



Giéi thi¢u

Hién nay, nhiing nguoi tim viéc dang phai song trong mot bdi canh bat
6n hon bao gid hét. Noi _cach khac, néu ban muén dugc di lam thi trudce ti€n
ban s& phai nd luc rat nhiéu dé c6 duoc viée 1am do da.

Chi vai thang trude day thoi, cudc phong van viéc lam 1a co hdi dé cac
mg vién thé hién nhu cau va huong dén nhiing dé nghi lam viéc t6t nhat.
Nhung gio day, xu huong da thay d6i, gi6 da doi chiéu va cac tng vién phai
bat dau lai tur dau. Puoc dao tao tét va c6 chuyén mon thdi van con chua di.
Néu mubn c6 mot cong vi¢c trong moi truong kinh doanh nhu hién nay, ban
phai thuc sy toa sang trong khi phong van.

M0t trong nhiing cach giup ban thyc sy toa sang trong khi phong van la
dat cau hoi. bat cau hoi la cach t6t nhat dé ban thé hién hiéu blet cua minh
vé nhitng kho khin cong ty dang gip phai va chi cho ho thdy méi quan tdm
thuc sy ctia ban khi ban dua ra dé nghi dam nhan cong viéc do. Cudn sach
nay s€ khong chi giup ban biét duoc nhitng céu hoi phong van méi ma con
cung cap cho ban ky nang dé thé hién thé manh cta ban than va gianh duoc

cong vieéc phu hop vo1 nguyén vong ciia minh.

Sau hon mdt thap ky nhiing nguoi tim vige nam thé chi dong, Su sup d6
ctia nén kinh té dot.coms di dén toi két qua la mot moi truong tuyen dung
nhén cong chat ché hon. Nhirng nha tuyén dung gio day co du ngudn lao
dong dé dap tmg dugce nhu cau tuyén chon khat khe ctia minh. Véi hang ta,
tham chi hang tram tng vién canh tranh nhau chi dé co mot cong viéc,
nhirng nha tuyén dung dang ngdy cang nang cao dan céc tiéu chuan lya chon
cua ho.

Canh tranh dé c6 viéc 1lam chua bao gi0 manh m€ nhu hién gio. Su don
gian trong tuyén dung qua Internet d giam triét dé chi phi ho so gidy to.
Ngay nay, ban khong chi canh tranh véi cac irng vién khac trong cung mot
cong dong dia phwong nho hep ma con canh tranh vi mot s dong nhimng



nguoi dugc dio tao rat tot trén toan thé gidi. Cho du dang phai chim trong lo
lang va that vong thi nhiing nguo1 lam cong van con c6 viéc dé lam, dau cho
cong viéc do co it co hdi dé thang tién di chang nira.

D6i véi cac doanh nghiép, loi ich dat dugc tir mot quyét dinh tuyén
nguoi ding dan sé cao hon bao gio hét: cong viée kinh doanh van hanh
nhanh hon, cong ty hoat dong gén két hon. Nhung chi mot viéc cap bach
khong dugce thye hién thoi da co the khién ca cong ty lao dao trudc nguy co
di xuéng. Thong thuong, mot quyét dinh tuyén dung thiéu hop 1y ciing gop
phan mang lai that bai cho cong ty. Chinh vi thé, cac cong ty khong c6 co
hoi tht hai dé chudc lai 16i lam. Tét ca phai duge thue hién chinh xac ngay
tir nhimg budc chién luge dau tién.

Nang cao hi¢u qua cho tng vién

Trong cudc d4u tranh sinh ton, ngdy cang c6 nhiéu cong ty ra quyét dinh
nang cao hiéu qua lam viéc cho cac Gmg vién. Hién nay, bat cir cong ty nao
cling déu danh mot phan tién thuong cho ning suat lao dong cao clia cac cé

nhan xuat sac. Ho mubn thué nhitng ngudi c6 kha nang 1am ting doanh thu &
muc do dang ké cho cong ty theo ting ngay. Khi mot ing vién khong c6 kha
nang khang dinh gia tri cia minh chi trong vong vai phit cua cugc phong
van, thi diéu d6 dong nghia vdi viéc ho khong hy vong c6 co hoi tién xa hon
nira.

Ngay nay, ching c6 may cong ty chu truong tuyén dung nhirng nhén su
duoc dao tao v6i ning luc chi du dé giai quyét cong viéc 0 muc do chap

nhan duoc. Trén thi truong lao dong, nhitng nha tuyen dung nhan thirc duoc
rang ho khong duoc phép tién hanh bat cir cong viéc nao, & bat cir cap do
nao dudi muc hi¢u qua lam viée cua cac “si€u sao”. Cac cong ty nay luén
tim kiém nhig c4 nhan khong nhiing lién tuc chimg minh duoc kha ning
tao ra két qua lam viéc ndi bat mét cach déu din ma con c6 kha nang lam
viéc voi cuong do cao trong thoi gian dai trén mac tiéu chuin. D6 chinh 13
nhirng dong luc thuc ddy cé stc manh thay d6i, 1a nhitng nguoi xtng déng

dirg vao hang ngii 1anh dao, giup cong ty vuot qua kho khan.

_ Ngay nay, nha tuyén dung nao cling mong mudn ngay lap tirc nhin thiy
bang chirng ching minh cho dinh huéng hanh dong cua cac trng vién, cung



vGi do la cam két 1am viéc 1au dai, co trach nhiém, sy say mé va ham hoc hoi
dé tién bo cua ho. P6 13 nhitng pham chat can thiét phai c6 dé mdi nguoi co
thé nhan duoc cong viéc minh mong muon Trong truong hop ban la nguoi
thu dong, thiéu cam két, dinh hudng ngan han va tinh cach hudng noi, tho o
thi chac chan ban s& nim trong dach sach bi loai ra trude tién. Nang luc cua
ban, dugc thé hién qua cach dat nhitng céu hoi ¢6 y nghia, s€ chi cho nha
tuyén dung thay ban c6 xtimg dang nam trong mdi quan tdm hang dau cua ho
hay khong.

Phai ching cudc phong van nghé nghiép trong thoi dai ngay nay giéng
nhu mot chudng ngai vat trén mot chang duong dua budc ching ta phai vuot
qua? Chinh xac 1a nhu vdy! Ban s& chi ¢6 vai phut dé thé hién trudc nha
tuyén dung rang minh 13 ngudi cd ning luc tim c& thé gidi.

Cac cong ty dang khong ngirng that chit qua trinh tuyén chon nhan vién
dé loai ra tat ca nhitng nhan sy nghiép du va doi tra. Cudc phong van tuyén
dung thudng van nhan dugc sy chll y va coi trong qua mitc nhu mot cong cu
quan trong dé dat dugc cac muc tiéu cia t6 chitc. Néu ban dang trong qua
trinh phong van, ban nén biét rang nha tuyén dung dang khong ngung van
dung rat nhiéu “ky thuat” phong van va lya chon. Ban co thé nhan thay
nhtng ky thuat dé trong tat ca cac mat cua qua trinh tuyén chon, tir khi
phong van xin viéc, kiém tra chat ché nguon gbc xuat than cho dén nhimng
danh gia y té. Cudn sach nay s& dem dén cho ban nhing hiéu biét stc tich
nhat vé nhimng gi ban s& phai trai qua trong thé gidi cua nhitng cudc phong
van.

Rat nhiéu nguoi tim viée nghi rang muc tiéu chinh cua ho chi la di dén
cudc phong van. That 1a sai [am! Tham chi néu ban nghl muc ti€u quan trong
nhat cia minh 1a kiém duoc mét 161 dé nghi lam viéc thi suy nghi d6 cling
m&i chi kha hon suy nghi trén mot chat thdi, va nd con thé hién ban 1a nguoi
thién can, chi nhin théy loi ich tién bac trudc mat. Trén thyc té, muc tiéu
hang dau ctia mot ngudi tim viéc phai la mot 161 dé nghi cong tac lam viéc
thoa man duge cac doi hoi ca vé ngan han va dai han cta chinh nguoi do.
Néi cach khac, d6 phai 1a mot vi tri phu hop cho ca nha tuyén dung 13n tng
vién.

Pé gat hai dugc thanh cong trong phan nay cua qua trinh tim vi¢c, (ng
vién phai c6 kha nang phong van nguoc trd lai nha tuyén dung. Tai thoi



diém ndy cta qua trinh, moi quan hé gitra ung vién va nha tuyén dung nén
gitr 6 mot muc do than thién nao do. Néu ban phai tham gia vong tuyén chon
cing mot sb Gmg vién khac, va nang luc cta tat ca 1 tvong duong nhau, thi
ban s€ phai canh tranh trén mot s6 van dé khac it kho khan hon. Néu ban van
trong cudc dua, thi co may nha tuyén dung mudén thué ban it nhat s& tuong
duong voi mong mudn ciia ban duge 1lam cho ho. Khi tit ca d sin sang thi
do cling la co hoi dé ban xac dinh xem li¢u day c6 phai 1a cong viéc tot nhat
cho su nghi€p cta minh khong. Ban phai phong van nguoc lai nha tuyén
dung, va khi lam viéc d6 ban s€ c6 thém mot co hoi dé cung cd niém khat
khao cta chinh minh dé tré thanh tmg vién tt nhat. Cudn sach nay s& gitp
ban thyuc hién duoc diéu do thong qua céac budc trién khai cu thé.

Pé cudn sach nay co ¥ nghia va gia tri thuc té, toi dd dat cau hoi cho
hang trim nha tuyén dung, cac chuyén gia hudng nghiép ciing nhu rat nhiéu
giam ddc dich vu tuyén dung nhan su vé céc cau hoi hay nhat va dé nhit ma

ho ting dugc nghe tir ing vién. Co6 nhitng cau hoi thuc su sau sic. Mot sb
cau khac chi don thuan duoc coi 1a c6 hiéu qua, gitp két thuc cudc phong
van bang nhirng nhin xét xac dang. Cho du nhitng cau hoi c6 dang nhé dén
dau, xét ca vé mit hay va do, thi diéu dang nhd 1a biét trude ludn tot hon biét
sau va dung bao gio dé minh tré thanh nguoi biét sau cung. Nhirng cau hoi
hay nhét trong s0 ‘nhting cau hoi hay, cung vo1 101 binh ctua nhting nha tuyén
dung dugc sap x€p trong sudt chiéu dai cudn sach. Nhing cau hoi nay ciing
duoc tong hop trong phu luc riéng cudi cudn sach nay.

Mot cudc tro chuyén gitra doc gia va tac gia cudn sach

Tdc gig: Cam on vi anh d3 xem cudn sach cia téi. Anh ¢ gap kho khan
gi khi tim n6 khong?

DPéc gid: Khong hé. Chi dan cua ong rat chinh xac. Cudn sach nam ngay
kia trong phan muc Nghé nghi¢p - dung cho ong noi.

Tac gia: Tot ro1. Toi rat vui khi anh quan tdam dén cudn sach nay. Ctr
thoai mai di nhé. Xin mo1 anh mét tach ca phé!

Doc gia:Cam on 0ng, dé sau cling dugc.



Tdc gia: Anh biét ddy, toi s& néi v6i anh vé loi ich khi mua cudn sach
nay. N6 1a mot cong cu hiéu qua, c6 thé gitip anh tiép can véi cudc phong
van xin viéc. Nhirng cau hoi c6 trong sach s& day anh 1én vi tri cao nhét c6

thé duoc. Bang cach dit ra nhitng ciu hoi dung, anh ¢ thé nhanh chong thé
hién dugc gia tri dich thuc ma chi minh anh mai co, tir d6 nhan manh ngay
v6i nha tuyén dung rang anh chinh 13 giai phap cho tat ca nhiing truc tric
dang co cua cong ty.

Déc gid: Mot cach tiép can theo kiéu Van dé - Giai phap. Nghe rat hira
hen. To1 ¢6 thé ghi chép dugce khong?

Tdc gid: Tat nhién roi! Nao, t6i mudn cudc trao ddi nay s& khién chiing
ta hiéu nhau hon. C6 1& chiing ta nén bat dau bang ky vong cuia anh vé nhiing
loi ich ma cuén sach ndy s& dem t&i cho cong viéc cua riéng anh, duoc
khong?

Djc gida: Trong phong van tim viéc, t61 luén mong mudn minh ltc nao
cling & trong thé san sang dat nhirmg cau hoi thong minh va sau sic, dé thyc
su gdy “soc” dbi vai nha tuyén dung, bude ho phai dit ngay toi vao tim
ngém, Xép to1 vao danh sach nhitng nguoi s€ dugc chon.

Tdc gia: Toi thich cach nghi cua anh.

Déc gid: Toi mudn cau hoi cua toi phai ciing ¢6 mot thyc té rd rang rang
toi 14 ing vién t6t nhat cho vi tri cong viéc. Toi s& dé nghi duoc 1am cong
viéc d6 nhung theo hudng nha tuyén dung phai chap nhan ho so cta toi va

dua ra mot 11 dé nghi kha di.

Tdc gid: Hién nhién cubn sach s€ giup anh dat dugc muc tiéu do. O diém
nay, xin phép cho t6i dugc md ta cudn sach theo trinh ty ndi dung va cach t6i
sap xep no dé tir 6 gitip anh tao ngay duoc 4 an tuong trong khi tham du
phong van. Anh s€ c6 cac thong tin can thiét dé xac dinh liéu viéc mua cudn
sach nay c6 ich loi gi d6i véi cac muc tiéu nghé nghiép cta anh hay khong?
Triét 1y ban hang ctia NXB McGraw-Hill 1a: quyét dinh mua sach phai 13



mot sy phit hop cho ca hai phia, hodc 1a khong phia nao c6 loi ca. Anh thay
sao?

Déc gid:Ong ndi nghe ciing hap dan. Toi héi mot cau duoc khong?
Tac gia: Anh ctr hoi.

Déc gia: Ong da hoi to6i vé nhitng diéu kién. Vay nhirng diéu kién cua
ong la gi?

Tdc gid: Pon gian 1am. Anh c6 12 d6 95 xu khong?
Déc gid: O, co chu.

Tdc gid: Nhu vay 1a anh di dap tmg duoc tit ca nhitng doi hoi cua toi
roi.

Dic gia: 12 46 95? Tat ca chi ¢6 vay sao? Vay ma toi da nghi mot cudn
sach vai1 kho kién thire khong 16 nhu vay s€ dang gia hon nhiéu.

Tac gia: Cam on nhﬁ’ng 161 khen cua anh, nhu:ng cubn sach nay khong
huéng dan cach khéo an néi. Néi ngot chang bao 210 gitp anh tién bo trong
su nghlep ca. Chi nhirng céu hoi thong minh va the hién duoc tinh chién luge
mai thye sy co tac dung. Chinh vi thé hay dé t6i mo ta ngan gon cho anh Ve
nhiing gi ma cudn sach ndy s& mang lai. Cudn sach c6 3 phan. Phan I ban vé
nguyén tac dé dit ra nhitng cau hoi hay nhat. Chuong 1, “Tai sao ban phai
dat cau hoi?”, danh gia téng quan, giai thich sy can thiét dit cau hoi va dé ra
mdt s6 dinh hudéng sao cho cau hoi ddt ra co thé géy duoc 4n tuong manh
nhat. Chuong 2, “Nhimng cau hoi khong nén dat ra”, chi ra cac linh vue, chu
dé nén tranh. Chuong 3, “Khi nao ¢6 thé dat cau h01‘7” chuong 4, “Hay thyc
tap”; chuong 5, “Ong c¢6 phién khong néu toi ghi chep?” s& dé cap dén cac
van dé vé thoi gian, cach nghién ctru va ghi chep van tat mot cach ton trong
d6i v&i nguoi phong van.



Phan II liét ké 201 cau hoi thong dung nhat. Pay 13 hé thong cac cau hoi
ma chiing ta can str dung dé thiét 1ap cac ciu hoi co s& dung trong cac cudc
phong van vé sau nay. Co mot sd cau hoi duge coi 1a thich hop nhat véi cac
kiéu tinh hudng phong van khac nhau. Tu: chuong 6, “Cau hoi danh cho nha

tuyén dung, cac cong ty “san dau nguoi” va cac héang moi gioi lao dong”,
chuong 7, “Cau hoéi cho cac giam ddc nhan sy”, dén chuong 8, “Cau hoi cho
cac nha tuyén dung” sé& liét ké cac cau hoi dic biét co ¥ nghia khi sir dung dé
hoi d6i voi mdi kiéu nha quan 1y ké trén.

Sang Phan I11, t6i hy vong anh s& thay ddy 1a mot phan dic biét co tac
dung. Phan nay dé cap mot s6 hoan canh chung nhét cta hau hét cac cude
phong van va khuyén nghi mot s6 cau hoi hiém hoc trong mdi hoan canh do.
Lay vi du, Chuong 9, “Céau héi thim do”, nham vao cac cau hoi thé hién moi
quan tAm ctia chiing ta vé cong viéc va vé cong ty. Chuong 10, “Cau hoi
phong v¢”, bao vé€ ching ta khoi viéc xac dinh va chon lua nham cong viéc.
Chuong 11, “Céau hoi phan hoi”, tap trung vao cac cdu hdi cho phép nha
tuyén dung xac dinh dugc nhiing phan tng tiéu cyc, tir d6 chiing ta co thé
cung ho giai quyét cac phan mg tiéu cyc nay. Chuong 12, “Cau hoi thuc
giuc hanh dong”, dé xuit cac tiéu chi dé cudi cung chiing ta co thé nhan
duoc 11 dé nghi lam viée - day 1a budc quan trong nhat ma hau hét cac tmg

vién déu bo quén.

Déc gid: Toi dic biét quan tim dén cac cdu hoi trong Chuong 13, “Céu
hoi danh cho nhitng ¢4 nhan xuat sac”. Thuc sy thi c6 tng vién nao dam dat
ra cac cau hoi thang thirng nhu vay khong?

Tdc gig: Cling c6 mot s6 ngudi 1am nhu vay. Déy chinh 13 van dé vé
muc d0 tu tin cia chung ta khi & cuong vi la mot ung vién. Chuong 14, “Ban
d3 nhan duoc mot 101 dé nghi 1am viéc. Xin chuc ming!” dé cap niém vui
cua Ung vién khi nhan dugc 1o1 dé nghi lam viéc trong khi anh ta thyc sy
mong mudn ¢6 cong viéc d6. Mot cach tu nhién, anh s€ co rat nhiéu ciu hoi.
Chuong 15, “Ban khong vuot qua cudc phong van. Vay thi ban s€ lam gi?”
huong dén mot sy that rat gan rang co thé don xin viéc cua chung ta s€ bi tur
ch01 Du’ng qua cang thang vi diéu d6. Chung ta van con hy vong, hoic gia
néu don xin viéc bi tir chdi va thuc su khong con co hoi ¢ lai cong ty thi it ra
ching ta cling da c6 dip rat tét dé hoc hoi.

Trén day la cach thuc trinh bay cuon sach. Anh con cau hoi nao nira



khong?

Dic gia: Co chu. Tur nhiing gi 6ng noi voi toi, toi chic rang cuon sach
nay chinh Ia thir to1 can. Chinh vi thé liéu t6i c6 thé mua, doc va sé& tiép tuc
héi 6ng nhitng van dé con sot lai hoic nhirg diéu méi nay sinh khong?

Tdc gid: Tat nhién roi. Hiy gti mail cho toi theo dia chi
jkador@jkador.com. T4t ca cac cau hoi cia moi ngudi déu duoc hoan
nghénh, va t6i mong rang anh s& 1a nguoi tot nhat trong nhitng cong viéc ma
anh dang tim kiém.
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PHAN I: QUY LUAT CUA CUQC CHOI

Cau hoi quan trong va khit khe nhat ctia nha tuyén dung trong cudc
phong van thuong 1a cau hoi cudi cung.

Cau hoi cudi cing cua ngudi phong Van thuong 1a cau hoi quan trong
nhat. D6 chinh 13 lic éng ta cudi va néi rang: “Nao, bay gio anh co cau hoi
nao cho chung to1 khong?” Phan img cua ban tai thoi diém d6 sé& 1a nhén t6
quyet dinh dé x4c dinh xem liéu ban con phai tlep tuc di trén con duong tim

viéc gian nan nira hay khong, hay ban s& duoc chap nhan vao lam.

Tai nhitng thoi diém nhu vay, thuong co rat nhiéu cau hoi, hay ciing co,
do cung co va t¢ nhat 13 van con c6 ngudi khong thé dat dugc mot cau hoi
nao. Cudn sach nay s¢ chuan bi cho ban phan lién két quan trong nhat trong
cudc phong van: d6 1a co hoi dé dit cau hoi. Phan I phac hoa nhiing quy tac
va luat I¢ ban s€ phai van dung khi dat cau hoi sao cho viéc hoi sé€ nhiéu hon
trudc day va it hon sau nay.

Nhung trude hét chiing ta hiy cung tra 101 mot cau d6 nhé!

Trong s6 cach ing xir ciia ndm Ung vién trong cudc phong van, theo ban
nghi, cach cu xr nao s€ khién nha tuyén dung cam thay khong thé chap nhan
duogc?

1. Vé ngoai xau xi
2. Chu trong qua nhiéu vao tién bac
3. Khong dam nhin thang vao nha tuyén dung sudt cudc phong van

4. Khong dat cau hoi



5. Pén mudn

Cau tra 101 & ddy 1a Nguoi thir 4. Ban ngac nhién u? Theo diéu tra, khao
sat clia toi v6i trén 150 nha tuyén dung, chuyén gia nghé nghiép va cac giam
d6c nhan su, nhimng 1’1’ng vién khong dat dugce cau hoi nao s€ ngay 1ap tic
khong gy dung dugc ni€m tin. Cing vay, s€ khong co gi la qua khi dua ra
nhan dinh rang: Ban s€ khong thé thanh cong trong phong van khi khong thé
dat duoc mot cau hdi duoge can nhic k¥ ludng.

Di nhi€n, nhiing cau hoi hay tuy¢t voi ciing khong thé gitp ban nhan
dugc cong viéc néu nhu chung ta dén phong van ma van con pham nhiing sai
1am khac. Dudi day, toi xin trinh bay 1an luot 10 loai thai 46 thong thuong
nhat khién cho ung vién bi loai khoi cude dua tuyén dung:

1.  Khong dat cau hoéi
2. Lén tiéng chi trich sép cii ciia minh
3. Khong c6 kha ning 1én tiéng phé binh
4. Véngoai xau xi
5. Thiéu quyét doan, hay hoai nghi, luoi biéng
6.  Hong hach, hung hing qua murc
7. Pén phong van mudn
8. Subt cudc phong van, khong dam nhin thang vao nha tuyén dung

9.  Khong c6 kha ning thé hién ban than rd rang



10. Chu trong qua nhi€u vao khia canh tién bac cua cong viéc.



CHUONG 1: TAI SAO BAN PHAI PAT CAU HOI?

CAC CAU HOI KHONG PHAI LA MOT SU LUA CHON

“Nao, bdy gio anh co cau hoi gi khong?”

Trong qua trinh tim viéc, néu mg vién may man thi cudc phong van tim
viéc cua anh ta s& dén dugc giai doan nay, khi nguoi phong van anh ta co hoi
dat cau hoi. Nhiing gi ban-ung vién tim viéc thé hién bay gid sé 1a nhan t6
quyet dinh liéu ban c6 nhan duoc 16i chap nhan lam viéc hay khong. Ho so
tim viéc co thé dua ta vuot qua nhiing cura ai dau tién dé co duoc cong viéc,
nhung liéu ban s& van budc tiép trén cuong vi cua nguoi tim vige hay s€ di
nhitng budc dau tién ciia mot nhan vién mdai, diéu do phu thudc hét stre chit
ché& vao cach ma ban thé hién ban than minh trong cudc phong van.

That dang tiéc, mot sb Gmg vién lai nghi rang khi nha tuyén dung dit ciu
hoi: “Nao, bay gio anh c6 cau hoi gi khong?” thi diéu d6 chi don thuan la
mot ddu hiéu nha nhén cua ho, rang cudc phong van sap két thuc. Vay l1a ing
vién chuan bj thu xép ra vé. Qua that, chang con sai lam nao 16n hon suy
nghi do nita. Cau héi d6 mai thuc sy “bat den xanh” dé bude vao phan cot
18 ctia budi phong van. Tt ca moi thi trude d6 chi méi 1a mon “khai vi”
cho phan chinh ma théi.

Nhung nha tuyén dung thuong khong xa la gi voi diéu nay. Doi véi ho,
nhitng img vién khong c6 kha nang dat ra vai cau héi thong minh thi mai mai
van chi 1 nhimg ngudi di tim viéc ma thoi. Néu khong dit ra cau hoi, an
tuong ma ban dé lai cho nha tuyén dung s¢€ la:

Ban nghi cong viéc nay 1a khong quan trong, tham chi tim thuong
Ban chua thuc su kham pha dugc ban than minh

Ban thiéu thong minh



Ban 1a kiéu ngudi ca tin, yéu bong via
Ban dang chdn nan, hay don gian: chinh ban 1a nguoi t€ nhat

Qua that ching ta chang ai thich du chi mot trong s6 nhitng diéu trén. Di
nhién, s& khong cau hoi cii nao dem lai hiéu qua ca. Néu khong can nhic ki
ludng trudce vé van dé nay, ban s€ phai ddi dién véi rui ro 16 mat mot co hoi

viéc lam quan trong. Ly do chi béi vi ban khong dat dugc mdt vai cau hoi
thong minh; hoic nhitng cau hoi dugc dua ra chi toan 1 cAu ngd ngan.
Nhitng cau hoi hay sé& gitip nha tuyén dung nhin thdy ¢ ban niém vui va hao
htng d6i véi cong viée. Chinh nhitng cau hoi nhu thé s& giup nha tuyén dung
nhan thiy rang ban 13 mot nguoi lao dong kho cb thé bo qua.

Chuan bi cho cudc phdéng van

“T6i mudn théy moi1 ing vién trudc mat toi ludn chuan bi trude cho mdi
cudc phong van”. D6 1a y kién ctia ba Janice Bryant Howroyd, ngudi sang
lap, Giam ddc diéu hanh déng tho1 la Chu tich cua Torrance, California,
Cong ty dich vy nhan sy do phuy nit va nguoi thiéu s sé hitu 16n nhat nudce
My. Ba néi thém: “Néu nhu tmg vién khong c6 cau hoi nao thi toi that kho
hinh dung dugc mdi quan tdm ciing nhu ning lyc cua ho dbi véi cong viec”.

Thuc té, phuong phéap cua Bryant Howroyd 1a chi héi mot cau va ngay
sau do6 “chuyén lai bong” cho tng vién. Sau khi chao héi ing vién, cau hoi
dau tién cua ba thuong la:

Anh hiéu gi vé cuéc gap ngay hém nay?

Ban thay sao? Li¢u day c6 phai la mot cau hoi ¢6 thé lam cho cudc
phong van tr¢ nén 1o0n xon?

Bryant Howroyd biét rang ba ¢ thé hiéu ing vién nhiéu hon théng qua



chét luong cau hoi ma ho dua ra, hon 1a qua nhitng cau tra 161 cia ho. Chinh
vi thé, chi dan tiép theo s€ la:

Toi muon anh hoi toi 7 cau hoi.

Tuy vao chat luong cua cau tra 1oi cia l'J:ng vién ddi véi cau chat van dau
tién, Bryant Howroyd s€ goiy cho cac tng vién hoi ba tir 3 dén 7 cau hoi. Su
danh gia ban dau ctia ba vé Gmg vién cang cao thi ba dé nghi ho dua ra cang
nhiéu cau héi hon. Hon nita, Bryant Howroyd tao co hoi cho trng vién dat ra
bat cr cau hoi nao cho minh. Khéng c6 han ché gi d6i véi cac cu hoi. Sau
do, ba chi ngoi lang nghe ho noi. Ba noi rang “T6i hiéu thém duoc rat nhiéu
diéu vé mot ngu’m de cho ho dat cau hoi vé nhirng diéu ma ho can biét hon 1a
de ho néi véi toi vé nhting gi ma ho nghi t61 muon biét”. Pung 13 nhu vay,
cudi cung thi cac hing tuyén dung nhan sy déu lya chon cac Gng vién, nhung
ciing theo y kién ctia Bryant Howroyd, “Gmg vién ma tdi thich nhat thuong 13
nguoi chu dong tham gia hoan toan vao qua trinh tuyén chon”.

Bay gio, lidu ban di sin sang dé budc vao cudc phong van véi ba Bryant
Howroyd chua?

Robin Upton la mot chuyén gia huong nghiép cua Hi¢p hoi Bernard
Haldane, t6 chtrc quan tri nghé nghiép 1on nhat nudc My. Vin phong cua to
chirc nay dat tai Dallas, bang Texas. Upton thuong hudng ing vién cua minh
dén viéc dat hai cau hoi d6i voi nha tuyén dung. Cau thir nhat 1a:

Nhuw vdy la ching ta da ban xong vé cdc bang cdp ciing nhu trinh do ciia
toi, vay lieu ong co quan tam gi dén viéc toi hoan thanh trdach nhiém o vi tri
do nhuw theé nao khong?

Liéu c6 khac thuong qua khong khi dé nha tuyén dung noi rd vé moi
quan tdm cua ho? Rat nhiéu tng vién nghi réng viéc dat cau hoi nhu vay qua
thuc 1a khac thuong. Nhung Upton ph€ binh rang nhu vy c6 nghia ho di
suy nghi rat thién can. Khi nhitng yéu cau vé trach nhiém duogc ngudi phong
van néu rd ra thi ung vién thuong cé thé nhin nhan va tra 15i theo cach thuc
thoa dang cho ca hai bén. Nhung khi nhitng yéu cau d6 khong duoc néu rd
thi ing vién s& ludn bi roi vao thé ling tung, khong 1o rang.



Con day la cau hoi thir hai ma Upton dua ra:

Ba cong viéc can wu tién hang dau ma ong muon thay toi hoan thanh va
bao cao truc tiép khi dam nhiém cong viéc nay la gi?

Theo Upton day la mot cau hoi rat hiéu qua de xac dinh “phim nong cua
nha tuyén dung, n6 chi ra sy hiéu biét tng vién rang bat cr mot giam dbc
nhan sy ndo ciling cd cac uu tién. Pong thoi, cau hoi nay ciing nhan manh

cam két hanh dong ctia Gmg vién thong qua nhirng tir “s& duogc toi hoan

thanh” trong cau hoi. Hay nhg, “hoan thanh” trong cau ndi nay la mgt thuat
ngit duge dung rat “dat”, no tlep can rat gan v6i nhitng diéu ma bat ky mot
giam d6c tuyén dung nao ciling thich.

Néu ban khong dat cau hoi trong khi phong vén, diéu d6 sé khién cho
nha tuyén dung ban khoan li¢u ban c6 lang tranh viéc dat cau hoi trong cong
viéc khong. Vi du: “Té1 dung 1én mot tinh huéng cho mdt ung vién k¥ thuat,

nhung ho lai khong dat ra duge mét cau hoi nao co tinh chét tham dinh.
Trong hoan canh do, t6i thu‘c su khong biét roi dy ho sé tiép can mot du an
phat trién Gmg dung ra sao”. Pay 1a y kién ctia Kathi Johns, Giam déc dicu
hanh hang Employee Central ¢ Aventail - doanh nghi¢p cung cap cac dich
vu phu tro tai Seattle. Ba ciing n6i thém: “Anh c6 thé nghi rang liéu ho c6
dua cai “t61” cua ho vao trong cach dat cac cau héi hoc bua hay khong? Liéu
ho ¢6 thé 1am viéc theo nhom hay s€ la nguo1 dung ngoai va di nguoc lai voi
nhom? Toi nghi ching ta s& biét dugc nhiéu diéu tir cac cau hoi cua ing vién
va qué trinh suy nghi cta ho, khong kém gi nhiing diéu chung ta c6 thé nhan
ra tu nhiing cau tra 161 ctia ho”.

Sau day 1a mot 1oi khuyén khac: Nhitng nha tuyén dung thuong trong
cho tng vién dit ra do mot s6 cau hoi ndo d6 dé tir d6 ho dinh hinh quan
diém xem liéu Gmg vién c6 muén cong viéc do hay khong. Néu ban khong
hoi du rd rang, nha tuyen dung - nhiing nguoi co thé da san long moi ban
nhan cong viéc do rat ¢6 thé s& noi 1oi tir ch01 don gian vi ho chua du tin 1a
ban blet minh s€ lam cong vi€c gi. “Vao cudi ngay, o cuong vi la nguoi
phong van, ti ludn mong mudn ¢6 duge cam giac thoa man rang ung Vlen s€
c6 du thong tin dé quyét dinh nhan cong viéc néu toi dé nghi ho nhan nd”

Pay 14 ¥ kién ctia Richard Kathnelson, giam dbc nhan su tap doan



Syndesis ¢ Ontario, Canada. Theo Kathnelson, nhirng cau hoi mo, huong
dén cac cau tra 101 chira dung nhiéu thong tin s& 12 tin hi¢u tt gitip ong nhan
ra rang minh dang noi chuyén voi mot img vién giau tiém nang - nguoi biét
cach dua ra cac quyét dinh dugc can nhic k¥ ludng - mot k¥ ning thuc sy
thiét yéu trong bat ctr cong viéc nao.

Théi d§ dat cau hoi

bit ra dugc nhitng cau hoi dung chinh 1a co hoi d€ ban thé hién rang
minh 1a irng vién tot nhat do1 vé1 cong viee. Ban ¢6 thé lam duoc diéu do khi
tao ra dugc nam loai an tuong veé thai dg cua ban:

Sw quan tam: ban chap nhan kho khan dé tim hiéu vé cong viéc
Sw thong minh: ban thuc su hiéu 10 cac yéu cau ctia cong viéc

S tu tin: ban c6 di kha nang va phuong tién dé hoan thanh nhiém
vu

Sirc hdp dan cd nhdn: ban thudc kiéu nguoi dé thich nghi
Su quyét doan: ban chu dong dé nghi duoc lam viéc & vi tri do

Di nhién, muc tiéu thtr sau khi ban dit ra nhimg cau hoi ¢ tinh quyét
dinh 1a dé chinh ban danh gia xem minh co thyc sy muén lam cong viéc do
hay khong. Phong van tim viéc cling giéng nhu mot tuyén dudng hai chiéu.

Ung vién danh gia chat luong ctia cong ty, dong thoi cong ty cling tham dinh
kha nang cua ing vién.

Mot diém quan trong nira la: cho té1 khi ban nhan dugc 161 mo1 [am vige
hoac sau khi nhan théy d4u hiéu cia mot mbi quan tam rat 16n tir phia nha
tuyén dung ddi véi ban thi ban can tranh cau hoi “Thé con quyén lo1 cua to1
thi sa0?” Mot cau hoi nhu vay ham ¥ tng vién mudn biét minh s& nhan duoc
gi, n6 ddi 1ap véi nhitng gi ma Gmg vién c6 thé mang lai cho cong ty.



Nén nh¢g, ban dam nhan hai vai tro trong mgt cudc phong Vén ban vua la
nguoi ban, lai vira 1a ngudi mua. Trong phan dau cudc phong van, ban la
nguoi ban. Thoi diém duy nhét ching ta ¢ vi thé nguoi mua 13 khi nha tuyén
dung dua ra 101 dé nghi nhan ban vao lam.

Hay nghe ¥ kién ctia Susan Trainer, chuyén gia tuyén dung nhén su cap
cao cua Hiép hoi RIS ¢ Hartford, bang Connecticut. Ba da phong van hang
tram (mg vién dé xac dinh xem liéu ho c6 thé hién duogc sy phi hop voi cac
cong ty khach hang cua ba. “T61 dudng nhu phat dién khi hoi cac ing vién
rang ho c6 cau hoi nao khong, thi phan h01 cua ho thu’ong hodc 1a “Khong,
to1 chang c6 cau hoi nao ca, ba tra 161 hét rdi con gi”, hodc 1a mot cau hoi rat

khong dau “Li¢u cong ty khach hang cua ba cho t61 dugc bao nhiéu ngay
nghi phép, nghi 187"

Theo Trainer, “C6 rat nhiéu cach dé chiing ta lam hong mot budi phong
van, va viéc khong hoi nhitng cau hoi c6 suy nghi thau dao khi chung ta co
co hoi, co thé 12 sai 1am 16n nhat”. Nha tuyén dung thudng mudn biét ing
vién thu thap thong tin bang cach nao. Va cach don gian nhat dé ho biét dugc
diéu d6 chinh 1a lang nghe cac cau hoi ma tmg vién dit ra”.

Trainer bo sung thém rﬁng, “Po 1a mot co hdi thue sy ddi véi ung
vién dé co thé toa sang va dat minh vao vi tri khac so voi cac ung vién con
lai. Khi chuan bi yéu cau Gmg vién tham gia mot cudc phong van, toi thuong
yéu cau ho hoi hai hodc ba cau hoi trong tim trong khi phong van, tlep do
chung t6i néi t6i ba cau hoi khac dé ho dua ra cac y kién mot cach hé thong”.
Duéi day 1a hai cau hoi ua thich cta ba:

Nhém ciia anh ¢é kha ndng lam tot nhat trong linh viee nao?

Tai sao anh lai toi lam o cong ty XYZ?

Trainer khang dinh thém rang: “Céc cau héi ing vién dat ra, va cach ma
ho dat ra cau hoi ¢6 tac dung lam cho ho khac biét han so vdi cac doi thu va
khéc han so véi cac cudce thi tuyén ma cau héi la do nguoi phong van dua ra.



Khi chuan bi cho mdt cudc phong van, cac cau hoi phai duogc sap dit that can
than cung tuong ty nhu sy phu hop gilra by vest va doi gidy cla ban vay.
Néu tng vién bo 15 co hoi dé tao an tuong trong mot cudc phong van, thi ho
s& khong c6 nhiéu kha ning dat dugc dén phan thuong cubi cung - d6 la:
duoc nhan lam viéc”.

Nhing cau hoi sau sac nhan manh mot diéu rang: chung ta dong vai tro
chu dong trong sudt qua trinh tuyén chon, chtr khong phai ngudi phong van.
Tinh chu dong ludn rat tot. Nhitng cau héi 16n thuong thé hién rang: khac xa
so vo1 cac ing vién bi dong khac, ban la ngudi c6 dinh huéng hanh dong, c6

cam két trach nhiém va khflng dinh lai su quan tam cua ban té1 cong viéc.

Pit cau hoi 1a cach tot nhat dé ban thé hién minh 1 mot ing vién tinh té
va c6 nang lyc. Cac cau hoi duoc lua chon s& chi ra chiéu sau hiéu biét ciing
nhu mirc do thong minh cua ban. Bat cau hoi khong nhiing cho phep ban xo04

bo dugce cam giac vé mdi quan hé qua cung nhic va trang trong glu‘a ung
vién va nha tuyén dung, ma con thlet 1ap nén mdt cudc dam thoai cdi ma, tu
do xay dung duoc niém tin va moi quan hé gitra hai bén. Sy hoa hop trong
giao tlep 1a yéu to rat quan trong. Hay nh¢ rang, trinh d6 chuyén moén va
bang cap cua nhitng ngudi lot vao vong tuyen chon cudi cung it nhleu déu
duoc danh gid ngang nhau, va yéu té quyét dinh thanh cong - yéu to gitip
g vién nhan duoc sy dong tinh cua nha tuyén dung chinh 13 quan hé hoa
hop trong giao tiép.

Nhiing cau hoi ctia ban s& hudng cudc phong van theo cach ma ban
mong muén. Boi vi cac cdu hoi 1a mot dang ciia su kiém soat. Ban co the
dung chung dé chuyen hudng dat cau hoi cua nguoi phong van. Néu ban cam
thay nguoi phong van dang sa da vao mot chu dé ma ban nén tranh - vi dy ho
dé cap dén viéc ban da chuyén doi qua rat nhiéu cong viéc - thi héy nén
nhanh chong dat cau héi sang mot chu dé khac. Sau mét sy trao doi dai
dong, dén lac do, ngudi phong van s& khong con mudn quay trd lai chi dé
kia ntra.

Ban trng ctr vao mdt vi tri cong tac cang cao thi viéc dua ra dugc cac cau
hoi kho va phtc tap cang trd nén quan trong. Cac cau hoi nhu vay sé thé hién
su hiéu biét toan dién cua ban vé vi tri do, cling nhu thé hién duoc su tu
tin cua ban trong vi¢c thir thach nguoc lai nha tuyén dung. Cac giam dbe
nhan su s€ danh gia ban dua trén chét luong cac cau hoi cua ban, cling nhu



cac phan hoi 'ma ban dua ra. Néu ban khong dat ra dugc cac cau hoi du sau

sdc va chi tiét, diéu d6 s& thé hién cho nha tuyén dung thay rang ban thleu

céc pham chat lanh dao va sang tao ma vi tri lanh dao cip cao ndo ciing can
dén.

To61 dam nhan duge khong day?

Hay hinh dung ngay mai ban s€ dua ra trudc ban lanh dao cap cao trong

cong ty ban thuyét trinh quan trong nhat trong sur nghi¢p cua ban. Tuong lai

ctia ban phu thudc hoan toan vao két qua cta ban thuyét trinh d6. Vay ban c6
lam dugc khong?

Tinh hudng t6i dua ra dudi day sé& chinh 13 budc tiép theo ban can lam
trong cudc phong van. Do 1a thuyét trinh vé tuong lai cua ban tai cong ty.
Khan gia la nhitng nguoi lanh dao cao cap nhét cta cong ty, nhirg ngudi co
tham quyen quyét dinh chon ban vao mét vi tri 1anh dao trong cong ty. Tat
ca moi nguoi dang trong cho gidy phut ban toa sang. Nao, bay g10 khi co da
vao tay, ban c6 dam phat khong? Néu ban dé qua quen thudc voi vige trinh
bay hay dién thuyét thi c6 1& ban khong can doc cudn sach nay sau hon nita
dau.

Mot s6 tmg vién tin rang kha nang Gmg khau tét c6 thé bu dap cho viée
khong chuan bj mot chién luge khi phong van. Tuy nhién, trong nhiing
truong hop nay, kha nang tng khau khong thé bién minh cho su luoi nhac
cling nhu thiéu chuan bi cua ban. Ban than cac nguoi phong van 13 nhimng
nguoi chuyén nghiép, ho thuc su muon ban chuan bi k¥ cang cho cudc
phong van cling nhu ho di chuan bj rat k¥ trude khi gdp ban. Sy chuan bj thé
hién tinh chuyén nghiép trong hanh dong ctia ban. Piéu d6 13 18 thuong va
thé hién phong thai lich sy ciia mdi nguoi. Nhung trén tat ca, hanh dong nhu
vay thuc su c6 hiéu qua.

Hay viét cac cau hoi cua ban ra

Ban da nhan dugc 1061 moi tham gia cudc phong van. That tot. Viéc dau
tién ban lam s€ 1a chuédn bi & nha (xem chuong 4 dé bict thém nhitng ¥ kién
tranh luan vé viéc nghién ctru vé cong ty ma ban s€ xin viéc). Viéc thur hai



ma ban can lam la viét cac cau héi sé dat ra.

Mot s6 tng vién thuong khong chac chin lidu ho c6 nén viét cac cau hoi
cua minh ra hay khong. Néu ho lam nhu vay, liéu ho c6 nén dua ra nhiing
cau hoi d6 v6i nha tuyén dung hay khong? Cau tra 1oi cho ca hai cau hoi déu
1a c6! Nhur thé chang phai 1a chuan bi trude hay sao? Di nhién d6 1a su chuan
bi trudc. Va do cling chinh 1a két qua ma ban mong muén. (Xem chuong 5
dé c6 cai nhin toan dién hon vé van dé nay khi chiing ta ban luan xung quanh
viéc ghi chép).

“Tbi thay viéc quan trong nhat trong mdi cudc phong véan 1 phai c6 mot
danh sach cac cau hoi chuan bi trudc dé ung vién co thé dat ra cho nha tuyén
dung”. D6 1a y kién ctia Kate Brother, Giam d6c diéu hanh hanh chinh tai
truong Pai hoc Keuka, thudc Keuka Park, New York. “Chinh viéc chuén bi
danh sach cac cau hoi s€ giap ban dat dugc hai myc dich: mot 1a thé hién ban
da c6 su chuan bi san tir nha, dong thoi diéu do giup lap day khoang khong
gian im lang ling ting khi nha tuyen dung chua dua ra van dé tiép theo. Thu’

hai, viéc chuan bi s& gitip ban phan nao kiém soat dugc cudc phong van”

Viét ra cac cau hoi s€ giup ban dat dugc nhiéu muc tiu:

Gdn két suy nghi: Cac cau hoi nén dugc thé hién sinh dong. Hay viét
ching ra, doc that to va di€u chinh cho dén khi nao that hay thi thoi.

Sdp xép cdc van dé wu tién: Khong phai tat ca cac cau hoi déu mang y
nghia nhu nhau. Nhung chi khi ban v1et chung ra, ban moi quyét dinh duogc
dau la cau s€ dung dé hoi trude. Mot sO ung vién viét cau hoi 1én nhitng tim

thé va danh s6 dé co thé dé dang sap xép cho dén khi nao hop 1y thi thoi.

Givip ghi nhé: Khi qua hoi hop trude cudc phong van, ban co thé dé dang
quén di nhitng cau ban dinh héi. Hodc tham chi tdi té hon, do6 1a khi tam tri
ctia ban khong thé nao tu duy duge va ban noi ra rat nhiéu diéu ngd ngan.

Néu ban dang trong giai doan phong van ¢ nhiéu cong ty khac nhau thi that
dé dé quén rang minh dang ¢ dau, dan to1 viée ban toan dua ra nhiing cau hoi
khong phit hop nhu dit ra cau hoi vé day chuyén san xuat cho nha tuyén
dung ctia mot hang bao hiém. Hay bao vé chinh ban va thé hién tinh chuyén



nghiép ctia minh chi bang mot dong tac: chuan bi san & nha.

Cdi thién cdch thé hién: Blet duoc cau nao minh s€ hoi giip ung vién tao
dung duoc nhitng bude di tot va ving chac hon trong phong van., Picu do
tao ra sy tu tin. Ban sé& c6 kha nang dan dat cudc phong van toi chd nhan
manh duoc nhitng pham chat cua ban theo mot cach ma cudi cing cau hoi
ctia ban trd thanh cau hoi ghi diém.

Tao ra an twong vé mot wng vién da co su chuan bi: Pay 1a mot diéu tot
bo1 vi nha tuyén dung luén muodn thay diéu do.

Phai biét dau 1a cau hoi
quyét dinh cua minh

Dua trén tinh hinh thuc té cta cudc phong van, ban sé c6 thoi gian dé
dua ra chi mot cau hoi. Néu thoi co dén, hdy bién do thanh cau hoi quyét
dinh.

MSi nguoi cd mot loai cdu hoi quyét dinh khac nhau. Hay tu hoi minh
xem néu chi duoc dua ra mot cau hoi thi cau hoi do sé€ la gi? Hay suy nghi vé
hinh anh ma ban muén thé hién vé minh. Hay suy nghi mot chat vé cau hoi
s€ tao ra su khac biét gira ban va dam dong cac ing vién khac.

Trong nhiéu trudng hop, cau hoi quyét dinh thuong hoi tu 3 yéu td, do 1a:
Tuyén b ban hiéu duoc cac kho khan va thir thach trong cong ty
Qua quyét ban co thé giai quyét dugc nhiing kho khin nay
Pé nghi cong ty tao cho ban co hoi giai quyét cong viee

Su cén than khi ban chuén bi cac ciu hoi s& quyét dinh viéc ban co6 thanh
cong hay khong véi mdt dé nghi lam viéc.



Trinh bay that rd rang cac cau hoi mo s€ giup ban dat mot chan vao cude
dua. Cac céu hoi thich hgp gitp cho nha tuyen dung hinh dung 16 hon vé gid
tri cua ban d61 v6i cong ty. Pay 1a yéu td co ban duy nhat quyét dinh viéc
nha tuyen dung dua ra 161 mo1 ban lam vi€c. 15 quy tac dudi day sé 1a nhirng
chi dan chién lugc khi ban 1én ké hoach cho céc ciu hoi sir dung trong cudc
phong van. Bay gi¢ 1a lac phai cha ¥ dén cudc phong van ciing 1a lac phai
nam quyén kiém soat va budc nhitng bude di thanh cong tiép theo.

15 quy téc giup dinh hinh
cac cau hoi tot hon

Ngh¢ thuat dat cau hoi 1a xem xét dén nhirng cau tra 161 ma ban mong
muon nhan duoc, sdp x€p cac cau hoi dé toi da hda co hoi ban nhan dugc cau
tra 101 dang y minh. Dudi day 1a 15 quy tac giup ban dat ra dugc cac cau hoi

tot hon.

1. Pua ra cac cau hoi mo

V&1 nhitng cau hoi dong, cau tra 161 ma ban nhan dugc chi don gian la
“Khong” hodc “C6”. Cau hoi dong thuong & dang nghi van. Cac cau hoi
mo thi nguoc lai, 1a nhitng cau hoéi “Nhu thé na0?”, “Khi nao?”, hoic
“Ai1?”... Cac cau héi mo thuong tao co hoi xay dung mot cuge dam thoai
trong d6 thong tin dugc trao d6i nhiéu hon. Pay 1a mot cau hoi dang dong:

Ung vién: Cong ty cta anh/chi ¢6 vuodn tré khong?
Va cdu trd 1oi ciia nha tuyén dung la: Co chi!
Con day 1a vi du vé mét cau hoi mo:

Ung vién: Cong ty cua dng ho tro thé nao doi véi cac lao dong da co gia
dinh va con céi?



Nha tuyén dung: Toi s& cho anh biét cac thong tin vé giai thudng ma
trung tam trong tré ban ngay cua ching to61 da dat dugc. Gan day cac ba me
da danh gia day 1a mot trong mudi Trung tam trong tré ban ngay tot nhat &

M§...

“Tai sa0?” cling la mot tu dé bat dadu mét cau hoi mé, nhung cac cau hoi
dang nay thuong dan dén nhirng kho khan trong cudc phong van. Hay tham
khao quy tac so 8 s€ dugc trinh bay bén dudi.

2. Hay hoi mot cach ngan gon

Ung vién khong nén tao thém ric r6i bang viéc trinh bay mot cau hoi dai
dong va phtrc tap. Cau hoi d6 chi kién nha tuyén dung nham 14n, dan t6i
phan tmg cta ho 1a: “Xin 15i, toi khong hiéu cau hoi ctia anh”. Nhu vay, kinh
nghiém 14 hay han ché cdu néi bang cach chi nham vao mot myc tiéu duy
nhat. Tuyét doi tranh tinh trang nhu vi du dudi day:

“Téi biét ban hang trén quy mo quoc té la rdt quan trong, vy thi doanh
thu ban hang o nudc ngoai chiém bao nhiéu phdan tong doanh thu cia cong
tv? D6 1a tinh theo phan tram tang, gidm hay duy tri khéng doi? Liéu cdc
loai thué sudt quoc té c6 dem lai nhitng khé khan khong va bién doi va chénh
léch ty gid tac déng dén tong thé doanh thu nhuw thé ndao?”

Chuing ta s& khong thé trong chd mot nha tuyén dung nao dua ra duoc
cau tra 101 cho mot cau hoi phue tap dén the Néu ban thyuc sy nghi cudc doi
thoai vé nhu’ng van dé d6 nam trong moi quan tam cua minh thi trudce hét
hay dé cap méi quan tdm ndo quan trong nhat, sau d6 chia nhé cau hoi thanh
nhitng cau hoi nho khac nhau.

3. Pung ngit 1oi

Hay cho cho dén khi nha tuyén dung dit xong cau hoi. Néi cach khac,
hay biét cach lang nghe. Mot s6 Gmg vién thudng thé hién tinh thiéu kién
nhan ctia ho bang cach ‘nhay vao” “chan hong” nha tuyen dung khi dang

no6i. Poi khi, hanh dong d6 xuat phat tir mong mudn thé hién minh va to ra



minh d3 hiéu roi.

bung bao gio 1am nhu vay. Viéc ban thé hién sy lau tau cia minh thudng
gdy anh huong rat Xau Pé han ché xu hudng thich chen ngang, ngat 10, hay
dam bao rang nha tuyén dung da thyc sy hoi xong. S€ rat tot néu ban giit ba
gidy yén lang trudc khi dua ra cau tra 10i. Néu c6 thé, ban hiy str dung thoi
gian d6 dé nghi vé nhitng gi minh s& noi. Trong tham tam, hiy nham lai cau
hoi va khéng nén coi nhe viéc nhic lai cdu hoi d6 voi ngudi phong van dé co
thé hiéu réng ban thuc sy d3 hiéu rd nd. Néu ban chua hiéu, hay dé nghi 6ng
ta nhic lai. ThAm chi khi ban khong thé tan dung t6i da hiéu qua cia vai ba
gidy suy nghi thi su tam ding ciing phan nao thé hién ban dang suy nghi.
Khoang thot gian dirng lai d6 giap ban tranh dugc tinh trang dua ra cau tra
161 cho nhitng cau hoi con dang dé. Vi du, mot Gmg vién di cung cap doan
hoi thoai dudi day:

Nha tuyén dung: Thong qua ho so ctia anh, t6i c6 thé nhan thay rang
trong sau ndm anh da co t61 sau cong viéc nghién ctru hé thong...

Ung vién (chen ngang):...Va 6ng mong mudn t6i ndi vé ky vong trong
nghé nghi¢p cua t61 c6 phai khong?

Nha tuyén dung: Thyc ra, t6i dinh hoi anh rang tir mdi cong vigc do, anh
dé rat ra dugc cac ky nang gi moi. Nhung boi vi anh dé cap dén ky vong
nghé nghiép, vy thi t6i dang quan tdm dén viéc liéu anh c6 thé gan bo véi
mot cong ty trong khoang thoi gian dai hon 1 nam khong?

That dang tiéc doi voi tinh hudng trén day. RS rang, s& t6t hon rat nhiéu
néu ung vién chiu kién nhan nghe xong cau hoi. Bay gio, ching ta hdy cung
hinh dung xem tinh hinh s& t6t hon ra sao khi cudc phong van di theo hudng

sau day:

Nha tuyén dung: Thong qua ho so ctia anh, t6i c6 thé nhan thay rang
trong sau ndm anh da c6 toi sau cong viéc nghién ctru h¢ thong. Vay anh ¢
thé néi cho toi biét mot k§ niang cu thé ma anh d tich luy duogc tir mdi cong

viéc do?



Ung vién: Ong dang hoi t6i vé mot k§ ning quan trong ma t6i da tich liy
dugc tir trong moi cong viéc to1 da lam, t61 nd1 nhu vay cd ding y 6ng muon
hoi khong?

Nha tuyén dung: OK, chinh xé4c 12 nhu vay.

Ung vién: Ong d hoi toi mot cau rat hay. Toi xin tra 10i theo thir tu cac
cong viéc toi da lam. Tai Netcom, toi da hoc duoc cach thuc hién chién lugc
quan Iy mang ludi 1am vigce trong cong ty. Sau do, tai 4Com, t6i thuc hién
viéc 1ap trinh Java cho khach hang. T61 tin rang 6ng cling da dé cap Java nhu
12 mét yéu td quan trong trong cong viéc nay. Sau khi 1am cho 4Com, toi
chuyén sang 1am cho...

4. Co6 gang dugc nhan cau tra 101 “Co6”

James Joyce, tac gia cubn Ulysses da két thuc cudn thién anh hung ca cua
minh bang mot thuét nglr mang tinh khang dinh manh nhat trong tiéng Anh -
tir “C6”. Ong biét rang viée két thiic cudn tiéu thuyét nhu thé s€ tao mot
trang thai tim 1y chu dong cta ngudi doc khi dat sach xudng.

Tuong tu nhu v@y, myc tiéu cua ban trong cugc phong van viéc lam ciing
pha1 1a két thuc bang mot 15i khang dinh. Thuc té, kh1 ban cang lam cho
nguoi ddi dién dua ra duoc cang nhiéu ciu tra 16 « 0 (hodc tur “dugc”) va
nhitng cau noéi tan thanh thi ban cang & vi thé thuan loi Tai sao lai nhu vay?
Ly do la: moi nguoi, trong d6 c6 ca nhirng nha tuyen dung, déu thich tan
thanh hon 13 phan d6i. Va nguoc lai, hién nhién, rat it nguoi thich nghe
nhiing cu noéi “khong”. Chang ai mudn tranh cii ca va cach tot nhat dé tranh
diéu d6 1a nodi “co” (“dugc”, “dong y7...).

Néu cudc phong van cur tlep dién véi hang loat cac cau tra 101 “co” ban
hay hinh dung xem viéc tién dén cau hoi cudi cung ciing voi ciu tra 101
s& don gian hon dén nhu thé nao, bat ké cau hoi dugc dit ra 13 rd rang, du’t
khoat hay c6 an y:

16i nghi toi da chirng minh dwoc minh du tieu chudn cho vi tri nay. Toi



thuwee sw muon gia nhdp cong ty cia cdc éng. Vay lidu ching ta cé thé di dén
mot thoa thudn cong viéc khong?

Trén phuong dién chién thuat, cau hoi nay dugc dinh hinh sao cho cau

tra 101 ma ban mubn va mong doi s€ hoan toan tich cuc. Dudi day 1a mot vi

du vé cudc tro chuyén gitta tng vién va nha tuyén dung, trong d6 minh hoa
sirc manh cua tur “co

Ung vién: Toi thuc su rat an tuong voi Acme Widgets. Cong ty da dan
dau trong linh vuc 16p bom hot trén 50 ndm qua. T61 nd1 vay c6 dung
khong?

Nha tuyén dung (rdt ti hdo): Pung, tat nhién roi!

Ung vién: Nhu toi thay trong ban bao céo thudng nién, cOng ty 6ng danh

khoang 50 tri¢u d6 la My, twong ung voi 2,5% doanh thu m6i nam cho hoat

dong nghién ctru va tmg dung. S6 tién d6 16n hon rat nhiéu so véi cac ddi thu
canh tranh, phai vay khong?

Nha tuyén dung: Ping thé. Ching t6i din dau nganh vé viéc phan bo
doanh thu cho hoat dong nghién ctru va img dung.

Ung vién: Thi trudong 16p bom hoi ngay cang thong dung va nhiéu canh
tranh hon, do vay chiing ta phai khac biét hoa san pham, ding khong a?
Cong ty ong da co chién lugce gi dac biét dé duy tri thi phan hién c6 hay

chua?

Khi nha tuyén dung tra 1i, hdy chu y dén thong diép tinh té ma u’ng
vién da g1 kém trong cau hoi. Ung vién thuong két thuc cau hoi bang tir «
phai khong” (hay “dang khong a?””). Cum tir nay chang khac ndo mot goi y
cho nha tuyén dung dua ra cu tra 101 “dung vay!”. Di nhién, (mg vién phai
nam that chac van dé truge khi dua ra nhing céu hoi kiéu nhu vy boi vi anh
ta chac chan khong mudn nhan lai tir nha tuyén dung mot cau tra 161 rang
“Pau co, khong phai vay!” Viéc nghién ciru ky ludng la hoan toan can thiét
dé ban co thé dua ra dugc cau hoi phu hop.



5. Str dung ngodn tir chung

Ban hady nhin lai doan hdi thoai trén. Ban cochuy théy ung vién da khéo
1éo chuyén tir cach xung hé “céc ong” sang “chung ta”? Nhing tir nhu
chung ta” hodc “cua chung ta” 1a rat té nhi, glup dem lai an tugng nhu thé
ung vién da la mot thanh vién trong cong ty ro1. Khi nha tuyen dung cang
cam thay thoai mai v&i cach néi d6 thi tmg vién cang cé nhiéu co hoi hon.
Va s& rat dé dang dé nha tuyén dung dua ra 1oi dé nghi cong tac vdi img vién
do baéi vi ho cam nhan duogc tor ing vién cai cam giac “ching ta” mot cach
hoa dong.

Tuy vay, cach néi ndy c6 mét rui ro 1a thé hién tinh tu tin qua muc cta
g vién. Vi thé, su khéo 1éo trong cach dit van dé 1a yéu té quan trong hang
dau. Nhin chung, vé cudi cudc phong véan, cach nodi nhu vay méi dat duoc
hiéu qua cao nhat bai vi khi d6 nha tuyén dung ¢ danh gia duoc nhitng gi 1a
quan trong trong mdi quan tdm ctia ban. Vi du cong ty muén ban quay lai
budi phong van tht hai (hodc thir ba). Va ho bat dau st dung ngon ngit
chung thi ban nén biét rang d6 14 tin hiéu ho di chuan bi cho ban mot 1oi dé
nghi lam viéc bang van ban mot cach chinh thirc.

6. Hay hoi nhitng cdu ma nha tuyén dung c6 kha nang tra 10i dugc

Néu ban muén nha tuyén dung to ra phong thu va kho chiu v61 minh, hay
dat cho ho nhitng cau hoi ma ho khong biét cau tra 161 hoac khong thé tra 161
duoc do ho phai bao mat thong tin cho cong ty ho.

Sau day 1a y kién ctia Sonja Parker, Pho Chu tich tip doan Intergrated
Design tai Ann Arbor, Michigan: “Hay nhé rang mic du toi rat ky vong anh
c6 thé dit ra cho t6i mot vai cau hoi ¢6 lién quan, nhung thuc su, do khong
phai mot tro choi. Anh chang c6 loi gi khi 1am t6i bdi roi hay dit ra cac cau
héi qua thong minh. Chi nén thé hién ra cho t6i rang anh da suy nghi téi co
ho1 dat ra cau hoi”.

Chinh vi thé, khi nghi téi mot cu hoi trong dau, hay than trong can nhic



vé noi dung cau tra 16i ban mong mudn s& nhan duoc cling nhu vé ngudi ma
ban dinh s& hoi cau d6. Trong moi truong hop, hdy tranh cac cdu hoi ma
ngay ca nhirng ngudi thong minh thong thudng cling khong thé tra 1oi duoc.
Khi nha tuyén dung da héi ban mot cau hoi nao d6 ma ban khong thé tra 101,
han ban s& c6 xu hudng mudn 1am cho ong ta ciling phai béi rdi. Pay 1a mot
chién thuat toi. C6 thé béng cach do, ban théng ong ta trén mgt mat tran
nhung xét toan cuc, ban thua trong ca tran chién. Con gi dang tiéc hon? Ban
s& chang thé trong mong nhing cdu hoi khong thé tra 101 nhu vay dua ban
dén gan nha tuyén dung hon. Tham chi tac dung con ngugc lai! Hiy xem
doan hoi thoai sau day:

Ung vién: Qubc hoi dang xem xét mot mire ting toi thiéu trong tién
lwong. Néu diéu d6 duoc thong qua, dng co tin 1a cac tac dong kinh té vi mé
ciia muc ting toi thiéu do6 s& dugc bu dap lai boi cac hiéu tng kinh té vi méb

khi Cuc Dy tri lién bang diéu chinh giam ty 1& 13i suat khong?

Nha tuyén dung: Ha? Cai gi co?

Céc cau hoi kiéu nhu vay khong nhitng khong 1am cho ban c6 vé hiéu
biét hon ma nguoc lai, nd bién ban thanh mot ké 1ap di trong mat nha tuyén
dung. Tham chi néu ban nhan dugc mot cau tra 16i hop 1y cho cau hoi kiéu
nhu vay, thi li¢u nhiing thong tin tir cau tra 161 d6 s€ c6 ich gi cho qua trinh
lam viéc cua ban co cht? Su phd truong d6 khong thé hién duoc nang luc

canh tranh cua ban dau!

O bat cr thoi diém nao, ban phai biét minh dang néi chuyén véi ai. it
ra cho nguoi quan 1y cac cau hoi chi tiét vé cac loai bao hiém y té khong phai
1a mot y hay. Hay khi ban dua ra cho nguoi phong van 1a ngudi phu trach
nhan sy trong cong ty nhiing cau hoi vé dlem manh trong mang giao tiép noi
bd cua cong ty cling twong tu nhu vay. Cudi cing, hiy can than dé khong
xam pham dén cac théng tin mang tinh bao mat, dit biét trong truong hop
ban dang con 1a nhan vién cua mot cong ty d6i thu canh tranh.

Chung nao ban con ng01 tai cugc phong van thi hay tranh cac cau hoi
hiém hoc kiéu d6. C6 thé sé& co nha tuyen dung nao d6 hoi ban cac cau hoi
nhu vy, nhung ban khong thé ghi diém néu ban ciing dung nhing cau hoi

kiéu d6 dé hoi lai nha tuyén dung d6. To6i di 1ap ra mot danh sach nhiing cau



hoi “méc hong” va dua vao cudn “Cdm nang cdc cdu héi cho nha qudn Iy:
751 cdu phéng van hay nhat trong tuyén dung nhan tai”. Trong danh sach
d6 c6 cac cau hoi gia dinh (bat dau véi “Néu”) va cau hoi khai thac thong

tin. Sau day 1a vi du vé nhitng cau hoi ma ban khéng bao gio nén dung dén:

Néu cong ty ong co kha nang lién minh véi bat cir to chire nao trén thé
gidi thi t6 chitc ndo 6ng sé chon dé lién minh?

Trong cong ty ong, ludt Ié bat thanh van nao trong cong viéc la nhan to
kim ham toc do tien hanh cong viéc, lam giam hiéu qua va giam ca loi
nhugn?

Ong giong nhir mét nguoi dw dodn dwong hwdng cho cong ty; vdy thi néu
sw dung cac thudt ngir khi twong, ong dy doan thé nao vé twong lai cua cong
ty minh?

Pimng néi rang toi sai! Do qua thuc 1a nhitng cau hoi 16n. Va néu ban c6
duogc cau tra 101 trung thuc tir do thi that 1a tuyét. Nhung néu ban dua ra céc
cau hoi nhu thé cho nha tuyén dung trude khi nhan duge tir ho mot i dé
nghi 1am viéc, thi ban s& phai dbi dién voi rui ro ngay cang cao. Ai cling
thich chon viéc nhe nhang. Nha tuyén dung khong nim ngoat s6 do, don

gian ho chi mudn ngdi khoanh tay hy vong ung vién ké tiép s& dem dén cho
ho it thach d6 hon.

7. Tranh céac cau hoi ma cau tra 161 1a hién nhién hay qua dé tra 1o

Hoi nhitng ciu nhu dudi day s& thé hién ban thiéu hiéu biét hoac don
gian la ban qua ludi suy nghi:

IBM la viét tdt cia chir gi?
Giam doc diéu hanh IBM g ai?

Cong ty co tru so dat tai dau?



Cong ty co trang web chur?

Tai sao vay? Boi vi nhiing cau héi nay chang khac nao hoi nhiing thong
tin co san trén trang web hodc ban bao c4o thudng nién clia cong ty. Ping
bat nha tuyén dung phai théng bao lai nhitng diéu da qua hién nhién nhu vay.
Trong truong hop kha quan nhat nhu:ng cau hoi nay s& chi khién nha tuyén
dung ban khoan vé kha nang gan bo voi cong viée clia ban, con trong trudng
hop tdi nhat, ban sé khong con co hdi dugc nhan vao lam.

8. Tranh cac cau hoi “tai sao?”

Nhing cau hoi “tai sao” thuong thé hién tinh ddi chat, dwong dau.
Nhu:ng nha tuyén dung c6 thé di xa hon bang cach dua ra cac cau hoi “tai
sa0”, boi vi xét cho cung, ho mudn tim hiéu qua trinh suy nghi cling nhu
chat lu:ong cac quyet dinh cua ban. Nhu’ng khi tinh thé ddo nguoc, ¢ nghia
1a cau hoi “tai sao” xuét phat tir phia ing vién thi no de lam cho ngudi phong
van trd nén phong thi. S& 1a khong tot néu ban hoi:

Tqi sao cdc ong lai hop nhdt hoat dong san xudt cua hai co so Seattle va
Dallas?

Cau hoi nay dugce dua ra chang khac nao mot thach do, va s€ tot hon rat
nhiéu néu ban hoi:

101 thyc su quan tam dén quyet dinh gan day cua cong ty trong viéc hop
nhdt hoat déng san xudt cia hai co sé Seattle va Dallas. T rong mot bai bao
trén tap chi Wall Street, Giam doc diéu hanh c¢éng ty tuyén bé rang muc dich
cua viéc sap nhdp ndy la dé tiép cdn véi khdch hang bat cir khi nao cé thé.
Nhung hanh dong nay doi khi ciing tao ra khoang cach gitka cong ty va
khdch hang. Vdy chiing ta c¢é thé thdao ludn mét chiit vé quyét dinh nay cia
cong ty ong dwoc khong?

9. Tranh cac cau hoi vé sy tuyét doi



Céc cau hoi vé su tuyét di (kiéu nhu “Cudn sach nao hay nhat cua moi

thoi dai?”) s& khién moi ngudi do du va dua ho vao thé budc phai phong thu.

Cau hoi kiéu nay s& han ché sy cha dong cta nha tuyén dung, khién ho phai
dé chimg trong khi ddi thoai.

Nén tranh: Kho khin 16n nhat ma cong ty ong di gip phai 1a gi?

Va nén hoi: Theo ong thi dau 1a ba thir thach 16n nhat ma cac 6ng da phai
gap phai?

Nén tranh: Piéu gi duge danh gia 13 tot nhat ¢ cong ty 6ng?

Ma nén héi: Ong c6 thé cho toi biét mot vai diéu ma 6ng thuc sy cam
thay thich ¢ cong ty nay khong?

Khi ban tranh cac cau hoi vé su tuyét doi, nha tuyén dung s€ c6 khon
N N . L v 2 .
gian dé thé hién cai “T61” nhiéu hon trong cac cau tra 101.

10. Tranh céc cau hoi dan dat hodc ap dat

Cau hoi dan dit cta ban sé 14 tin hiéu dé nha tuyén dung hiéu rang ban
dang mong mudn mot cau tra 101 cu thé. Pong thoi, cac cau hoi d6 ciing co
thé thé hién ban 1a mot ngudi truyén dat vung veé (néu ta suy nghi mot cach

tich cyuc) hodac ban 1a mot nguoi qua khon kheo (néu suy nghi tiéu cuc).
Chinh vi thé, trong tt ca cac tinh hudng, ban khong nén chu trong vao cac
cau hoi loai nay. Hay ddm bao cac cau héi ban dua ra la hoan toan vo tu,
khong ap dit. Sau day 1a mot dang cua cau hoi dan dat:

Liéu c6 diing khéng khi néi rang & cong ty éng tién lwong dwoc trd cao
hon mot chut so voi mat bang chung?

Hay can than khi ban mudn hudng nha tuyén dung dén mot cau tra 1o1
san co, diéu do s€ dem lai hi€u qua ngugc véi mong doi. S€ chang sao ca néu
ban hoi thang:



Chinh sach chi tra cua cong ty ong so voi mat bang chung ra sao?

Céach dién dat nhu trong cau hoi ké tiép sau day co thé bi cot la kiéu ngao
va ngudi ta s& nhin ban nhu thé mot thang ngo:

Téi tin quan diém ciia 6ng ciing giong voi téi rang khdach hang luén luén
dung. Vay nhan vién cua ong sé duwoc khen thuong nhw thé nao khi tir bo
chinh kién cua minh dé dat yéu cdau khdch hang lén vu tién hang dau?

Ban liy dau ra chimg ctr dé cho rang nha tuyen dung dong tinh Vol
minh? Tt hon hét hiy hoi thang ong ta. Cling chang hai gi cho nha tuyén
dung khi ong ta cho ban biét vé danh tiéng ctia cong ty, néu do 1a sy that:

Cong ty 6ng noi tzeng vi dich vu khach hang rat tot. Vay liéu éng cé thé
chia sé voi toi mot chut vé cdach thurc ong doc thuc va uy quyén cho nhan vién
khi ho bat budc phai dwa ra mot vu tién vé dich vu khdch hang trong chung
muc chdp nhan dwoc hay khong?

Cac céu hoi mang tinh ap dat ciing s€ lam cho hinh anh cua ban xau di
boi vi khi hoi, ban s& tu thé hién rd dinh kién cta minh. Nhiing cau hoi nay
khong nhitng khong phil hop, ma con 1am cho nguoi dbi dién nhan xét vé
tinh kiu ngao cuia ban, hodc tham chi con coi do 1a mot sy xtuc pham. Cho
du ban c6 ky vong bao nhiéu di nira rang cudc phong van 1a noi chia sé quan
diém thi cac cAu hoi ap dit sé chi dem dén tac dung nguoc lai ma thoi! Duéi
day 1a mot s kiéu cau hoi ap dat:

Lam thé ndo cong ty xdc dinh vi tri cdac nha may san xudt tai Trung Quoc
khi c¢ong ty timg mang tiéng la vi pham nhdn quyén?

Véi tat ca nhitng chwong trinh thiét Idp danh cho nguoi dan toc thiéu sé
va tham chi cho nhwng nguoi khong sinh ra trén dat nude nay, thi mot nguoi
M5 da trang c6 thé hy vong co héi phat trién nghé nghiép nhw thé nao?



Céac cau hoi kiéu nhu thé nay bdc 16 nhiing thanh kién vén co cua ban,
mac du khong chu y, nhung chiing lai khong thé giap ban tién xa hon trong
qué trinh xin viéc cua minh.

11. Tranh dua ra nhiing cau néi an y, thach do

Nhitng nha tuyén dung rat ghét bi thach d6 va ho thudng loai ban ra ngay
khi ho nhan thay dau hiéu dau tién cia sy thach d6 d6. Piéu d6 c6 nghia 1a
néu ban c6 mot 101 moi 1am viée tir mot cong ty A thi hay giir n6 cho riéng
minh cho dén sau khi mot céng ty B cling quan tAim va dua ra cho ban mot
101 moi. That dang tiéc, cac Gmg vién thuong lam dyung chién thuat so sanh
nhirng nha tuyén dung v61 nhau dya trén danh tiéng, hodc nhu truong hop

nay, 1a bia ra mot so 101 dé nghi cong tac 1am viéc cia cac cong ty khac. Mot
vai nam trude day, chién thuat nay da gy ra hau qua 1a moi trudong tuyen
dung lao dong tro' nén khong hop 1y va thiéu bén viing. Nhung bay gio thi
khac xa ro1, ban dimg bao gio ap dung chién thuét d6 vao thuc té hién nay
bdi vi nhitng nha tuyén dung s& san sang... chuc ban 1én dudong may man véi
cong ty kia va khong bao gid quay lai can nhéc t6i viéc nhan ban du chi mot
lan. Vi du:

Toi dang can nhd’c [ moi lam viéc tir mot s6 cong ty khdc, trong s6 do
co mot cong ty rdt manh thuéc nhém doi thi canh tranh véi cdc ong, va toi
can dwa ra cdu trd 167 chinh thire vao thir 6 nay. Vay liéu éng c6 thé dwa ra

mot dé nghi hdp dan hon khéng?

Cau hoi ndy dic biét khién nha tuyén dung kho xtr va that vong. That kho
co thé tim dugc mdt cach dién dat nao khac dé thay thé, nhung cach dién dat
sau day co 1€ s€ hiéu qua hon:

Tat ca nhitng a"zeu 16i biét vé cong ty ong va co hoi nghé nghzep ong dua
ra khién téi tin rang t6i cé thé chap thudn lam vi¢c va dong gop cong suc
cho céng ty ngay ldp tiec. Vi thé, t6i rat mudn nhan dwoc mot loi moi chinh
thire. Mot cong ty khdc da dwa ra cho t6i loi dé nghi hdp dan va t6i néi sé
tra loi ho vao thw 6 nay. Trong truong hop don xin viéc cua toi duwoc cong ty
ong xem xét chinh thurc, toi thuc sy mong muon sé nhdan dwoc mot 1oi moi
vao lam viéc truoc thur 6 nay. Liéu nhu vay co duoc khong?



12. Tranh céac cau hoi ham chira su that vong

Co6 mot ¥ kién rat hay vé bo phim “Broadcast News” dua ra cho tat ca
nhiing ngu’(n tim vi¢c rang: “Thé g101 nay s¢ that tuyét khi nhiing n01 kinh
hoang va niém that vong déu dugc coi 1a tiéu chi danh gia nhing gi tot dep!”
Nhung that khong may, cac ngudi phong van - glong nhu cac c@p tinh nhan
dang trong thoi ky lang man - thuong rat “dj tmg” va kho chiu vo1 nhing n01
that vong cung nhu nhirng chuyén khong vui. Nha tuyén dung khong muén
biét vé hoan canh tai chinh kho khan cua ban va nhiing that bai cua ban trong
chuyén tinh cam. Ban phai gidu di bat c tin hiéu nao cua su that - vong cling
nhu chan nan khi chua nhan duoc mét 161 dé nghi lam viée ndo sap toi. Bang
moi gi4, phai tranh nhitng cau kiéu nay:

Mot dieu rat don gian la toi phai duwoc nhan lam o vi tri nay. Toi dang
no tién thué nha va sé bi duoi di néu nhu toi day toi khong dwoc nhdn vao
lam viéc cho cong ty ong.

Tham chi khi ban nhan duoc sy cam thong cua nha tuyén dung trudc
hoan canh do thi cting khong nén dua thém cau hoi ké tiép sau day vi trong
do6 thé hién su tuyét vong qua mic:

T6i hy vong cudc phong van nay du tot de cac ong co thé dua ra quyét
dinh nhdn toi vao lam. Liéu toi co sai o dau khong?

C6 thé noi, thai do tot nhat cuia Gmg vién khi phong van 13 ludn thé hién
su tu tin va thoai mai.

13. Hoi nhitng ciu c6 ndi dung tip trung vao nhitng gi céng ty cd thé 1am
cho minh

Ung vién ludon mudn nang cao hon nita chat lugng cudc song ctia minh
con nha tuyén dung lai dit muc tiéu chinh 13 giai quyét 6n thoa céc kho khin
cua cong ty. Xuit phat tir thuc té d6, khi nha tuyén dung nghe théy ban dat
cau hoi “Thé con quyén loi cua toi thi sao?”, d6 1a lac danh dau that bai cta
ban trong cudc phong van:



T6i cam két sé phat trién vén chat xam ciia minh qua viéc hoc tdp cdc
cong ngh¢ maoi. Khi do li¢u toi co thé trong mong nhdn dugc wu dai hoc phi
hay bdt ky sw ho tro gido duc nao khac khong?

Ban mudn phat trién ban than minh, d6 1a mot diéu rat tot. Nhung nha
tuyén dung lai khong hé mudn ban sir dung thoi gian anh ta thué ban chi dé
ban su dung vao viéc hoc hanh. Nha tuyén dung co cac kho khan cén giai
quyet va ho mudn biét lidu ban c6 thé giup gi khi giai quyét cac van dé do.
Néu ban lam duoc, thi ¢6 thé sau do, cong ty s& dau tu cho ban hoc tap cac
k¥ ning, tir d6 s& gitup ban va ciing 1a giup cong ty giai quyét dugc nhiéu
viéc hon. Hay so sanh cau hoi trén véi dé xuat sau day:

Téi muén s dung tt ca cac kinh nghiém va moi thir téi biét dé gidi
quyét cdc khé khan cia éng. Nhung ciing véi dé, t6i hy vong cé thé ting
dwoc gia tri dong gop cua minh cho cong ty thong qua viéc hoc tap va cdp
nhdt cdc kyj nang ciing nhir cong nghé méi. Va téi muén hoi liéu cong ty c6
chwong trinh hoc tdp giup toi nang cao gia tri cua minh cho cong ty hay
khong?

14. Néu ban mudn lam viéc, hay dé nghi ho giao viéc cho ban

Chung ta s€ tim hiéu vé dé nghi dugc nhan vao lam trong chuong 12,
nhung viéc dua ra cai nhin tong quan & day ciing 1 rit quan trong. La mot
ung vién, ban nén str dung co hoi cia minh dé dat cac cau hoi, tir d6 hinh
thanh mot nén tang gitip ban ¢ thé dua ra 101 dé nghi nha tuyén dung giao
cong viéc cho ban. Cac dé nghi nhu vay thuong dugc goi 1a cac cau hoi
“thuc giyc hanh dong”. Ly do 13, nhu tat ca nhting nguoi ban hang (trong
truong hop nay la ban), ban c6 nhiém vu phai dan dat ngudi mua (0 day 1a
nha tuyén dung) dén mot quyét dinh cudi cing 1a HANH PONG (dua ra 10i
mo1i lam vigc).

Nhiéu nha tuyén dung cho rang mong muén d6i véi mot vi tri lam viée
cling quan trong khong kém gi ning luc dé tién hanh cong viée do. Va co
mot “ky thuat” phong vén rat hiéu qua danh cho tGng vién, don gian chi la

hay thang than dé nghi duoc lam viéc. Mot cach dé dua ra dé nghi nhu vay 1a



dit mot trong nhirng cau hoi sau ddy cho nha tuyén dung:
Ong c6 nghi t6i c6 thé lam dwoc cong viéc nay khéng?

Nhin chung, truéc cau hoi nhu vay nha tuyén dung thudng tranh tra 10
thang. Nhung néu cau tra 161 tir phia ho 1a “C6” thi ban hay mim cudi va hoéi
tiép:

Tuyét qud! Vay khi nao t6i cé thé bat dau?
Rat nhiéu kha ning, nha tuyén dung s& n6i mot cau gi d6 dai loai nhu:

Toi rat an twong voi anh, nhung chung ta con mot so buoc cong viéc nira
can phdi tién hanh truoc khi toi co thé tra loi cau hoi cua anh.

Piéu do t6t thoi. Hay hiéu rang, thudng trong tinh huong nhu vay, nhitng
nha tuyén dung s& dua phan tng lai mot cach chong d6i. Du tin hay khong,
thi nhu vdy con tot hon, bai vi ban nén biét rang mot su chong ddi khong
duogc noi ra s€ la nguy co tiéu diét co hdi lam viéc cuia ban bat ¢t luc nao.
Véi mot cau tra 101 phan d6i dugc thé hién ra thanh 10i nhu vy, it nhat ban
cling s€ co co hoi duoc dat vao trong su can nhéc cta nha tuyén dung.

D1 nhién, cling s€ c6 mdt sO cau tra 101 phan d61 ma chac chan ban s¢€
phai bo tay:

Mot trong cac diéu kién bat budc doi véi cong viéc nay la 6 nam kinh
nghiém lam viéc trong nganh. Nhung theo toi dwoc biét thi anh chua co mot
nam kinh nghiém nao ca, co phai khong?

Mot s6 cach phan doi khac nghe c6 vé dé chiu hon nhu:

Téi nhdn thdy rang anh chwa di tiéu chudn dé dam nhdn vi tri céng tdc
trong mot tap doan lon hang dau voi nhiéu nguyén tac phuc tap cua chung



Duéi ddy 1a mot s6 ¥ ma ban c6 thé dung lam “phao ctru hd™:

Téi nhdn thdy éng dd cé an twong vé t6i nhuw thé nao. Nhung gid nhir tdi
c6 thé gitip éng danh gid nhitng gi t6i da lam dwoc & cong ty XYZ. Téi da
cho 6ng thay cdch ma t6i dan ddt cd 4 nhém khdc nhau. Mét diéu quan trong
ma chdc la téi quén chiea nhan manh véi éng la: tw t6i da sdp dat ca 4 nhém
do. Vao thoi ky cao diém ciia dw dn, ¢é t6i 65 chuyén vién trong 4 nhom dé
phdi nép bdo cdo cho téi theo cdu triic ma tran. Cudi cung, dwdi sy giam sat
cua toi, ca nhom da thanh cong trong viéc dwa ra san pham chién lrgc dung
tién dé va trong pham vi ngan sdach cho phep Ong c6 thuc sy quan tam dén
nhitng gi toi vira noi khong?

Hay chi y cach ma img vién tim ra 161 tho4t trong truong hop y kién
phan hoi cia nha tuyén dung c6 ham chtra sy phan dbi.

Tham chi néu kinh nghiém cua ban chua nhleu trong mang chuyén mon
d6 thi d6 cling chua han d3 13 tai hoa. Hay ¢ gang xac dinh mirc d6 quan
trong cua cac tiéu chuan dugc liét ké cho vi tri cong viée, sau do tap trung

tan cong vao nhitng chd ban con yéu bang mot cau dai loai nhu:

Téi san sang danh thém thoi gian dé theo kip nhitng doi héi ciia nganh.
Theo ong, nhu vay co tdac dung khong?

Va khi ban nhan duogc y kién déng tinh, hay dé nghi ho giao viéc cho
ban:

Téi biét ré nhitng khé khan ciia cong viéc ndy, va téi tin rang minh ¢é
kinh nghiem dé giai quyét chung. Toi thuc sy mong muon dwoc bdt tay vao
lam mot cong viéc quan trong nhu the.

Trude khi roi cuge phong van, hiy cam on nha tuyén dung da danh thoi
gian trao doi cung ban ve vi tri cong vigc. Tlep dén 1a mot 161 cam on riéng
tu danh cho ho dé gay chu y, dong thdi nhan manh vé 1y do tai sao ban mong



muon dugc dong gdp cong strc cho cong ty va moi quan tam rat 16n cua ban
dén vi tri cong viéc.

15. Khong dat nhirng cau hoi khong lién quan dén cong viéc va cong ty

Thém mot 1an nira, ban s€ bi roi1 vao thé kho xtr khi nha tuyén dung hoi
nguoc lai cau héi cua ban bang cau hoi: “Cai gi lam cho anh muodn biét di€u
d6 the?”.

Clng tuong ty nhu khi ban tra 101 nhirng cau hoi “khong hop 1€” cia nha
tuyen dung bang cach noi thang: “Tbi chang thdy c6 mot chut lién quan nao
gitra cac cau hoi cua 6ng va kha nang tién hanh cong vi€c cua toi ca”, dung
tao diéu kién cho nha tuyen dung tim ra li do dé néi nhiing 10i twong ty nhu
vay cho cau hoi cua ban. Pé an toan, hay xem cau héi cua ban c6 vuot dugc
qua bai kiém tra dudi day khong: Liéu cau tra 10i cho cdu hoi ciia ban ¢6 noi
den cong viéc, dén cong ty hay dén nhiing ky vong trong cong viéc khong?
Néu trong cau tra 10i khong dé cap gi cac ndi dung d6 thi c6 thé coi cau hoi

ctua ban la khong phu hop.

Tuong ty nhu thé, hiy tranh nhitng cau hoi ngoai 1& vé ddi thu canh
tranh, v€ cac vi1 tri khac khong lién quan dén cong viéc ma ban dang phong
van, hodc vé cac xu hudng hién thoi khong lién quan dén cong ty.

Néu ban khong gip kho khin khi hoi vé kinh nghiém c4 nhan ctia nha
tuyén dung tai céng ty (xem chuong 2), hiy cd géng tranh hoi qué cin ké vé
kinh nghiém lam vi€c cta 6ng ta. S€ khong co van dé gi khi ban dua ra cac
cau hoi cu thé vé nhitng gi 6ng ta thich nhat va khong thich nhat khi 1am vige
trong cong ty. Nhung hay nhé, ding di qua ranh gidi 6. Néu nha tuyén
dung to ra chiu chia sé nhitng thong tin chiéu siu vé con dudng su nghiép
hay kinh nghiém lam viéc cua 6ng ta trong cong ty véi ban, khi d6 ban co
thé thoai mai hoi cac cau hoi tiép theo. Nhung hiy nhé ky: d6 phai 1a nhiing
cau hoi m¢ va khong mang tinh thic ép.



Nha tqyén dung mudn gi? .
M4t s0 diém chinh ma nhirng nha tuyén dung
st dung dé danh gia sy phu hop

Suy nghi - Liéu &ng vién c6 thé:
Nhanh chéng giai quyét nhimg kho khan mot cach hiéu qua?
Hoc va tng dung nhig thong tin c6 lién quan dén cong viéc?

Mo rong cac phan hoi trong cong viée - nhitng phan hoi c6 tinh chién
lugc, dai han va phtre tap khong?

Hoach dinh ké hoach - Liéu trng vién cé thé:

Lén ké hoach thoi gian va cac du 4n dé khong tién hanh thiéu budc
nao hodac khong bi cham thoi han?

Chép hanh chinh xac cac quy dinh phirc tap ma khong c6 bat cir vi
pham nao?

Hanh dong than trong?

Tién hanh cong viéc lién tuc va chinh xac?
Twong tic - Liéu &ng vién cé thé:

Thé hién ning luc 1anh dao mot cach hiéu qua?

Quan h¢ tot véi nhitng nguoi khac trong moi truong lam viée gan bo?



Lién tuc va thuong xuyén xir 1y nhu cau cta khach hang mot cach
hi¢u qua hay khong?

Hb tro chan thanh va quan tim dung muc dén doi song vat chat va
tinh than ctia nhitng nguo1 khac?

Thoang va ngoai giao tot?
Chi din va phat huy hiéu qua nhitng k¥ ning cua ban déng nghiép?
Co6 stre thuyét phuc theo 161 tng xir khong qua soi noi?
Pong co thic day - Liéu tng vién cé thé:
Pung gid trong tat ca cac ngay lam viéc?

Thuong xuyén dua ra cac y tudng mdi hoac nhirng tién bd trong cong
viéc?

Lam viéc lién tuc trong mot khoang tho1 gian dai ma khong ¢ phan
nan gi?

Vui vé lam vigc trén muac binh thuong?
Linh hoat va chép nhan su thay doi thuong xuyén?
Chia sé, hd tro rd rang véi cong ty?

Tai thém ebook: http://www.sachvui.com
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CHUONG 2: NHUNG CAU HOI KHONG NEN PAT
RA PUNG PI BEN PO

Cudn sach nay chu trong vao viéc giip ban xac dinh va thay doi cac cau
hoi ma ban co thé hoi nguoi phong van sao cho ban c6 thé thé hién mét hinh
anh tot vé minh trudc nha tuyén dung, dong thoi bao dam ban s€ nhan dugc
mot 101 dé nghi cong tac lam vigc. Pé dat dugc muc ti€u cudi cung do, cd vo
s6 cac cau hoi vé cong viée, vé cong ty va vé nganh nghé dang chd don ban.

Nhung c¢6 mot hé thong cac cdu hoi ma nhin chung ban nén tranh cho
dén khi ban chic chan duoc hai diéu. Thir nhat, nha tuyén dung chi dong
dua ra cac cau hoi d6. Thir hai, khi ban nhan dugc 161 dé nghi, hodc khi co
mot tuyén b6 nghiém tic vé su quan tim cta nha tuyén dung dén ho so cua
ban.

Hay nho réng, muc tiéu cta ban 1a nhan duoc 101 dé nghi lam viéc.
Nhitng cau hoi do s€ khong nhirng khong gitup gi cho muc ti€u d6 ctuia ban
ma con ¢o tac dung “cudm di mat” nhitng nd lyc ma ban da cd gang. Mot so
cau hoi co thé rat quan trong va rd rang ban s& phai hoi, nhung chac chan 1a
khong phai luc nay!

Vé tién lwong va cac khoan thu nhap

Trur mot s it truong hop ngoai 18, _ban khong bao gio nén hoi nhing cau
hoi vé tién luong ciing nhu cac quyen 191 ¢6 lién quan nhu: hoa hong loi
nhuan, nghi phép va nghi 18. Chang khé khin gi dé ban hinh thanh nhiing
cau hoi ndy, nhung ching sé& chi thé hién trong mat nha tuyén dung vé su
tham lam ctia ban ma thoi, rang ban luén quan tAm dén nhitng gi ma cong ty
lam cho minh hon la nhig gi ban dong gop dugc cho cong ty. Bat c{ su ban
luan nao lién quan dén cha dé nay s& 1am cho nha tuyén dung bot chu y dén
nang luc, trinh do cua ban va cach thirc ban co thé dwa ra dé dong gop gia tri
cho cong ty.



T4t nhién, tién bac va loi ich 1a quan trong. T6i cam doan vdi ban réng
ban s& c6 co hoi dé trao ddi vé chu dé nay ngay sau khi nha tuyén dung thé
hién moi quan tam cua ho dén ban va nang luc cua ban. Khi do, vi thé thao

ludn cua ban sé cao hon nhiéu. Chinh vi thé, hay tam gac lai chu dé “tién” dé
tap trung thé hién nhirng gi ban biét vé kho khin cua cong ty va kha ning
ban giai quyét cac khé khan do.

Mit khac, néi 1a mot chuyén, van dé 1a phai bién diéu d6 thanh sy that.
Tién ludn luén la mot van dé té nhi, vay thi tai sao chung ta lai uon muén
thao luan Ve su that d6 nhi? Sy that 13, tat ca cac ¢o van nghe nghiép, cac

chuyén gia “san viéc lam” khuyen nghi ban rang thao luén ve tién bac trude
khi nha tuyén dung dua van dé do ra 13 mot diéu cam ky, nhung theo t01,
khong nén qué cimg nhic qua trong vi¢c nay. D61 khi, viée thao luan vé tién
bac lai ¢0 y nghia giai toa tam ly d6i véi g vién, khién ho tro chuyén thoai
mai vé chil dé nay tai thoi diém ban dau cua cugc phong Van Bat ky mot
nguoi hiéu biét nao cling nhan thirc dugc rang chi dé vé tién cong duogc tra,
loi ich y té duoc hudng, va bat ky yéu t6 nao cau thanh mot tuan lam viéc
cling déu 1a cha dé quan trong. Hanh dong thang thin tir chdi ban luan vé cac
chu dé nay s€ han ché tinh trung thyc trong moi quan h¢ gitra ing vién va
nha tuyén dung, va chic chan d6 khong phai 1a cach t6t nhat dé bat dau mot
moi quan hé vé6i ai d6 ma khong 1au nira s€ tro thanh nguoi giam sat hodc cd
van cua ban.

C6 mot ngoai 1€ khi van dé tién lvong duge dem ra ban bac trudce, chir
khong phéi 1a sau khi d qua gan hét cudc phong van. Ngoai 1é nay thudc vé
nhén vién ban hang, nhu’ng ngu:0’1 duogc chi tra dya trén hoa hong, chur khong

phai tién lu:O’ng D01 vO1 nhan vién ban hang, nguyén vong ve thu nhap cao
vbn da dugc coi 1a ¢b hitu. Céc cong ty suy cho cung ludén mong mudn nhan
vién ban hang cia minh “tham”, c6 khat khao kiém tién & mot chimg muc
hop 1y ndo d6. Hé thong cong ty du:cyc thiét 1ap sao cho nhan vién ban hang
chi kiém duoc tién khi ho mang dugc that nhiéu tién tir khach hang vé cho
cong ty. Do d6, néu ban tham gia phong van vao vi tri ban hang thi viéc ban
dé cap nhiéu dén hoa héng, quyén loi, doanh sb va cac loi ich khac trong khi
trao d6i voi nha tuyén dung ciing 1a hop 1y.

Cac cau hoi tuy han dinh

Do 1a nhitng cau hdi dé cap cac nhu cau cua ban trude khi nha tuyén



dung dé cap chung. TAt nhién, ban s& c6 mot sd nhu cau chinh dang vé gio
lam viéc, phuong tién di lai, diéu kién y té, dao tao va ca cac diéu kién an 6.
Nhung hiém khi ban c6 loi thé khi ban bac vé cac chii dé nay trude khi nha
tuyén dung bdc 16 mdi quan tam cua ho danh cho ban. Vay tot hon, hay cho
cho t61 khi ban nhan théy moi quan tAm thuc sy ma cf)ng ty danh cho minh.
Du gi di nita, nha tuyén dung cling s€ hoi ban rang “Anh con van dé gi ntra
khong trude khi ching ta chuyen sang budc tiép theo?”. Co thé néi day la
ltc thich hop va an toan nhat dé ban dua ra cic van dé con dang “lan tan”
trong dau.

Noi cach khac, ban phai bao dam rang cac cau héi minh dua ra khong
lam gia tang cac rao can hay sy phan doi. Vi du:

Bé nhiém céng tdc ¢ noi xa cé phdi la mét phan can thiét trong céng viéc
nay hay khong?

Cau hoi “sat suon” nay 1am nay sinh nghi ngo cua nha tuyen dung vé su
san sang nhan nhi¢ém vy cdng tac xa cua ban. Tham chi néu vi tri cong viéc
dang tuyén chon khong nham vao muyc dich chuyén cong tac nhung mot cau
hoi dugce dat ra nhu Vay s& khién nha tuyen dung ban khoan li¢u ban c6 phan
d6i viéc chuyén dia diém cong tac hay khong.

Néu van dé chuyén cong tac thuc sy quan trong d6i v6i ban thi bang moi
cach, hday hoi nhung phai bang mot cau thé hién tinh linh hoat cua ban chur
dung dua ra cau hoi kiéu thach do:

Téi biét, viéc di cong tdc xa la mét doi hoi khd thwong xuyen trong cong
viéec. Toi da chuan bi cho viéc nay vi loi ich cua cong ty. Vdy ong co thé cho
t6i biét ré hom vé tinh thwong xuyén trong viéc chuyén céng tdc ciia ti trong

mot giai dogn tur 5 dén 10 nam dwoc khong?

Dudi day 1a mot s6 vi du nira vé nhiing cau hoéi tu han dinh va y kién
binh luan ctia nhitrng nha tuyén dung:

Viéc nay co trién vong khong?



C¢ theé, nhung c6 phai anh mudn noi rang anh chua toan tam toan y voi
cong ty?

Ong c6 thé cho téi biét liéu cong ty da cdn nhdc téi nhitng loi ich to 1om
tir viéc di cong tac dai han nay chua?

Tai sao anh lai mudn ra khoi cong ty trude khi anh kip nhin thiy n6 nhi?

T6i biét viéc chi trd cho nhan cong sé duoc thuc hién thong qua hé tho”'ng
dién tu. Nhung liéu toi co thé nhan lwong theo kiéu cii (tién mat) dwoc
khong?

Anh di va dang dé nghi mot ngoai 16 day! Con gi 'giép theo nira khong?
Va tai sao anh lai sg cong nghé dén thé nhi?

Té6i sé khdng phdi lam viéc véi ngwoi c6 hoc vén thap hon t6i, phdi vy
khong?

Anh han 1a nguoi c6 thanh kién? Tai sao chung ta lai phai chap nhan rai
ro rang anh c6 thé con c6 nhiing chuyén c4 nhan khac nira nhi?

Theo nhw mo ta cong viéc thi toi phai lam ca vao cuoi tuan. Ong thuc su
nghiém tuc day chir?

Chung t61 thuc sy nghiém tic khi dua ra ban mo ta cong viéc. Nhung véi
nhiing gi anh noi, co 1€ chiing t61 s€ phai can nhac lai truong hgp cua anh.

Ban d3 nam duoc co hoi trong tay. Tuy vay dimg vi givong co chién
thang Mot khi nha tuyen dung quyét dinh ban la ngudi thich hop cho cong
viéc, ban sé& thay ho rat d& dai trong cac van dé nay. Viéc ciia ban chi la cho

dén khi nao ho dua ra 1oi dé nghi chinh thuec, dén lac d6 ban méi nén dua cac
van dé nay ra thao luan.



Vay con tinh hai hudc thi sao?

Charles Handler, duong kim Chu tich Rocket-hire.com da thuat lai rat
chi tiét mot bai hoc vé chi dé nay. Trong cudc phong van vao Vvitri Giam
dbc biéu hanh Cong ty, Handler da c6 gang dua ra luan diém vé céc phuong
phap tuyén chon dang tin cy. Trong khi ¢6 t0 ra vui vé, ong cho biét minh
dong tinh v6i moi phuong phap tuyen chon nhan vién, chi trir c6 thuat xem
tuéng chir. Thuat xem tuéng chir 13 viéc nghién ctru vé chit viét tay, coi d6 1a
mot phuong phap dé phan tich con ngudi.

Ban c6 thé doan dugc diéu gi xay ra tiép theo khong? Ong giam dbc diéu
hanh ltc d6 da nhin 1én, cuo1 va cham réi thong tin cho Handler biét rang
thuat xem tudng chir la so thich cua ong ta, dong thoi cling cho biét thém

rang phuong phap do6 c6 gid tri rat xac thyec.

Tin vui la vao cudi ngay, 101 n61 lém linh d6 déa khong 1am cho Handler
cam thay ton thuong. Dong thoi 6ng ciing nhan dugc 101 dé nghi lam viéc.
Nhung ong di rat ra duge mot bai hoc quy. “Hay nghi that k§, hiy udn ludi
bay lan trudce khi dua ra mot cau chuyén vui hodc don gian chi mot cau noi
1ém linh. Bat ké chu dé nao ban chon, mic du co vé vé hai, cling rat co thé
“dung cham” t6i nha tuyén dung”.

Mat khac, hai hudc mot cach lich su va duoc tap trung mot cach SAC $40
c6 thé dem lai hiéu qua va loi thé. Nhung d6 bat budc phai 1a tinh hai hudc
tu nhién bdi vi khong gi rai ro bﬁng mot su hai hudc guong ép. Nguoi hai
hudce “nghiép du” dung bao gio thé hién tlnh hai hudc tai van phong, boi vi

nhitng nd luc hai hude “khong dén noi” sé chi gy phan tac dung, va néu
nhu su hai hudc cua ban lai vo tinh dong cham dén nha tuyén dung thi s&
chang bao gid ban con c6 hoi dé stra chira. Vi I d6, cac chuyén gia huong
nghi€p thuong khuyén ching ta khong nén co gang thé hién sy hai hudc, su
dung ngdn ngir chAm biém hay bdn cot. Hay tro chuyén thang than va ban s&
di dén noi, dat duogc muc tiéu can dén.

Tuy vay mot s6 nha tuyén dung lai khuyén khich tinh hai hudc boi vi
diéu doé thé hi¢n tinh lac quan cua ban khi lam viéc. Theo Susan Trainer:



“Kha nang cuoi chinh minh 1a mot phém chét tbt, n6 thé hién ban khong bao
gi0 ddt minh vao trang thai qua bi quan. D6 la mdt dac diém rat 161 cuon”.

Mot s6 nha tuyén dung khac van hoai nghi. Bryan Debenport - chuyén
gia tuyén dung tai Alcon Laboatries, nha san xuat thudc chira mat vOi trén
3000 nhan cong tai Fort Worth, bang Texas - d3 khuyén cdo: “T6i mudn cau
hoi phai duoc thé hién mot cach nghiém tic. Toi khong cam tinh hai hudc
nhung tot hon thi nén thé hién vao dau hoidc cudi budi phong van; va cling
khong nén lam dung diéu do”.

Muc tiéu khi ban t6 ra hai huéc 1a nham tao cam giac than thién ddi vai
nha tuyén dung, dé chia sé khiéu hai hudc va nhan manh kha ning hoa nhap
ctia ban v&i cong ty. Di nhién, khi xu hudng c4 tinh ctia ban va nha tuyén
dung qua khac nhau thi nd luc hai hudc ctia ban chi duoc coi 1a lac diéu ma
thoi.

Khi cét tleng cudi, su thay doi trang thai tam 1y xay ra sé khlen moi
nguoi cam thay thoai mai, linh hoat hon va - diéu ban mong muén hon c4 -
ho san sang tan dong. Hai hudc ciing dong nghia véi su hom hinh, ma hom
hinh lai xuat phat tir mot cai dau thong minh. Va chang c6 ban khoan gi khi
nha tuyen dung san tim nhiing ing vién c6 pham chat nay. Hay dé cho nha

tuyén dung thé hién trudc. Néu ho bat dau bang mot cau chuyén hai hudc
tich cuc, do6 1a lac ban ciing c6 thé chia sé mot chit hai hudc ctia minh.

Chi néi dua vé ban than minh thoi

Ban chi c6 thé dem minh ra dé hai hudc ma thoi. Bat ky dé tai nao déu
khong dugc phép dua ra dé dua. Co thé ban cho rang minh va nha tuyen
dung c6 cing mot so quan diém vé chinh tri, quan hé gi6i tinh, vé ton giao
va cac dan tdc thiéu so. Nhung nhu vy cting khong c6 nghia la ban c6 thé
noi dua xa hon. Trong nhirng van dé nay, ban khong dugc to ra hai hude baoi
chang c6 gi dang cudi khi ban ky thi nguoi khac ca. Pay 1 cac chi dé ludn
an chua nhirng rui ro, c6 khi con phan tac dung khi dugc dem ra dé dua. Va
khi nhan théy du chi c6 mot kha nang nho nhat 1a cau hai hudc cua ban co
thé tan cong vao diém nhay cam ciia ngudi khac thi hay gitr lai cau dua do
trong long, dirng noi ra nita.



Vay thi kiéu hai hudc nao co thé coi 1a chdp nhan dugc? St dung giong
dia phuwong u? Chu dé nay rat rui ro. bung dung to1 nd! Loi ndi bong gid
cling khong nén dung vi nd ¢o thé bi hiéu sai. Nhiing cau chuyén ké vé
chuyén riéng tu co thé co hi€u qua khi dugc trinh bay that ngéan va co trong
diém. Mot ing vién da ké rang, cdu noi dudi day, khi noi ra mot cach thang
than vi mot nu cudi rong ma, co thé khién cho nguoi dbi dién cudi 16m va
thuc su tra 101 lai:

Téi lic nay thi éng/ ba thich téi dén dé ndo roi?

Nancy Levine, Pho giam doc khach hang cuia hang Pacific Film - tru so
San Francisco - thtra nhan mot cau n6i nhu trén cling co6 thé c6 hiéu qua
nhung muc d6 rii ro lai rat cao bai vi d6 16 rang 1a mot cau hai hudc qua
tho. “Néu di t6i luc toi cam thdy mébi quan hé giira minh va tng vién di gan
giii thi kiéu hai hudc nhu thé 13 binh thuong, tham chi con rat hay. Nhung
that khong c6 gi khién toi buc minh hon khi mot ai d6 dang ¢ gang to ra
khoi hai trong khi t61 chang thay anh ta khoi hai chut ndo. Hiy than trong
neu ban muodn st dung su hai hudc. Nhu’ng hay nhd, chi thém that it th01
gidng nhu khi ban ném thém chit gia vi tiéu vao mén in cta minh vay”.

Thé con chuyén tiéu l1am thi sao? Li¢u viéc ké mot cau chuyén cuoi trong
cudc phong van c6 hitu ich gi khong?

Chuyén cudi cling ¢ thé mang rui ro 16n. Tuy vdy, d6i khi ban ciing can
c6 mot vai cau chuyén dé lam “von”. Tbi biét mot giam d6c nhan sy da dé
nghi ing vién ké mot cau chuyén cuoi voi dung y kiém nghiém sy nhanh tri
ctia ing vién d6. Néu cudc phong van dién ra tai mot dia diém khong trang
trong (nhu tai mot nha hang chang han) thi viéc dé nghi ké mot cau chuyén
cudi d6i khi ciing cd ¥ nghia. Nhitng bdi canh twong tu nhu vy s& cho phép
linh hoat hon. Mac du vay, than trong khong bao gid 1a thira ca.

Mot s6 nha tuyén dung s& ké chuyén cudi cho ban nghe, co thé 1a nham
pha tan bau khong khi cang thang, hodc dé minh hoa cho mot diéu gi d6. Poi
khi, nhitng nha tuyén dung khong chuyén hodc chua c6 su chuan bi s& ké cac

cau chuyén cuoi boi ho cam thiy khong thoai mai hodc chua biét phai lam
gi. Trong ca hai truong hop nay, ban phai co gang dé khong bi 16 keo vao
viéc cung véi nha tuyén dung ké cho nhau nghe cac cau chuyén tiéu 1am.



Hanh dong d6 sé& chi tao ra mdi quan h¢ than thién gia tao, né khong nhing

khong giup duge gi cho cudce phong van ma con chang tao ra d1eu gi hay ho

ca. Vi thé, hdy lang nghe chi dé thinh thoang phy hoa theo va roi quay tro lai
v6i cha dé chinh:

Toi danh gia cao nhitng gi ong da noi. Pung la cac truc trac trong giao
tiép c6 thé xday dén bat ky lic nao va theo cdch ma chang ai c6 thé luong
trude duoc. Doi lic nhitng mau chuyén c6 vé vui thdt day nhung lai gdy

khéng it ton hai cho céng ty... Trong cong vigc trudc cua toi, toi da lanh dao
mét nhém dé trién khai...

Trong trudng hop néu ban budc phai ke mot cau chuyén cuoi, hay dam
bao d6 1a mot cau chuyén ngin va hudng Ve chinh ban hodc vé mot van dé
chung chung nao do6 cua cong viéc. Hoac néu ciu chuyén dé cap dén chu dé
phong van viéc 1am thi cang t6t. Va ding bao gid ké nhiéu hon mét ciu
chuyén, du cho ban c6 bi 161 keo hay khong Vi dy, cau chuyén dudi day tuy
1a budn cudi nhung van khong di ra ngoai ndi dung ctia cudc phong van:

Cudi budi phong van, nha tuyén dung dua ra mot cau hoi cho mot ky su
mai tot nghigp truong MIT vé mirc lwvong ma anh ta mong muon.

“Khoang 140.000 d6 la M§ mdi nim, tuy thudc vao cic quyén loi khac”.

“Xem nao, thé anh nghi thé nao Ve nhiing quyen loi khac nhu 5 tuan nghi
phép, 14 ngay nghi 1&, bao hiém y té va bao hiém rang miéng toan bo, ty 1é
trich cho qu¥ huu tri 1a 50% lwong, va quyén str dung mot chiée xe cong ty

ctr 2 nam ky mot 1an, vi du nhu mot chiée xe... Corvette d6?”

“O1 tro1 dat! Ong dua day a?” - (rng vién noi.
“Tat nhién la t61 dua ro1, nhung bdi vi anh dua trude day cha”.

5 nguyén tac khi s dung khiéu hai hudc



1. Huédng chuyén hai hudc vao ban than minh chir khong dugc nham
vao bat ctir chuyén gi khéc.

2. Chi duogc phép phu hoa theo cdu chuyén hai hude ctia nha tuyén
dung.

3. Khong guong ép.

4. Khoéng cham choc, mia mai.

5. Néu chua chic chan thi dimg dem chuyén gi ra dua.
Céc cu hoi vé nha tuyén dung

Cac ca nhan déu co lién quan dén nhau, cho nén viéc Ung vién mudn tim
hiéu vé nha tuyén dung cting 1a chuyén binh thu’O’ng Nha tuyén dung la hinh
anh dai dién ban dau cho cong ty, noi ma ung vién dang mong mudn duge
dén lam viéc. Do vay, khi tng vién muon dit cau hoi veé tiéu sir, vé quan
diém va kinh nghiém ctia nha tuyén dung thi diéu d6 cling khong c6 gi 1a
khac thuong.

Hién nhién rdi: con nguoq luén ¢6 nhu cau noi chuyén, trao d6i thong tin
v6i nhau. Hau hét cac tng vién deu mudn biét vé nha tuyén dung. Mot cu
héi 16n duoc néu ra 1a ban c6 thé tiép can nha tuyen dung than mat t61 muc
do dé khong vugt qua ranh gioi cua budi phong van? Theo Bob Conlin, Pho

giam doc marketing cua Cong ty Incentive Systems tai Bedford, bang

Massachusetts: “Néu ban hoi nha tuyen dung cac cau hoi c6 lién quan va
hudéng dén cong viéc thi khong sao ca”. Conlin ciing n6i cho biét thém vé
mot s6 cdu hoi ma éng hay sir dung:

“Piéu gi da thuyét phuc dwrgc anh dén véi Incentive Systems?”

‘Nhitng déng gép I6n nhdt cia Incentive Systems la gi?”



Ung vién ciing c6 thé hoi lai nha tuyén dung nhimg ciu hoi tmg xir tuong
tir nhu nhitng cau hoi ma nha tuyén dung da hoi ho. D6 13 y kién cua
Melanie Mays, Chu tich Tap doan Tu van Tuyén dung Empyrean & Dallas,
bang Texas. T6t nhat 13 nhitng ciu hoi nay nén duoc dua ra sau khi ca hai
bén d3 cung nhau x4y dung duoc mbi quan hé trao doi thong tin than thién.
Nhirng cau hoi nhu vay chi nén dat ra véi chinh nguo1 ma sau nay ban sé
lam viéc cung:

Ong c6 thé cho téi biét vé mét dw an dd thanh céng dwoc khéng? Va lam
sao ong hoan thanh dwoc cong viéc do?

Ong c6 thé cho téi biét vé mét thoi diém ong gdp khé khén va lam thé
nao ong giai quyét duoc kho khan do?

Ong nghi thé ndao khi nhdn vién dwa ra binh ludn vé kiéu qudn Iy ciia
minh?

Ba Mays cling khuyen c40 rang mot so nha tuyén dung to ra rat thoai mai
vO1 nhirng cau hoi kiéu nay, nhung mét sb khac thi cho rang diéu d6 thé hién
su xtic pham. Néu truong hop th hai xay ra, tot hon ban nén dung lai boi vi
su xuc pham chinh n6 da gitp ban nhin nhan hau qua s€ la gi réi. Mot sO cau

hoi ca nhan khéac ciing can can nhic dé dua ra cho nha tuyén dung:

Mong ong ké cho t6i biét ve sw lya chon nghe nghzep cua ong? Lam thé
nao éng vao dwrgc vong tuyén dung? Piéu gi hap dan 6ng dén véi cong ty
nay?

Ong nguéng mg diéu gi & cong ty nay? Néu dwoc quyén thay doi cong ty,
ong sé cdi to nhirng gi?

Co bao nhiéu cap quan ly o giita ong va chu tich? Lan gan day nhdt ong
lam viéc voi ong chu tich la khi nao?

Phai tranh nhitng cau hoi vugt qua pham vi. Nhitng cau hoi riéng tu



khong phi hop s& c6 thé nam trong sd sau:
Ong con doc than a?
Thu nhdp cua ong la bao nhiéu?
Ong sé mat gi néu bé cong viéc nay?
Ong c6 muén lam viéc véi nguoi muon thué téi khong?
Diéu t6i té nhdt ma éng dd phdi trai qua khi & céng ty nay la gi?
Ong c6 cho la minh hoi tré (hodc hoi gia) cho vi tri hién gio khong?

Hay nghe y kién ctia Beau Harris, nha tuyén dung cua tap doan
Handspring, dong thot la chuyén gia nhan sy cua Mountain View - doanh
nghi€p san xuat kinh tAm che nang hd tro ky thuat s tai California: “Tbi

hoan nghénh tat ca cac cau hoi cua Gmg vién vé kinh nghiém lam viéc cua ca

nhan t6i bo1 vi nho do t61 ¢o co hoi chia se voi ho long nhiét huyét ctia minh
vé cong ty”. Vay dau la loai cau hoi s€ khién Harris kho chiu? “Dtng trén
quan dlem mot nha tuyén dung, toi hoan toan khong chap nhan nhitng cau
ho1 vé tinh trang hon nhan, ton gido cing nhu quan diém chinh tri. Téi tin

rang d4 13 tng vién thi ai cling phai hiéu rd diéu nay. Nhirng céu hoi nhu thé

khong c6 tac dung tich cuc ndo trong qué trinh ra quyét dinh cta nhitng nha

tuyén dung”.

Dung, do qua 1a nhitng
cau hoi ngé ngan

Trong cac cudc phong van van luén ton tai nhiing cau hoi rat ngo ngan.
Sau khi trao doi véi hang tram nha tuyen dung va cac 0 van nghé nghiép
trén khap thé gidi, toi co thé tong két véi cac ban rang, that khong may,
nhitng cau hoi trong chuong nay dugc danh gia 1a rat do. D6 1a nguyén nhan
dan dén that bai cia ung vién trén con dudng tim vi¢c mac du ban than ho



déu 1a nhitng ngudi ¢ trinh d6. Ngay ndo chung ta ciing duoc chimg kién
nhitng cau hoi rat dai dot cua cac ing vién, qua d6 ching té ho thiéu su
chuan bi, thiéu tap trung cht y lang nghe khi nodi chuyén voi nha tuyén dung
va thém nira, ho chua thich nghi dugc véi bdi canh quanh minh.

Nhitng cau hoi khong hay nhat
cua moi thoi dai

Ung vién sé van chi la vmg vién khi ho hoi nhitng cdu hoi nhuw thé nay.

Duya trén ¥ kién danh gid cta nhitng nha tuyén dung, cac cd van nghé
nghi¢p va cac chuy€n gia nhan sy - nhitng ngudi da co co hoi chia s¢ du cac
thé loai cau hoi dé nhat ma Ung vién dua ra - thi dudi day la nhiing cau hoi

duogc coi 13 ddu cham hét cho budi phong van.

Trong bat cr hoan canh va di€u kién nao, rng vién cling phai tranh dua
ra cac cau hoi nhu the:

Liéu t6i c6 thé vay mot khoan tién nho tir cong ty khong?
Cong ty dng chuyén vé mang gi?
Ong chi cho t6i phong nghi dugc chir?
Nhiing loi ich vé tdm 1y khi lam viéc cho cong ty nay 1a gi?

Mot irng vién s€ nhan dugc bao nhi€u canh cédo trudc khi chinh thire
bi cho thoéi viéc?

Ong c6 thé dam bao gilr cho t61 cong viéc nay sau mot nam nira
khong?



T6i ¢6 phai giir lién lac thudng xuyén trong nhitng chuyén di cong
tac xa khong?

Liéu c6 ai dé y khi t6i di muon va vé som khong?
C6 bao nhi€u ngudi dan toc X lam viée ¢ day?
Cong ty danh gia ra sao vé chuyén nghi 1am qua nhiéu?
Ong d3 c6 ké hoach nghi huu chua?

Ban mo ta cong viée cho thay c6 ca nhitng cong viéc trong ngiy
nghi. Ong nghiém tic day cha?

Cung hoang dao cua vi chu tich cong ty 1a gi vay?
Ong s& khong tim hiéu 1y lich cua toi chi?
Quanh day c6 quan tra nao khong?

T6i phai lam viéc hon 40 gid mot tuan a2

Tai sao to1 phai dién vao mau don xin viéc nay? Moi thir da c6
trong ho so cua to1 ro1 co ma?

Ong coi thé nao 1 quay roi tinh duc?
T6i dé nghi cong ty chung ta mua 5.000 ban sach cua vo t6i?

T6i c6 duge phép hut thude trong luc giai lao khong?



Cong ty c6 gan tiém kem nao khong?

T6i chua an trua. C6 phién 6ng khong khi t6i an banh trong khi
chung ta tro chuyén?

Hy vong cudc phdong van sé khong kéo dai béi vi vg to1 dang doi &
bén ngoai.

Khi nao thi t6i du diéu kién dé dugc thuong ky nghi phép?



CHUONG 3: KHI NAO CO THE PAT CAU HOI?

BAN KHONG CAN CHO TOI LUC PUQC MOI PAT CAU HOI

Trong khi diéu thuong xdy ra 1a nguoi phong van moi ngudi xin viée dit cau
hoi, thi d6i khi, tot hon hét 1a ban nén chu dong dit cau hoi. Pay 1a ba giai
doan trong d6 viéc dat cau hoi (sau khi ban dé xin phép dugc dat cau hoi)

gitip ban 1am chu tinh thé hon trong cudc phong van.

Bit dau Brookshier, Giam déc mot cong ty tuyén dung tai Seattle, dong
thoi la Chu tich cua Seattlejobs.org, c6 mot phong cach phong van than mat,
khong trang trong. Trong khi phong van (mg vién, ba noi 1o rang ung vién
duogc quyen tu do dat cau hoi vao bat ctr lic nao trong cudc doi thoai.
Brookshier luu y rang. “Cac tng vién ludn dugce tu do dat cau hoi du van dé
dugc hoi co6 161 kéo sy chu y hay khong”.

Brookshier bat dau ban khoan, thic mic néu khong nhan dugc nhiing cau
hoi thong minh trong phan dau tién cua cudc phong van. Nhung nhung nghi
ngd toi té nhat ctia ba s& dugc chimg thue, khang dinh néu g vién khong
dit ra bat ctr cau hoi ndo ngay ca sau khi ba dd moi ho dit cau hoi. Ba noi:
“Tbi coi cudc phong van 1a mot bai kiém tra. Néu ban khong c6 cau hoi ndo
danh cho t6i, thi diéu d6 cho t6i biét rang ban qua bi dong hodc don gian la
khong nghiém tic véi cong viée ndy. Cho du 1y do 1a gi di nira thi rat nhanh
chong toi khong con thay thich thi véi ing vién d6 nita”.

Piéu 1am Brookshier 4n twong nhat 13 nhitng céu hoi Xuat phat tir mot
cau hoi ma ba da dat ra cho ung vién ngay tir dau cudc phong van. Chang
han nhu, néu ba da hoi tng vién rang:

Anh tu hdo nhdt vé nhitng thanh tich gi trong céng viéc, su nghiép ciia
minh?

hay



Anh co thé ké cho toi nghe vé nhwoc diém [on nhdt cua anh khong?
Brookshier sé rat an tugng vo1 tng vién nao hoi nguoc lai minh:

Céng ty 6ng/ba tw hao nhdt vé nhitng thanh twu gi trong lich sit cia
minh?

hay
Ong/ba cé thé ké cho t6i biét vé diém yéu 1én nhdt ciia céng ty khong?
Cau héi can uu tién

Néu ban thuc sy mudn khang dinh ban than va lam chu tinh thé trong
cudc phong Van thi ¢6 mot cau hoi rat hap dan, cau hoi nay s€ lam thay do6i
cudc phong Van Cau hoi nay dugc sir dung phu hop nhat trong tru:ong hop
ngudi phong van cia ban 13 giam déc tuyén dung, hodc la ngu:01 c6 quyén
han cao. Cau hoi nay s€ bot di tinh hiru ich cua no néu ngudi phong van chi

l1a nguot dai dién cho ngudi thuc su tuyen dung ban. Cau hoi do la:

Ong/ba lya chon wng vién cho cong viéc nay theo nhirng tieu chudan nao?

Cau hoi tuyét voi nay, duoc Irv Zuckerman dé xuét trong cudn sach Hire
Power cua minh, cho phép tmg vién lam chu tinh thé mot cach hiéu qua
trong budi phong van theo cach ma nhiéu ngu.’o’l phong van cam thay yén
tam. Pay 1a mot cudc trao d6i (c6 binh luan) gitta mot nguoi phong van va
mot irng vién:

Nguwoi phéng van: Cam on anh da téi. Anh c6 muén udng ca phé khong?

Ung vién: Khong, xin cam on. Toi dung sau cling dugc a. (Viéc dé ngod
thai d0 nhu thé nay lam diu di viéc tir choi trude 161 moi than thién cua
nguoi phong van. Hay tranh bat cur diéu gi c6 thé lam hong budi phdng van.



Ban ciing sé& can phai ranh tay dé ghi chép nhiing thong tin quan trong ma
ban s€ nhan dugc).

Nguwoi phéng van: O, vay thi hdy tw nhién, thodi mai nhé. Anh/chi ¢6 thé
ké cho t61 nghe vé ban than anh/chi khong?

Ung vién: Toi rat san long. Nhung trude hét, toi co thé dat mot cau hoi
khong? (Ludn phai xin phép khi dat cau hoi).

Nguwoi phong vin: Tat nhién roi. (Dleu do khong bao gio bi tu chéi ca.
Luc ndy, ngudi phong van rat td mo mudn biét ban s& hoi ho diéu gi).

Ung vién: Cau hoi cua t6i 1a: Ong/ba lya chon ting vién cho cong viéc
nay theo nhiing ti€u chuan nao?

Nguwoi phong vin: Mot cau hoi hay!
Ung vién: Toi c6 thé ghi chép lai chir a? (Ludn phai xin phép).

Nguwoi phong van: Tat nhién ro1. Nao, dé t61 xem nao. Toi nghi ti€u
chuan dau tién la...

Bay gio hay lang nghe. Khi nguoi phong van da noi xong ti€u chuan thu
nhat, hdy hoi 6ng/ba ta vé tiéu chuan thtr hai. Roi tiéu chuan thir ba. Ban s&
nhanh chong c6 dugc ban danh sach nhiing “diém quan trong” cla ngum
phong van, hinh thanh nén chan dung mét img vién Iy tuong cho cong viée
nay. Thach thirc ddi voi ban 13 phai nhan manh rang nhing pham chat va
kinh nghiém cta ban tinh co lai pht hop véi timg tiéu chuan ma ngudi
phong van da néu ra.

Hiy ngung lai dé suy nghi mot phut. Cha ¥ xem ban di dat duoc nhitng
két qua gi béng cach dat cau hoi tuyét voi nay. Ban da lam chu duoc tinh thé
trong cudc phong van nay. Ty nhién, ngudi phong van lai di theo ding ké
hoach tra loi cua ban. Cau hoi - ong/ba lwa chon ung vién cho cong viéc nay



theo nhitng tiéu chudn nao? - dugc dat ra nham dua ban vao vi tri ngudi diéu
khién cudc choi. Hay chap nhan rii ro véi cach dién dat cia minh. Chung ta
hay thtr phan tich tir nglr cua cau hdi nay:

Theo nhitng tiéu chudn ndo. Phan ndy ctia cau hoi tap trung viéc thao
luan nhitng van dé chinh - vao cong viéc hay nhitng doi hoi cua cong viéc,
hon 14 vao trinh d6 hoc vén, kinh nghi¢m, tudi tac, 2101 tinh, v.v... cua ban.

Piéu ma nha tuyén dung thuc su mudn 1a mot nguoi nao do cod thé thue hién
cong viéc nay va s€ phu hop véi cong viéc. Ban co phai la ngudl d6 khong?
Ban c6 thé chimg minh minh 1a ngudi nhu thé khong? P6 13 muc tiéu cla
ban trong nhiing giai doan tiép theo cta cudc phong van.

Ong/ba sé lira chon. Piéu ndy xac dinh quyén han cta ngudi ra quyét
dinh. Viéc biét liéu, tinh cd, ban co phai dang no61 chuyén véi mot ngudi nao
d6 12 nguoi ra quyét dinh hay khong, hay chi 1a mot nguoi dai dién, 1a rat
quan trong ddi véi ban. Du ngudi d6 1 ai di nita, ban ciing can tap trung vao
dong tir “lira chon” trong ciu nay va ban phai chtng to diéu gi dé dugc lya
chon.

Ung vién. Chi mot irng vién sé dugc lya chon cho cong viéc nay. Ban
muon Ung vién do la ban. Mot trong nhitng cong vi¢e cua ban trong budi
phong van 1a nhac nho nha tuyen dung rang ban 1a ngudi co1 mo, dé chiu, s&
hoa dong v6i nhimg ngudi khac trong to chic.

Cho céng viéc nay. Cum tir ndy nhan manh mot y 1a chu dé cua cudc noi
chuyén xoay quanh cong viéc ma nguoi phong van can tuyén ngudi vi mot
chirc nang quan trong cua to chirc chua dugc thyc hién. Ngoai ra, (ng
vién Iy tuong dé giai quyét van dé nay da co san va san sang bat dau cong
viéc.

Truédce khi bat dau

Mot cudc phong van xin viéc co thé két thuc tham chi trude khi ban nghi
nd mai bat dau. Néi cach khac, méot cude phong van xin viéc co thé 1a mét
cudc doi thoai bat dau dién ra tir lau trude khi nhitng 15i néi dau tién ciia ban
dugc thét ra.



Vién canh nay cho thay rang viéc ban cho rang minh c6 thé chon thoi
diém dé bat dau mot budi phong van xin viée qua 1a mot sai 1am.

Susan dén buoi phong van xin viéc ctia minh tir som. Vao thoi diém
duoc hen t61, nguoi phong van Susan chao mirng c6 va dé nghi c6 di theo
ong 1én phong lam viéc cua minh. Ngay lap tire, Susan nhan ra rang nguoi

phong van tréng co6 ve hoi ngd ngan nhu thé ong d quén mat phong lam
viéc cia minh nam & dau. Khi ho bat dau di qua mot diy phong lam viéc,
ong c6 vé do du, dau tién 1a nhin sang bén trai, sau d6 bén phai. Khong dé y
tdi Susan, ong ding lai & mdi doan giao nhau, nhu thé ong 1a nguoi dau tién
kham pha khu vuc nay. C6 Susan di theo sau, tham chi 6ng ay con quay lai
duong cli mot doi lan. Susan cam théy rat kho chiu, nhung co chang biét nén
cu xir thé ndo. C6 ¢6 nén nodi gi chang‘? Lo1 binh luén gi lac nay c¢6 lam ong
thém kho chiu khong? Co 1€ ngudi phong van da khong c6 kha nang trong
mot so linh vuc. Vi thé, Susan ching lai va chd ngudi phong van hanh dong.
Cudi cung thi ho cling tim duoc 16i dan toi phong phong van, tai do, ngudi
phong van dit ra cho Susan mot vai cau hoi chiéu 1€, sau d6 cam on ¢ 4y da
t61. Susan khong duge nhan vao lam cong viée do.

biéu gl dién ra & day vay? Neu ban 1a Susan, ban sé& xir 1y tinh hudng nay
nhu thé nao? Trudc khi doc tiép, ban hiy danh mot phut suy nghi ky ve
thach thirc nay vi day qua thuc 1a mot thach thic day.

Susan khong nhén ra day la mot thach thirc d6i voi minh, nhung chay
loang quang khap noi nhu thé chinh 1a mot phan ctia budi phong van. Khi
ngudi phong van bat dau mé man cudc noi chuyén thi budi phong van da két
thuc va (mg vién da bi loai. Vang, diéu nay c6 vé la ky, nhung nguoi phong
Van da té ra ngd ngan kém coi dé kiém tra pham chat lanh dao ctia Susan.
Co 4y co dé nghi s& gitp d& ong ta khong? C6 co nam vai trd chu dong trong
linh vyc gi khong, c6 huy dong bat ctr k§ nang gi minh co dé tap trung cho
co hdi nay hay khong? Hay c6 van t6 ra bi dong? Ngudi phong van dé hy
vong rang Susan sé dit ra mot cdu hoi. Phan quan trong nhat ctia budi phong
van da dién ra trude khi tmg vién hiéu dugc rang diéu quan trong gi 46 da
xay ra.

L& ra Susan c6 thé lam gi? DPi€u dau tién, 1€ ra cd nén nhan ra rang minh



dang bi thtr thach. Trén thuc té, tAt ca moi ung vién déu rat hiéu rd rang ho
dang bi danh gia ngay khi ho ra khoi nha minh. Susan 18 ra c6 thé 1am gi
hoac néi gi? Mot nha dao tao xin viéce tai Dallas thuong c6 khach hang roi
vao bién phap thir thach nay di dé xuat mot phuong phap.

0, & day khong co gi 1a dung hay sai ca. Nhung t61 da day Susan lam
mot diéu gi d6 dé hleu rang rot cudc thi mot tinh hudéng kho chiu c6 nghia 1a
gi. Néu toi dang tuyén ngudi vao vi tri 1anh dao hodc quan 1y nhom, thi to1
tim kiém nhiing Ung vién dang tin cay, ho phai dé nghi gitp d& vé mot mit
nao do, hodc it nhat 1a dung khiéu hai hudc lam giam bét sy cang thang. Mot
g vién da 1am toi bat cuoi khi o ta dua téu rang: “Co 1& chung ta nén rai
mau banh mi dé tim dugc dudng vé!” Cha yéu 1a t6i mudn thiy dugc bang
chtng cho thay Gmg vién dang suy nghi. Piéu 1am t6i do dy nhat 1a khi cac
tmg vién khong c6 dau hiéu nghi xem can lam gi hay qua rut ré lam viéc do.

That may la nhig bién phap thur thach nhu thé nay khong con dugc may
ai dung nita, vi thé, c6 thé ban s& khong gip phai qua nhiéu ky thuat thur
thach bang cach dién kich nhu vay. Nhung diéu can luu ¥ van 1a: Cudc

phong van bat dau dién ra sém hon ban nghi day. Hay lién tuc suy nghi va
dirng ngai dat cau hoi. Pay 13 mot vién canh khac ban c6 thé gip phai.

Charles dang tham du budi phong van vao mot chirc vy cao trong phong
ban hang, va moi thir dang dién ra rat suén s¢. Kinh nghiém cua anh v6 cung
phu hop. Hon thé nita, Charles va nha tuyen dung, ph6 phong ban hang,
dudng nhu déu cam thay rat hai 1ong. Vi thé, cac ban hay tuong tuong xem
Charles da ngac nhién nhu thé nao khi dot nhién, nguoi phong van dung day
va noi: “Xin 151, Charles. Toi khong nghi 1a cudi cling chung to1 da tim duogc
ung vién phu hop. Cam on anh dé c6 cugc chuyén tro voi tdi va xin chiic anh
may man”. Loi tir chdi duogc thot ra hét strc bat ngd dén ndi Charles chi co
thé néi 1am nham may cau khi budc ra ngoai.

Diéu gi dién ra & day vay? Lai mot lan nita, ban hay danh mot phut dat
minh vao vi tri cia Charles. Ban s€ xtr 1y tinh huong nay nhu thé nao?

Charles khong nhan ra rang thai d¢ phan d6i ctia nha tuyén dung bao
hiu sy khoi dau cho cugc phong van chir khong phai la bao higu su két thuc.
Hay nhd rang, Charles dang bi thir thach vao mot vi tri cao trong bo phan



ban hang. Mot ky nang quan trong can ¢6 cho vi tri ndy 1a su khéo 1éo trong

viéc doi mat véi nhitng 1y do phan d6i hodc thai do tir chdi co thé xay ra
trong twong lai. Vi thé, nha tuyén dung bat ngd tir chdi tmg vién dé xem anh
ta s& phan tng nhu thé nao.

Lé& ra Charles co thé lam gi? Mgt nha tuyép dung cua Fortune 500
khuyén rang 1€ ra Charles co thé tra 101 1a:

Xin 16i 6ng, 6ng c6 thé danh cho toi vai phit nita duge khong? Toi cam
thay hoi kho hiéu. Toi nghi 13 cudc phong van da dién ra kha t6t dep va kinh
nghiém cua toi rat phu hop vo1 cong viéec ma dng da mo ta. Nhung hinh nhu
t6i dd quén mat diéu gi d6 quan trong. Toi rat mudn biét dong thay nhing ky
nang cua to1 khong phu hop voi cong vige nay & diém nao, tir 46, toi c6 thé
c6 co hoi chimg t6 rang toi thyc sy 1a Gmg vién pht hop nhét cho cong viée

nay.

Nha tuyén dung ndi thém rang: “Kiéu tra 1oi nhu thé s& gitp to1 biét rang
Charles c6 thé xtr ly nhtng 161 phan d01 chap nhan trach nhiém vé truong
hop ctia minh, va dé nghi duoc cung cap thong tin dé tir d6 anh ta co the tiép
tuc ban hang, d6 13 1y do toi s& tuyén anh ta”. No6i tom lai, Charles can mot
cau hoi “kéu goi hanh dong” ma toi s& dé cap t6i trong Chuong 12

Két thuc

Pay la mot giai doan tiéu biéu, ‘trong do, ban s¢ dugc moi dat bat cr cau

hoi nao ma ban c6. Nguoi phong van s& ngdi dya lung vao ghé va trao quyén

phong van cho ban. C6 vé nhu 1a cudc phong van sap két thuc. Nhung khong

phai dau. Nhitng ngudi phong van khong nhat tri cho 1a nhu vay: Ho thuc su
mong doi ban s€ didt ra nhitng cau hoi thong minh

Pumng cho 13 ban biét khi nao cudc phong van két thuc. An toan nhat 13
hay 4p dung quy tac nay: Cudc phong van khong ket thuc cho téi khi ban
khong con thich tha vo1 cong viée nira. Cho téi luc do, dong ho van chay day

nhé.






CHUONG 4: HAY THUC TAP

PHAI BIET MINH SE HOI CAI GI

Khi phong van mot {ung vién, Sonja Parker luén mong rang ung vién do da
nghién ctru kha ky vé cong ty. Trude khi vao phong van voi Parker, Pho Chu
tich cong ty Thiét ke Téng hop & Ann Arbor, Michigan, ban s€ nhan dugc
mot tap tai licu bao gém nhing thong tin tong thé vé cong ty, mot ban mo ta
chi tiét cong viée, va mot 1a don xin viée. Trong cudc phong van so khao qua
dién thoai, Parker luon hoi:

Anh nghf gi vé céng ty chiing t6i? Anh da xem qua tdp tai lidu t6i giri
chua, hay anh da tim hiéu qua trang web cua cong ty?

Néu u:ng vién lang tranh khong tra 161 thi Parker s€ hoi rang liéu c6 co
thé moi tmg vién d6 dén phong van duoc khong. Néu tng vién dong ¥,
Parker hoi:

An twong cua anh doi voi viéc lam ciia ching toi nhu thé nao?

Co noi, “To1 mudn biét xem nguoi ing vién co thé lién két dugc nhimg
thong tin vé cong ty va vé cong vi¢c hay khong”. C6 hoi vay la co hai
nguyén do. Trude hét, c6 mudn co phan hoéi xem nhing tai liéu tuyén

dung ma cong ty dang dung co hi¢u qua dén dau. Nhung quan trong hon ca,

co tin rang Ung vién nao bo thoi gian dé tim hiéu thau ddo vé nhiing tai liéu

tuyén dung thé hién rang nguoi d6 thue su yéu thich cong viée, con nhiing
nguoi chang chiu tim hiéu gi qua 1a nguy hiém cho cong ty.

C6 néi, “Néu ban mudn 1am viéc ¢ Cong ty Thiét ké Tong hop, t61 yéu
cau it nhat ban ciing phai thé hién rang ban c6 nhitng hiéu biét co ban vé
cong viéc ciia cong ty”. Cach thé hién tot nhat 1a hoi Parker nhiing ciu hoi
am hiéu nhu:



Toi da nghién cuu rat ky trang web cua cong ty va nhirng tai liéu co guri

cho téi. Téi biét rang Cong ty Thiét ké Tong hop chuyén ve hé thong dir liéu

nhdn viéen. La nganh kinh doanh dich vu, nén kinh té suy sup gdn day co lam

thay doi 1y trong ciia cong thirc xdy-mua ma moi khéch hang déu phai danh
gia hay khong?

Mot cau hoi nhu vay cho Parker thay (mg vién khong chi tim hiéu nhiém
vu clia cong ty ma con biét rat rd nhimng thach thirc ma mot cong ty trong
nganh kinh doanh dich vu phai d6i mat. Mit khac, theo ban nang Parker

muén loai nhitng Gng vién khong thé hién dugc rang ho di xem nhiing tai
liéu vé cong ty c¢o di giri cho ho. C6 cing khong muén 1am viéc voi nhimg
g vién doi co phai nhac lai tat ca thong tin trong tap tai liéu do. Nhung
g vién nhu vay - ho chang may khi duoc xép vao hang tng vién - qua thy
dong dé duoc Parker ch ¥ v dén.

“Néu tng vién khong hoi cau ndo cé, nhat 1a sau khi t6i da guri cho ho tap
tai liéu tuyén dung, toi biét ho khong c6 ¥ dinh nghiém tuc”, Bob Conlin,
nhan vat quan trong cua phong marketing thuoc Cong ty Phuong phép khich
I¢ 6 Bedford, Massachusetts, to ra déng tinh. Néu mot img vién nao do noi
rang co ta dang xem xét viéc gan bo giai doan sap to1 trong sy nghiép cua
minh voi Cong ty Phuong phap khich 1€, t61 mudn biét co ta c6 thuc su
nghiém tuc suy nghi v€ co hdi nay hay khong. Toi cho nghe nhiing cau hoi
mang tinh chat tham do”.

Theo kinh nghiém cua Conlin, mét trong nhiing tng vién sang gia nhat
khong chi chuan bj nhiing cau hoi rat hay ma con c6 mot tap tai liéu de
chtng minh trong sudt cudc phong van. Ung vién cho vi tri marketing cap
cao nay da sao lai cac bang dir li¢u va to quang céao dai ca trang cua CoOng ty
Phuong phép khich 18 va cua ca cac doi thu canh tranh. Ung vién do da su
dung nhirng tai liéu ndy dit ra cac cau hoi rat am tudng vé thanh cong cta
cac chién dich quang cdo riéng cho cac san pham cuy thé. Conlin nhé lai,
“Ngay khi anh ta dua tap tai liu ra, toi da ty nhu “Day ding la ngudi minh

can!””.

Bit dau bang trang web clia cong ty

Trong tho1 dai Internet, hoan toan khong c6 Iy nao ma ban lai khong



kiém duoc nhitng théng tin tuyét voi vé mot cong ty. Tat ca cac cong ty co
phan va hau hét cac cong ty tu nhan déu co trang web. Cac trang web nay
déu mién phi va co thé truy cip 24h/24. Ban c6 thé truy cip vao céc trang
web ndy tir bat cir may tinh nao c6 két ndi Internet. Néu ban khong c6 may
tinh, hay t6i thu vién hodc vao mot quan ca ph€ Internet. Hay déang nhép vao
trang web cua cong ty. Trong do co tat ca moi thong tin ban can dé hinh
thanh cac cau hoi sau sic va an twong. Conlin giai thich, “Néu mot tng
vién khong the b6 ra 15 phut dé truy cap vao trang web cua cong ty, ngay 1ap
tire t0i biét rang trong trudng hop kha quan nhat 13 ho khong nghiém tic va
trong truong hop x4u nhat, don gian 13 ho ludi”.

Trang web clia cong ty con gitip ban biét cong ty dang phat trién hay
dang gap kho khan.

Dia chi trang web ciia cac cong ty phan 16n déu rat rd rang. O phan trinh
duy¢t noi dé “dia chi”, ban chi can g0 vao chit “www” (Viét tat cia World
Wide Web), tén cong ty, va dudi “.com”. Hau hét cac dia chi web déu ro
rang. Vi duy, trang web cua Cisco Systems la www.cisco.com; cua General
Motor 1a www.gm.com; cua General Electric 1a www.ge.com.

Mot phuong phap khac dé tim mot trang web la sir dung cong cy tim
kiém. Mic du c6 hang ta cac cong cu tim kiém tong quat cling nhu chuyén
mon nhung to1 thich su dung Google hon. Chi can gé www.google.com la ca
trang web Google s€ hi¢n ra. Trong hop thoai trong, gb tén cong ty ban
mudn tim va nhan vao “I'm feeling lucky”. Thong thuong Google s€ dua ban
t6i thang trang web ban mudn. Chac 1a Google sé& thuc hién dugc, nhung néu
khong, hiy nhan “Back’” roi nhan vao nut “Search Google”. Gio day ban s&
c6 mot danh sach cac dia chi co thé ton tai. Thuong thi cong ty ban muén tim
s& nam gan dau danh sach. Nhan vao muc d6 va ban s€ dén dugc trang web
ban mudn.

Va néu cong ty khong c6 trang web, diéu d6 cho thiy cong ty khong
mudn 16 dién. Vay thi ¢6 1y do gi ma ban lai mubn 1am viéc cho mot cong ty
“v6 hinh” nhu vay? Néu ban van mudn duoc phong van, ban nén dit cau hoi

kiéu nay 1én dau:

Khi tim hiéu vé cong ty, toi dd cé gang tim trang web ciia cong ty. Téi



khong thay trang web lién hé nao trong tai liéu cua cong ty ca, toi ciing da
thir dimg cdc cong cu tim kiém nhung khéng tim z‘hay Co phai do la chu dich
ciia c¢éng ty, va Iy do cong ty khéng cong bo trang web la gi?

Mbi trang web cua mdi cong ty mot khac, nhung tat ca déu dugc td chirc
theo nhitng cach thuc tieu chuan. Diéu trudce tién 1a tim mdt thanh hodc nut
deé “About”.

Hau hét cac cong ty déu dua nhu:ng thong tin co ban vé cong ty minh 0
day. Mot mién khac can tim 1a mién tin tirc “pressroom” hodc “newsroom”
(thong tin bao chi). Rat nhiéu cong ty thu thip cac ban tin va cac bai bao nodi
vé minh & phan nay.

Mot 86 trang web lién hop kha phire tap, voi hang van noi cat gitr thong
tin. Vi vay néu ban lac duong, phan 16m cac trang web déu c¢6 phan so d6
“Site Map” (so d6 chi dan) Phan ndy gitip ngudi truy cap trang web nhin

tong quat hon xem c6 thé tim thong tin ¢ dau trén trang web. Day ciing
giong nhu so d6 cac cira hang ban van thuong thay trong mot khu mua sam.
Cudi cung, hau hét cac trang web déu co chtrc ning tim kiém. Nhan vao
chtrc nang tim kiém va g vao mdt tir, vi du nhu “about” (vé chiing t61) hodc
“news releases” (nhiing thong tin moi) va dé cong cu tim kiém dua ban toi
noi ban can.

Théng thudng co thé tim duge bao cdo thuong nién cua cac cong ty co
phan trén trang web. Tai liéu nay la mgt ngudn thong tin vo gid vé cong ty,
dong thoi cho thay nhiing nhiém vu kho khan ctua cong ty. Tap trung cha y
vao muc thu ngo cua ban quan 1y. Trong buc thu nay, giam doc diéu hanh

ctua cong ty dua ra nhitng thanh qué cling nhu nhitng thach thurc cia cong ty.

Bure thu nay s€ gitip ban c6 nhiing thong tin quan trong cho cac cau hoi cua

ban. Trong mot s6 truong hop, con ¢ myuc Hoi-Dap, rat nhiéu cau ban mudn
hoi trong cudc phong van déu cé & do.

“Nhing cau hoi hay nhat dé hoi nguoi phong van 1a nhitng cu thé hién
hiéu blet ctia ban vé cong ty va thi truong hoat dong”, Bob Conlin noi: “Toi
luén an tuwong trudc nhling cau hoi hay vé nhiing d6i thil canh tranh cu thé,
xem thi truong phat trién theo xu hudng nao, va cong ty 1am thé nao dé hoa

nhap vé1 nhitng xu hudng do.



Cac ngudn web khac

Mic du trang web ctia cong ty chira day thong tin nhung lai khong toan
dién. Rét it trang web c6 cac thong tin thuc su quan trong cta cong ty. Pé co
duoc thong tin khach quan hon vé cong ty, ban co thé tham khao hang trim
nguon tai licu mlen phi khac. Thao luan vé nhu’ng phuong phap nghién cuu
lién hop truc tuyen qua 13 lac dé so voi pham vi cudn sach nay, tuy nhién sau
day 1a nhimg nguon toi sir dung khi muén tim hiéu vé mot céng ty nao do:

CEO EXPRESS WWW.CEOEXPIress.com

Mot trang chii [6n dé bt dau tim kiém, két noi véi hang td cdc trang dn
pham khac.

HOOVER’S, INC. www.hoovers.com
Théng tin ban cé thé sit dung hau nhw cho moi c¢éng ty & Hoa K.
COMPANY SLEUTH (do tham cac cong ty) www.companysleuth.com
Thu thdp théng tin thuwong mai cho cac nha dau tu.
BUSINESS WIRE www.businesswire.com
Cdc ban tin, bai bao dwoc phat hanh.
SECURITIES AND EXCHANGE COMMISSION  www.sec.gov

(Uy ban Chimg khoan va Héi doai)



Tat ca cdc théng tin tai chinh ban can cho cdc céng ty ¢é phan.
Tap chi dinh ky vé kinh doanh

Xem nhitng tap chi hang dau néi gi vé cong ty. Hay bat dau voi trang chu
CEO Express (www.ceoexpress.com). Tu trang nay, ban co thé vao rat nhiéu
trang an pham va ngudn thong tin cu thé khac, hodc ban co the tim kiém qua

tat ca cac trang web c6 két nbi véi trang nay. Nhing nguon dang tin ciy
khac gébm co:

Tap chi BUSINESS WEEK www.businessweek.com
Tap chi FORTUNE www.fortune.com
Tap chi FORBES www.forbes.com

INC. wWWwWw.Inc.com

Phén 16n céc to bao kinh doanh déu dua ra danh sach nhitng cht doanh
nghiép t6t nhit. Tap chi Fortune co muc “Nhiing doanh nghiép dugc ngudng
mo nhat”, néu ra nhitng noi 1am viéc tot nhat, thuong vao sé thang Mot va
thang Hal. T& Nit ¢ong nhan dua ra danh sach nhitng cong ty thich hop nhat
cho phu nit. T& Tudn san Kinh doanh lai xép hang nhiing cong ty hoat dong
hiu qua nhat & My (thuong & sb cudi thang Ba). Céc t& bao k¥ thuat nhu to
Thé gidi Vi tinh (www.computerworld.com) va to 7 hé gioi Thong tin
(www.infoworld.com) déu dua ra nhitng nhan dinh tuong tu vé nhitng cong
ty cong nghé cao nao tot nhat dé lam viéc.

Bao chi dia phuong va cac bao khac

Néu bao tai dia phuong cua cong ty c6 chuyén muc kinh doanh, thudng
ban s& tim thdy nhirng bai ca ngoi cong ty. That may 13 hau hét bao chi ngay
nay déu duoc dua 1én mang. Vi viy hiy tim trang web cta to béo va tim
kiém cong ty ban mudn diéu tra. Khi tim dugc r6i, ban hay kiém tra xem to



Thoi bao New York (www.newyorktimes.com), Washington
Post (www.washingtonpost.com), va Dién dan
Chicago (www.chicagotribune) viét gi vé cong ty. Véi nhiing cong ty cong
ngh¢ cao to61 con xem thém to Tin turc San Jose Mercury
(www.mercurycenter.com).

Bao dia phuong

Hau hét cac khu vuc do thi déu c6 tap chi kinh doanh tap trung vao cac
cong ty va hoat dong kinh doanh ¢ dia phuong. To CEO Express co két noi
v6i mot vai nha xuat ban bao dja phwong nhu to Crain’s New York
(www.crainsny.com) va to Crain’s Chicago
(www.crainschicagobusiness.com). Pé c6 thém thong tin, hdy tim nhiing to
bao kinh doanh & dia phuong cta cac cong ty ban mudn tim hiéu.

Céc 4n pham thuong mai

Chang co nganh nghe nao lai it tiéng tam dén murc khong c6 it nhat mot
an pham thuong mai de dua tin vé san pham, con ngudi, va nhitng thanh tuu
trong nganh. Nhitng 4n pham nay dua ra nhiing thong tin séu sac nhat vé
cong ty va nganh nghé hoat dong cua no. Nhu’ng an pham nay tap trung va
chi tiét hon vao nhu:ng an pham kinh doanh néi chung khac. Trudce day, & an
pham thuong mai rat khé mua. Nhung ngay nay nhiing & an pham nay xuét
hién nhiéu trén mang, gitp ban dé dang tim thay nhiing bai bao chuyén dé vé
cong ty ban quan tam.

Thuong hoi

My 1a dat nudc hdi nhap. Dudng nhu moi hoat dong déu hinh thanh mot
hiép hoi dé nang cao 1gi ich. Nhing hi¢p hoi nay ton tai phan 16n 1a dé cho
cong chiing thiy dugc nhitng thanh qua tot dep cta cac thanh vién trong hiép
hoi. Ban la nguoi cua cong chung, vay dung ngai nho gitp do. Gio day rat
nhiéu hiép hoi co trang web, va nguon cua ho phong phu het strc. Mot tai
lig¢u tham khao c6 tleng, hau nhu thu vién nao ciing co, la cubn Bdch khoa vé
Higp hoi, mot cudn danh ba vé cac hiép hoi cung cac thong tin lién lac. Mot
s6 hiép hodi yéu cau ban phai la thanh vién méi duoc quyén sir dung nhirng



nguén tin cu thé, nhung mac du vay thuong thi ban chi can viét mot 14 thu tur
te t&1 giam doc di€u hanh 1a c6 thé c6 quyén truy cap trang web dé mién phi.

To1 nén thu thap thong tin gi?

Trudce khi di du phong van, ing vién chuan bij k¥ cang sé& can tim ra
nhitng thong tin v€ cong ty nhu sau:

Tén day du cua cong ty
Thong tin lién hé
Dia chi thu
S6 dién thoai, sb fax trung tam va fax chung
Trang web
Dia chi email chung
MG ta ngdn gon cong viéc kinh doanh (khodng 25 tir):
La cong ty co phan hay tu nhan
Nam thanh lap
Lo1 nhuan hoac doanh thu

Xép hang trong danh sach 1000 ctia Fortune (néu thich hop)



Sb luong nhan vién
Gia co phiéu gan day (néu 1a cong ty co phan)
Gia ¢6 phiéu, 52 tuan cao
Gia co phiéu, 52 tuan thap
Tén giam dbc diéu hanh
San pham hoic dich vu chinh
Péi thi canh tranh 16n nhat

Thuan loi va khé khan.



CHUONG 5: ONG CO PHIEN KHONG NEU TOI
GHI CHEP?

TAI SAO CAN PHAI GHI CHEP?
Téi c6 nén ghi chép trong khi phéng van?

Cau hoi gay tranh cii nay van chua c6 dugc 101 giai dap, nhung da s6 cac
nha tu van nghé nghiép va nhitng nha tuyén dung ma to1 noi chuyén déu bat
den xanh cho ban ghi chép trong budi phong van. Thuc vay, mot s6 nguoi
phong van s& cam thay cing thang khi thay Ung vién rut ra mot cudn so tay
va bat dau ghi chép. Nhung nhitng ngudi khac lai an tuong trudc phong cach
chuyén nghiép va sy quan tdm thé hién qua viéc ghi chép d6. Vay ban nén
lam gi?

Hay xem xét cau hoi quan trong nay tur hai phia r6i can nhac 1ap luan cua
nhitng ngudi xuat sac nhat trong nhirng chuyén vién nhan sy. Chung ta s€ bat
dau vo1 nhitng ngudi phan doi.

Lap luan phan ddi ghi chép

Mot s6 nha tu van nghé nghlep tin rang viéc ghi chép trong khi phong
van la khong thich hop véi xa hoi M. Lap luan nay gom 3 khia canh.

Trude hét, khi ban dang ddi thoai v6i nguoi khac, phai lich sy cha ¥ dén
nguoi d6. Poi véi nhitng nguoi theo 1ap luan nay, ghi chép la bat lich su.

Thtr hai, mot sé nha tu vin nghé nghiép dua ra 18p luén réng ghi chép
khién ngudi phong van dé phong, nhu thé ban dang thu thap bang chimg cho
mot phién toa trong tuong lai. Piéu Ung vién khong mong mudn nhat chinh
1a 1am cho nguoi phong van cam thay cing thang.



Thu ba, nhitng nguoi nay cho rang néu tng vién 16i ra mot quyen s6 ghi
chép trong budi phong van, nha tuyen dung cé the di dén két luan rang tng
vién d6 gip ric réi trong viéc ghi nhé ngan han hodc tu duy.

Robin Upton, mot nha tu van nghé nghiép tai Hi¢p ho1 Bernard
Haldane & Dallas, Texas néi, “Téi huéng dan cho céc tmg vién khong ghi
chép trong cac budi phong van vi néu ban ghi chép, ban khong thé hoan toan
cht ¥ ling nghe”. “Mot nhuge diém nita 13 ghi chép 1am cin bénh bam sinh
ctia con ngudi 13 ty doi minh thém tram trong”, c6 con néi thém. “Chiing ta
thuong nghe cau hoi theo cach chung ta muén nghe hon 14 theo cach nguoi
phong van thuc sy hoi”, Upton ndi. Cac tmg vién c6 nguy co bi coi 1a lang
tranh néu khong tra 101 dugc cau hoi dua ra.

Khi dang xem xét cac tmg vién cho vi tri quan 1y cao cap, Tom Thrower,
Tong giam dbc cua Hang Tuyén dung Quan 1y, mot cong ty chuyén tuyén
dung & Oakland, California, c6 cam tinh v&i nhiing u:ng vién thé hién su tu
tin chuyén nghiép. Péi voi Thrower, ghi chép lam giam long tin von ap dao
ctia cong ty. “Tbi thich nhimg nguoi c6 tri nhé tot”, ong ta noi. “Toi rat kho
chiu khi thay tng vién ghi chep :

Tuy nhién Thrower cling phéi thira nhan rang diéu nay thi lai khac doi
v01 nhiing tmg vién cho cac vi tri ky thudt, hodc tai chinh nhu quan Iy hoac
thu quy Ong mong mg vién cho nhiing vi tri ndy that chu ¥ dén chi tiét - do
d6 viéc ghi chép 1a hoan toan hop 1y va cac k¥ thuat vién cling duoc khuyén
khich ghi chép trong cic budi phong vén xin viéc.

Lap luan ung ho ghi chép

Pa s6 cac nha tu van va nhtng nha tuyén dung déu ung ho viéc ghi chep
trong khi phong van. Ho tin rang ghi chep co nhiéu ich lo1 hon nhiing bat lgi
tiém tang. Trén thyc té ban than cac nguoi phong van ciling thuong ghi chép.

“Toi hét strc tan thanh nhimg nguoi ghi chép, mién 1a diéu d6 khong can
tr& budi phong van”, Janice Brookshier, Chu tich ciia Seattlejobs.org, noi:
“N6i cho cuing, toi ciing s& ghi chép”. Budi phong van xin viéc khong phai 1a
mét su kién xa hoi, ma 1a budi gap g0 vi cong viéc. Va trong van hoa kinh



doanh M¥, ghi chép cho budi hop khong chi phii hop ma con 12 biéu hién cua
su chuyén nghiép.

Ghi chép thé hién mot nguoi chuyén nghi¢p co dau oc t6 chirc, chtr
khong phai sy pha r6i hay nhuoc diém. Trén thuc té van hoa cac cong ty nhu
IBM, Cisco Systems va Computer Associates International rat khuyén khich
ghi chép trong tat ca cac cudc hop. Nhan vién dugc phat s6 tay voi mong doi

ho s& str dung nhitng cudn s6 nay nhu mot phan cta vin hoa yéu cau nhin
vién phai c6 trach nhiém véi muc ti€u dé ra.

Melanie Mays, mot nha tuyén dung ctia cong ty Tu van Empyrean &
Dallas, bang Texas, ciing tan thanh viéc ghi chép vi viéc ghi chép khuyén
khich Gmg vién nghe nhiéu hon néi. “Téi hudéng dan cho cac tmg vién 4p

dung quy luat 80-20 trong budi phong van: 80% thoi gian lang nghe va chi
20% dé noi. Néu ghi chép gitip ich, t6i hoan toan ung ho”.

Nhitng nha tuyén dung nay tin rrfmg ghi chép thuc sy giip nguoi ndi tap
trung hon nho giam bot nhiing lan ngat quéng vi ung vién ghi ra mot loat
nhirng hiéu biét va nhitng cau tra 1oi co thé tham khao khi dén luot nguoi

nghe noi. Ghi chep khong hé 1am ban rdi tri. Muc dich ghi chép khong phai
1a dé ghi lai tung tir trong cudc d6i thoai, d6 1a diéu qua strc, ma la dé nhic
cho ban vé nhiing diém quan trong dugc dua ra cling nhu nhitng cau hoi
hoic 101 giai thich ma ban khong muén minh quén mat khi téi luot minh
duoc noi.

Quan trong nhat 1a ban phai xin phep. “To1 chua bao gid thdy phién long
néu tng vién xin phep ghi chép trong budi phong van”, Sandra Grabcezynski,
Giam doc phat trién nhan sy cua CareerSite.com, mot dich vu tuyén dung
tryc tuyén & Ann Arbor, Michigan, noi: “Toi thuong rat an tuong trudc
nhiing u:ng vién nam bat co hoi mot cach nghiém tac”. Lay sO ra ghi chép ma
khong xin phép ¢ thé 1am cho nguoi phong van nghi rang ban qué tio bao.

Khong chi c6 tng vién mai ghi chép. Rich Franklin, Giam d6c Nhan sy
tai KnowledgePoint, mot cong ty ché tao phan mém & Petaluma, California,
mo dau cac cudc phong van ludn noi rang 6ng s& ghi chép vai diéu trong

sudt cudc phong van. “Luc do to61 moi ho cung ghi chep néu ho mubn”
Franklin n6i va thém rang 6ng cam thay rat hai long khi ho 1am theo, “Phuc



loi va bao hiém 1a nhitng van dé kha phirc tap, vi vay t6i danh gia rat cao
nhiing mg vién chiu kho ghi chép. Bi€u do6 cho t61 thay ho thuc sy nghiém

A ]

tuc™.
Quy tic cua cudc choi
Xin phép

Xin phép 13 mot viéc don gian nhung lai tao nén khac biét 16n. Trudc hét
1a thé hién su ton trong. Thir hai la thu hat sy chi y dén hanh dong, dé nguoi
phong van khoi ngac nhién. tng vién chang may khi mong muon su ngac
nhién nay. Pay 13 mot s6 cach dé xin phép:

Ong khéng phién néu t6i ghi chép chir? T6i muén ghi nhé thét chi tiét
cuoc thao ludan nay vi toi cang biét dwoc nhiéu hon vé co hoi nay, toi cang
them ty tin rang minh sé co dong gop quan trong.

Hay chu y cach tng vién kin ddo giri mot thong di¢p dac biét trong 101
thinh cau do.

Ciing nén xin phép trudce khi ban tham khao nhitng ghi chép cua minh
trude khi dua ra cau hoi:

Trong khi chiing ta néi chuyén, t6i da ghi lai vai diém t6i muon héi thém.
T6i co thé xem lai nhitng ghi chép cua minh mot lat duwoc khong?

Hoac:

Cam on 6ng da mé ta chi tiét vé co hi va céng Zy Téi biét ng dd tra loi
hau hét cdc cdu hdi cia téi trong cugc phong van nay. Trudc khi toi day, toi
da ghi lai vai cdu héi t6i khéng muon minh quén mat. Liéu téi c6 thé tham
khao lai nhitng ghi chép do khong?



St dung s tay

O Chuong 1, t6i da dua y kién 13 sap xép cac cau hoi bang cach viét 1én
cic tam thé muc luc. D6 1a mét cach rat co ich vi ban cé thé xac dinh xem
nén hoi nhitng cau nao va hoi theo thtr ty nao. Nhung sau khi da c6 cac cau
hé1 va sép Xép thr tu, hay chép lai vao mot cudn so bia da that dep. Loira
mot tap thé muc luc rat dé khién ban bi hiéu 1am. Lai thém kha nang ban tuot
tay va nhitng tdm thé s& roi vai khap noi.

Mot trong nhiing 1y do dung sO tay trong khi phong van 1a ban s& nghl
dén nhiing cau dé hoi ngudi phong van. Co thé ngudi phong van dang noi vé
mot san pharn maoi1 cong ty sap tung ra. Ban nhé ra rang trong cong viéc
trude day, mot trong nhing lan g10'1 thi¢u san pham mai gap mot kho khan
bat ngo nhu thé nao va ban da gitp giai quyet van dé ra sao. Khong mudn
ngat 101 ngudi phong van nén ban chi danh dau sé néi vé su kién nay sau.

“Ban nén nhé rang 4n tuong ban dau vo cung quan trong”, Grabezynski
cua CareerSite.com noi, “Néu ban du dinh ghi chép, dimg dung but chi hay
viét Ién nhiing manh gidy roi hodc mat sau clia vé xe. Hay dung but tur té va
mot cudn s tay chuy€n dung sach s€, bia da thi cang t6t”. Cay but ban chon
noi lén nhiéu diéu v€ ban. Hay chac rang cay but thé hién ban 14 con nguoi
rat chuyén nghiép. Néu biét cach dung thi chon mdt chiéc but méy 1 6n. Co

thé 1a bat bac, nhung khong nén chon bt vang. Dé khoi phai héi tiéc thi phai
kiém tra xem but c6 viét duoc khong. Chéng gi ¢6 thé lam ban that bai ngoai
viéc clr long ngong voi mot cdy but hét muc. Héi muon but cia ngudi phong
van la diéu toi ky. Va vi chung ta c6 hop but, gio khong phai 13 Ic lay ra
mot chiée but chi glat sau vanh tai. Néu ban 1a ing vién cho vi tri gidm doc
nghé thuat, ban c6 thé bi loai vi su dung but nho sdc s&, nhung nguoc lai néu
ban dung bat nhon ngudi phong van s& nghi ngd liéu ban c6 dang tin ciy hay
khong.

Ngoén ngir cu chi

Chu y dé ngon ngit cir chi thé hién ban that coi mé. Nghia 1a dat giay 1én
ban dé viét chtr khong phai dé trén dui. Hay hoc cach ghi chep trong khi van
thinh thoang nhin 1én nguoi phong van. “Dung dé viéc ghi chép tao khoang
cach giira ban va nguoi phong van”, Mays néi: “Néu ban khong thé vira ghi



chép vira thé hién ngdn ngit cir chi coi mé thi ding ghi chép”.

Pong thoi phai gitr kin nhitng ghi chép cua ban. Ban khong muén tao
cho ngudi phong van 4n tugng rang ban la mot ké toc mach va nhiing gi ban
ghi chép co thé s& duoc dung dé chéng lai ho. Ban nén biét rang diéu nay
cing giong nhu ban da vuot qua ranh gioi can thiét glu:a ban va nguodi phong
van hoi khi ban néi cho 6ng ta rang ong ta cO quyén im lang khi bi ban
“tham van”

Hay hoc cach vira ghi chép vira tiép xtic bang mat. Nguoi phong van sé
thay bi xtic pham néu ho chi duoc néi chuyén vai dinh dau ban. Ghi
chép trong khi van ngang dau 13 mot k¥ ning can phai luyén tap. Pay la mot
cach dé luyén ky nang quan trong nay: Bat mot trong nhiing chuong trinh
phong van Chu nhat trén TV. Khi ban ghi chép nhing cau hoi cua nguoi
phong van, hay tap luyén sao cho mat van nhin vao man hinh, chi thinh
thoang maoi nhin xudng. Khi ban co thé ghi téc ky va nhic lai nhiing cau hoi
d6 1a luc ban da sin sang cho thoi diém quan trong nhat nay.

Do1 ngudi phdng van ndi xong

Diéu can nhd nhat 13 ban chi nén ghi chép trong khi ngudi phong
van dang ndi. Trong khi ban dang tra 10i thi khong duoc ghi chép hodc tham
chi ciing khong duge xem lai nhirng ghi chii d6. Ngudi phong vin mubn xem
ban ty suy nghi ra sao chtr khong phai nghe ban doc lai nhirng ghi chép. Nhu

d3 néi ¢ trén, chi c6 mot ngoai 1& duy nhat 1 khi ngudi phong van hoi xem
ban ¢6 cau hoi nao khong, thi luc d6 ban c6 thé xin phép xem lai nhitng ghi
chép ctia minh.

Hay chuan bj it nhat 4 cdu hoi cu thé cho mdi cudc phong van. Nhing
cau hoi nay nén khéo leo thé hién nhiing diéu co ban ban da tim hiéu duoc
vé cong ty, két ‘hop voi nhiing dlem manh trong kinh nghlem va nang lyc cua
ban. Sau d6 néu ngudi phong van lam ban ngac nhién voi cau hoi “Vé diém
nay ban c6 con cau héi nao khong?”, thi ban c6 thé san sang ngay khong hé
lung tung.

Cuo1 cung, néu ban van con chua ddm chac xem c¢6 nén mang so tay vao



budi phong van hay khong, hdy nghe 161 nhan xét ctia John Hawke, Giam
d6c diéu hanh cua Howe Barnes Investments, mot cong ty 0 Ch1cago chuyén
moi giGi cho cac ngan hang cong dong va dia phuong. Ong néi vé dong lyc
thac day: “Khi ban mudn nguoi khac thé hién nhiéu hon, hiy dén chd ho voi
mot cudn so trong tay. Hay dé ho tu boc 16 ban than”.

Nhan xét d6 1a: “Pén chd ho véi mot cudn sd trong tay”. Néu ban dén tay
khong, nghia la ban khong dinh nghe nhing diéu dang ghi nho, rang ban
quyet dinh di phong van ma chang can hop tac dé dat t&i quyét dinh d6. C6
thé t6i nghi hoi qua, nhung tdi tin rang tham du bat ky mot quy trinh tap thé
nao v4i mot cudn so trong tay déu the hién rang ban ton trong dong gop cua
nhtrng nguoi khac trong nhom va san sang chu tim hét murc vao nhiing gi ho
néi. “Tay khong, tri rong”, 1a cach vi von ciia Dale Dauten, nguoi phu trach
chuyén muc kinh doanh trén to Phoenix, Arizona, thuong 1ay bat danh 1a

“Corporate Curmudgeon” (K¢ keo kiét).

Céc thiét bi dién tr thi sao?

Con cac thiét bi dién tir nhu may Palm Pilots (diéu khién cam tay), may
ho trg ¢4 nhan k¥ thuat s6 khac (PDAs), va s6 tay may tinh thi sao? Ban c6
nén mang vao phong phong van khong?

Ngay nay ngay cang c6 nhiéu ngudi lam nhu vay. Trong xa ho1 htru
tuyen ngay cang phat trién ctia ching ta, sO tay va ca may quan 1y thoi gian
biéu dang dan bi thay thé boi cac thiét bi dién tir, vi vay duong nhién thiét bi
dién tur dang dugc stir dung ngay cang nhiéu tai cac budi phong van. Va
khong phai tat ca trong sd d6 déu 1a cia cac Gmg vién. Rat nhiéu cong ty
trang bi cho nguoi phy trach nhan sy may Palm Pilots hoac cac thiét bi tuong
tir. “Néu ban 1a nguoi chin chin, c6 vé nhu may PDA rat phu hop trong budi
phong van”, Beau Harris cua hiang Handspring noi: “Quan trong 1 khong
nén qué chu trong vao cong nghé dén mirc 1am cho ngudi phong van khong
thé tim hiéu duoc gi vé ban”.

Mountain View, chi nhanh cua Handspring tai California, tung ra thi
truong dong may PDA Visor dugc ua chuong, vi vay chang c6 gi dang ngac
nhién khi Harris thay an tuong khi mot Gmg vién rat ra mot may Visor trong
budi phong van. T4t nhién, tmg vién s& cudi nguong nghiu néu ho sir dung



may cua Palm Pilots hoac cia mot déi thu canh tranh nao khéc. “Pung 10”,
Harris bao ho. “Néu ban tring tuyén, chiing t01 s€ trang bi cho ban may
Visor”. Harris st dung may Visor trong sudt budi phong van. Néu 1a van dé
thoi gian, may Visor s€ rung lang 1€ bao cho Harris biét nén ket thac budi
phong van ¢ day. Néu mudn dua Umg vién vao vong phong van thu hai, ong
d3 c6 lich ngay truéc mat. Néu ung vién cling c6 may PDA, vigc sap xép
budi gip mit 1an t&i trd nén hét strc don gian.

Rich Franklin ctia KnowledgePoint dic biét an tuong khi thay ung
vién rat ra may PDA. “Nhing nguoi nay hoan toan c6 thé bo khuyet cho
cong ty”, ong tiép. “Toi thuc sy rat thich may PDA khi t6i mudn sap Xep

budi phong van thtr hai. Cac Gng vién c6 may PDA c6 thé ngay lap tu’c kiém
tra lai ké hoach 1am viéc cua ho, thay vi phai bao lai cho t61 sau”.

Harris cua Handspring dé quan sat xem Ung vién co thé su dung may
PDA hiéu qua dén mtrc nao dé t6 chirc tot qua trinh phong van. “Dién vao
don xin viéc tro nén dé dang hon nhiéu khi ho c6 danh ba va lich bén canh”.
Harris thudng lién hé véi tng vién vé nhitng ing dung ctia may Visor. Thim
chi d6i khi, tmg vién va nha tuyén dung con chia sé nhitng tmg dung hay ho
bang cach bam qua bam lai v6i nhau.

“Ngay nay mdi cong viéc déu lién quan dén viéc sang tao ra thu gi do
trén may tinh”, Liz Reiersen, nha tuyén dung k¥ thuét cap cao cua Verizon
Communication & Irving, Texas, phat biéu. “So tay trén may tinh qua 13
tuyét voi dé con ngudi trinh bay méat ma mdy tinh, bang tinh, hodc nhing tai
liéu marketing ma ho nghién ctru”.

Nhung mét s6 cong ty c¢é thé van chua cho phép mang cac thiét bi dién
t0r ngoai trir cac may quan 1y thoi gian biéu ra vao co quan. Cac to chirc hoat
dong bi mat cho quan d6i hodc tién hanh nhirng thir nghiém an ninh chuyén

sdu c6 thé dit ra cac luat 1é ddi vai viec mang thiét bi dién tt vao trong.
Trong bat ¢l truong hop nao, thiét bi dién tir déu co thé can trd khong cho
ban vao hoac ra khoi mét toa nha. Hay kiém tra trudc dé xem ban c6 nén
mang bat c(r vt gi quan trong hon mot so tay may tinh vao trong nhimg
cong ty nay hay khong?

Cudi cung, chil y dén viéc str dung may ghi 4m : Khong nén. May ghi



am c6 thé khién nguoi phong van cang thang va canh glac mot diéu ban
khong hé mong muon. Vi nhitng nguoi qua nhay cam voi kién tung, dung
dé ho c6 bat ky 1y do gi dé nghi ngd ban s& dung cudn bang d6 dé chong lai
ho. Mdy ghi 4m tao cam gidc rang ban khong chi khong tin tudng vao tri nhd
ctia minh ma ban con khong tin ca ngudi phong van nita. Ca hai truong hop
déu qua té.



PHAN II: PAT CAU HOI CHO CAC NHA PHONG
VAN TUYEN DUNG

Tat ca cac buoi phong van déu quan trong, nhung mot s6 budi phong van
s€ quan trong hon nhiing budi khac.

Cudi phong van quan trong nhat 1a budi phong van véi nguoi co quyét
dinh tuyén dung cuoi cung. Ching ta goi d6 1a nha quan ly.

Mic du tt ca cac cude phong van déu rat quan trong nhung ching déu
mang muc dich loai ban ra khoi cudc choi. Khi ban gap cac nha tuyén dung
hoac nguoi phu trach nhan sy, ho s€ danh gia xem ban c6 du kha nang dé
dugc vao vong phong van voi ngudi duy nhét ¢é quyén quyét dinh nhan ban
vao lam hay khong. Do vay chién luoc thé hién ban than va cac cau hoi ban
dua ra phai tiiy thudc vao ngudi phong van ban 13 ai. Nhin chung thi cac
nguoi phong van dugc chia lam 3 cap do:

Nguoi dai 1y tuyén dung hodc cac tay “sidn dau ngudi”
Nguoi phu trach nhan sy
Nha tuyén dung

O Phan II nay, ching ta s& dé cap nhitng ky vong va vai trd khac nhau
ctia nhitng ngudi phong van trén. Vi mdi cap do ngudi phong van s& o

nhirng ky vong va quyén lyc trong cong ty khong giéng nhau nén cac cau hoi
ban nén dua ra cling s€ phai khac nhau. S€ khong ai mudn héi mot nha quan
1y nhitng céu hoi qua chi tiét vé tro cap y té. Tuong tu nhu vay, nhiing nguoi

dai dién tuyén dung ciing khong thé biét cu thé vé cac cong cu hay chuong

trinh ma ban s& dung cho cong viéc. Vi vay, dung phi pham thoi gian vang
ctia ban dé hoi nhitng cau hoi ma ho khong thé tra 161 dugc. Trong 3 chuong

tiép theo sau day, ban sé& thdy nhiing cau hoi hay va thich hop nhat dé hoi



moi cap do nguoi phong van. Nhitng cau hoi nay s€ gilip nang cao gia tri la
don xin viéc cua ban va té1 da hda co hoi d€ ban tién xa hon td1 nhitng vong
phdéng van sau.

Cudc phong van véi nha quan 1y, ngudi duy nhat co quyen quyet dinh c6
nhén ban vao lam hay khong, 1a quan trong nhat. Do d6, hau hét cac cau hoi
hay nhat déu tap trung & Chuong 8.

Chu y: Vi mdi tinh huéng phong van lai c¢6 nhimg diém khac nhau nén
ban phai ty bién d6i cac cau hoi trén thanh cia minh dé phu hop véi yéu cau
ctia nhitng cudc phong van cu thé. Hiy xem cach dién dat cac cau hoi trong

cudn sach nay nhu diém xuat phét dé bién nhing céu hoi nay thanh cua
chinh ban trong qua trinh tham gia cudc phong van. Pé hd tro ban trén khia
canh ndy, cudn sach s& dua ra nhiéu chon lwa bién doi dé dit cau hoi theo
nhiéu cach khac nhau. Ban cang thay doi duoc nhiéu cau hoi phu hop theo
yéu cau ctia mdi cudc phong van, co hoi ctia ban cang chic chan hon



CHUONG 6: CAU HOI CHO CAC NHA “SAN PAU
NGUOI”, PAILY TUYEN DUNG VA MOI GIOI
VIEC LAM

DAY LA NHUNG NGUOI TRUNG GIAN QUAN TRONG DUA
BAN PEN VOI CONG VIEC BAN MONG MUON

Cac tay “san dau nguoi” va nhung nha tuyén dung c6 thé s& 1a nhiing
nguoi ban tét trong qua trinh tim vi¢c lam cua ban. Ho ¢6 the gio1 thi¢u ban
cho hang ta nhirng noi c¢6 nhu cau tuyén dung. Ho co thé tu van cho ban cach
viét SO yéu 1y lich va cac k¥ nang tra 1oi phong van. Thuong thi ho con c6
thé tiép can véi nhing thong tin phan. hoi vé ban ma nhung ngum chu kinh
doanh hiém khi tin tuong dé tiét 16 cho cac tng vién riéng 1¢.

Nhung hiy nhé mot diéu 1a nhﬁ’ng nha tuyén dung néy khong truc tiép
nhan ban vao lam. Ho chi la trung gian, 1am tang thém gid tri cho khach hang
bang cach chon loc va gi6i thiéu nhirng ung vién du tiéu chuan. Chirng nhén
ctia ho it khi dong vai tro quan trong. Néu ho dé cao ban, ban ¢6 nhiéu co hoi

dugc nhan vao lam hon. Nhung ban than nhimng nha tuyén dung khong thé
cho ban cong viéc . Chi khach hang cta ho (cic 6ng chi) méi c6 thé nhan
ban vao lam.

Pai 1y tuyén dung tra trudc hodc tra sau

C62 loai dai ly tuyén dung: dai ly tuyén dung tra sau va tra trudc. Mot
sO dai 1y trung gian o thé thuc hién ca hai chirc nang nay. Nhung nhin
chung, trung gian tuyén nguoi trong truong hop bat ngo (dai ly tuyen dung
tra sau) chi dugc tra cong néu ho gio1 thiGu dugc mot ing vién chap nhan
cong viéc. Con dai 1y tuyén dung tra trude thi van nhan duoc thu lao cho du
ho c6 giéi thiéu dugc tng vién hay khong nhung ho thudng kiém duogc nhiéu
tién hon khi ho giéi thiéu duge nhitng ing vién c6 ning luc.

Chinh vi the ca 2 loai dai ly tuyen dung nay deu thich ban, hoic it nhat
ho ciing tin rang ban lam duogc viéc. Ho muén tién cir ban cho khach hang



ctia ho. Ho mudn khach hang ciing cong nhan rang ban dung 1a c¢6 niang luc
nhu ho tin twong & ban. Ho chi nhan dugc thu lao khi c6 du 3 diéu kién: Mot,
khach hang chép nhan ban vao lam; hai, ban chép nhan cong viéc; va ba, ban
thanh cong trong cong viéc do - hodc it nhét 14 ban cling tru lai vo1i cong viée
d6 trong mot khoang thoi gian cu thé, thuong 14 3 thang dén 1 nam. Vi thé,
néu ban c6 du nang luc can thiét, ho s& 1am moi viéc c6 thé dé dua ban dén
v6i cong ty va dua cong ty dén véi ban.

Mitrc 6 va ndi dung cua cudc phong Van v6i nhitng nha tuyén dung
thuong khac voi cac ong chu. Trong mot sO trudng hop, ban s€ khong hé
duoc biét tén cong ty ma nha trung gian dai dién cho dén khi nha tuyén dung
cam thay thoa man véi niang luc cta ban. Ban c6 thé hoi nhiing nguoi dai 1y
tuyén dung nay nhiing cau hoi von khong thich hop dé héi cac éng chu.
Chang han nhu cac cau hoi vé tién boi thuong, thudng thi ban sé kho dé cap
v6i cac 6ng chu, nhung lai rat thich hop dé hoi nguoi dai 1y tuyén dung.

@ 5w H&i Hay Can Ghi Nhé
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Mgedi kinh nghiém ra. diu |3 tiéu chi dé xdy dung mét nhém lam
wigc? Td sé dong vai trd 13 nhom tndng hay ngudi khac sé dam
frach cong viec nay?

Cau hai .ﬂa_y the hign rang rg'.m xmg Vi -:." nam hat ﬂ‘...‘l:'“ rang vi fri
phu I'I|:-‘i|:- cild aﬁ'n'? fa Lr::nng c.:-"g fy 58 oo Weén quan I"?-i thigt d'-:ﬁ frinh
:T|:| ky nang ctia nhung ngn.n:r khdc _frong nhom. E'arg fhai cau hai
ciing the hién ban san sang chia 5é kinh ngr'“em ,ung nhwr oo hai

ngurot u".'a-n go ia cach chung mink khd ndng lam wigc theo nhgm
higu qus nhat

Houston Landry
Mhom Giao tiép Avalanche
Dallas, Texas
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Tai co the doi cong viec wori nguoi guan by duoc khong?

Mguor tmg vién ndp ho so dé duoe mhan m:-ng Lr.ec dang duroc n-:n
den nhumg iai m.'..'-i’.u:' ﬂ-:lp-:. vigr cua pgw\ quan v vido bz W fri r-:w
hon. Anh fa n;n‘J.l rang Je fao oo hai tot hon cho .Ln:;.' wign, pgn.:cr.' quan
|_.-' co the 7 |:IE' dang” fiep quan “-:ng .-'mn dang noi d2n va Je frong Wi iri

i3 Sng -H_]. Tn:-l ng.h.' iz anh fa dang dua, nhumg F:.F.l:u'.'gp".'al Toi :'mn"
-:5*:.'- anh ta rang néu anh fa §én I3z wii ngudd guan Iy, anh fa 58 maf
di ¢ .'i-:.'u diroe nhan wigz, nhung anh t3 da chang tham mghe. .l'-.fglm:r
qruaﬁ- Iy cho réng anh fa chac da &n nham phdi thir gi dd. Chang can
nGi ciing biét anh fa bi losi

Ja S Rodd

Ca van cao -:a:

Tap dean TMP Toan ciu
Tampa. FL

Vi vay, chién lugc dua ra cau h01 cho nguoi moi gioi tuyén dung va “sin

dau ngudi” gdm 2 phan:

Thé hién rang ban c6 du nang luc cho cong viéc va s€ san sang lam

viéc néu duoc nhan.

Thu thap nhitng thong tin quan trong ma ban khong thé truc tiép lay

duogc tir cong ty.

Nhitng nha tuyén dung con ¢o mot dac diém rat hay nira 13 ho dai dién
cho hang chuc, tham chi trong mot sO truong hop la hang tram cong ty. Cho
du co hoi ndy c6 qua di nhung néu ban dé lai 4n tugng tot cho nha tuyen
dung, ho s€ nh¢ to1 ban va s€ nghi ngay t61 ban khi ¢6 cong viéc tuyen dung

khac.




C3u Hoi Hay Can Ghi Nhé
#2
Cang ty coi trong dieu gi nhat? V3 ong nghi cong vidc cla i s& dang
gop thém cho nhirng gi3 tri 3 nhar the nao?
M5t cdu hdi sdc s3o khién ngudi phdng van xép tng vitn vao cdng
VoT Gac gid i ca cong fy.

Charfes Handler
Rocket-hire.com
an Francisco, Califomia

Ciu Hoi Sor Suat Nén Tranh
27

- 2 . 2 Fl - w . -
Cong ty chi tra co phu c3p cac bira an trra khong?

A ar a - " [ ' x - PR . i &

£ay fa mof esu hoi cire ky non not the hien mod wng vien rad thisy
: o

chim chan.

Liz Reiersen

Mhz Tuyen dung Ky thuat cao cap
Verizon Communications

rwing, Texas

25 CAU HOI HAY NHAT BAN CO THE PAT RA
CHO CAC NHA “SAN BAU NGUOI”, PAILY TUYEN DUNG
VA CAC TRUNG GIAN GIOI THIEU VIEC LAM

6-1
Lam thé nao ong biét vé t6i?

Céc nha “san dau nguo1” ghét nghe cau hoi nay, nhung du sao ban cling
phai héi, vi cau tra 101 s€ cho ban bi€t nguon thong tin nao (céac trang tim



viéc lam, mang ludi, hay cac dich vu) c6 thé mang lai co hoi xirng dang hon
trong qua trinh tim viéc lam cta ban.

6-2

Pay 1a cong viéc ong lam dai 1y tuyén dung theo kiéu tra sau hay tra
trudc?

Cau hoi nay s& giup ban hiéu rd hon vé méi quan hé giira nguoi dai ly
tuyén dung va ong chu (khach hang) cia ho. Noi chung thi cac trung gian
(retainer) c6 quan hé mat thiét hon véi khach hang, va sy chimg nhan ctia ho
vé ban ciing c6 trong luong hon.

6-3

Ong dang 1am viéc véi ngudi phu trach nhan sy ciia khach hang hay ong
lién hé truc ti€p v&i ngudi quan 1y?

bung ngai hoi. Ban mudn biét nguoi dai 1y tuyen dung nay c6 anh hudng
nhu the nao dén khach hang ma. Mot cudc tim kiém nhan sy trong d6 dai 1y
tuyén dung dugc lién hé truc tiép voi nguoi quan 1y thuong dem lai co hoi
nhéan dugc viée 1am cho ban rat 16n.

Ciu Hoi So Suat Nén Tranh
#3
Ho oo sa thai 1 vi 10i khdng mac do lot khang? Vi sép tnroc 43 rat
khé chiu khi biét @2u §4, va tdi mudn lréng trerde vide nay.

r.'wang rgs;y toi |a ngudi co thé ndi mhiéu nhung lic 5 thi i6i
nﬁan;l con g de ndi nira.

Susan Trainer z
Mha tuyen dung Hé Thang hu:nng tin Cao cap
Hiép hgi RJS fai Hariford, Connecticut




6-4
Ong d3 lam viéc voi cong ty khach hang nay bao 1au roi?

Cau hoi nay gitp ban biét duoc nguoi dai Iy tuyén dung c6 biét rd vé
cong ty khach hang hay khong Hay tim kiém nhiing méi quan hé lau dai
gifta nguo1 dai 1y va cong ty khach hang.

6-5

Cé4 nhan 6ng da gidi thiéu bao nhi€u tng vién cho cong ty khach hang
nay roi?

Hay tim nguoi dai 1y tuyén dung nao c6 kinh nghiém thanh cong 1au dai
v6i khach hang, hay tham chi t6t hon 13 véi nha quan 1y. Nguoi dai 1y tuyén
dung can hiéu 1d nhu cau cua khach hang dé co thé xac dinh liéu ban c6 phu
hop véi vi tri tuyen dung, v61 nhom cong tac, va voi van hoa doanh nghi¢p
hay khong. Néu nha tuyén dung chua tung gi61 thi€u duoc tmg vién nao cho

cong ty, cO thé ho thuc su khong c6 san cong viéc hay vi tri nao cho ban.
Piéu ho dang 1am chi 14 16i kéo tmg vién dé c6 thém dir liéu cho nhiing cong
viéc tuyén dung sau nay ctia ho ma thoi.

6-6

Hiy ké cho toi biét tai sao ong lai chon nghé tuyén dung?



CAau Hoi So Suat Nén Tranh

#4

Tdi can phai ra ngoai mat chiat. Ong co gi cham Ia khdng?

Ca, la don xin viéc va ho so cia .ban Mdt tn wer‘r cho w iri g.am doc
chi nhanh da xin ra ngu::aj hat thude gitka budi ,::-.'mng Lfan va val gidy
sau, anh ta quay lai hdi cdu hdi khac thurdng nay.

ACT-1 Heguiter
Falsigh, Bac Carolina

Khoéng chi nguoi dai 1y tuyén dung dang chon lgc ban, hay cho ho thay
rang ban ciing dang chon loc ho. Hay tim hiéu thém ky nang va kinh nghi¢m
cua ho trong nghé tuyén dung. Néu nguoi dai ly tuyén dung d6 méi chi c6
chua day 2 nam kinh nghiém, thi chimg to ho van con dang trong qua trinh
hoc nghé.

6-7
Pén khi nao t6i mai duge biét tén cong ty khach hang?

M&bi quan hé giita ngudi dai 1y tuyén dung va tng vién can dugc xay
dung trén co so tin cdy, chan thyc va ton trong 1an nhau. Hau hét cac dai Iy
tuyén dung s& cung cp cho ban thong tin vé khach hang ngay sau khi ho
2161 thi¢u ly lich caa ban to1 khach hang do. Neu nha tuyén dung khong dong
Vv Vo1 nhu:ng diéu khoan trén, ban nén yéu cau ho giai thich ly do tai sao ho
phai gitr kin thong tin va sau do quyet dinh xem ban c6 muén ngudi nay dai
dién cho ban dé tim viéc nita hay khong.

6-8

C6 thé cho t6i mot ban mé ta cong viée cu thé hay khong?



C¢ I€ van ban nay khong tn tai, va cho du c6 loai vin ban nay thi ban
cling khong thé xin duoc; nhung van ¢t nén hoi. Néu ban nhan dugc mét thi
gi d6 lién quan, nhirng thir d6 s& c6 thong tin quan trong vé cac k§ ning can
thiét, trach nhiém, va co 18 ¢ ca khoan boi thuong khi nghi viéc nira. ft nhat
ban cling can biét chirc vu va muare do cta vi tri ma ban dang ing cu.

6-9
Dia diém lam viéc & dau?

Ban can phai biét liéu cong viéc ndy c6 phi hop véi nhitng yéu cau vé
dia 1y ciia minh hay khong.

6-10
Tru s6 chinh ctia cong ty nay & dau?

Ban mudn biét liéu ban c¢6 duoc lam & tru sé chinh hay lam & mot chi
nhanh. Trong truong hop lam & chi nhanh, ban s€ muon biét néu lam & xa,
ban c6 co hoi thang tién trong tuong lai hay khong.

6-11
Cong viéc nay doi hoi to1 phai bao cdo véi ai? Chiu trach nhiém trude ai?
Ban can biét tén, hodc it nhat 1a chic vu cia cép trén.
6-12

Anh c6 thé cho t6i biét tic phong quéan 1y ctia ngudi 1anh dao diéu hanh
to1 khong?



Ban muon c¢6 thong tin vé€ nguoi s€ hudng dan ban trong cong vi¢c cang
nhiéu cang tot.

6-13
Tai sao vi tri cong viéc nay con dé ngo?

Ban mudn biét chi tiét vé vi tri nay Day c6 phai la vi tri moi hay khong?
Néu khong thi chuyén gi d3 xay ra véi nguoi tién nhiém? Anh/c ta bo viéc?
Néu vay thi tai sao? Hay 13 anh/c6 ta dugc thing chirc?

6-14
Diéu gi xay ra v4i nguoi trude day gitt chic vu nay?

Hay tim kiém nhitng d4u hiéu cho thdy ngudi giit chirc vu nay trude day
da dugc thang tién trong cong ty.

6-15
Day co phai 1a vi tri cong viéc mai hay khong?
Néu d6 1a vi tri cong viéc moi, diéu nay cho thiy coéng ty dang phat trién.
6-16
Vi tri nay dé ngo bao lau r6i?

Cau hoi nay cho ban biét duoc co hoi ctia ban va mirc do dat gia cua vi
tri nay. Néu vi tri nay da bi bo ngo hon 3 thang thi han phai c¢6 diéu gi d6
khong 6n. Ban can tim hiéu vé vi tri nay hodc vé cong ty tai sao vi tri nay lai



kho kiém nguoi dam nhan dén vay.
6-17
Ong bat dau tim kiém nhén su cho hop dong nay tir bao 1au roi?

Néu nguoi dai 1y tuyén dung ciing phai mét hon 3 thang dé tim nguoi
cho vi tri cong viéc nay thi di€u nay qua la dang nghi ngo. Ban céan tim ra
nguyén nhan cua no.

6-18
Murc luong cong viéc nay la bao nhiéu?

Trong khi dugc nhitng nguoi phy trach nhan sy hay quan ly tuyén dung
phong Van viéc ban dé cap van dé luong va bodi thudng trude khi nguoi
phong van néu ra 1a mot diéu toi ky. Con trong trueong hop nay thi cau hoi
kiéu nay lai hoan toan chap nhan dugc. Chang ¢6 1y do gi dé phi pham thoi
gian ctia nhau néu yéu cau cta ban va cdu trac luong cta vi tri nay khong
phu hop vé1 nhau.

6-19

T6i c6 phai tinh dén nhitng khoan gidi han vé luong hay boi thuong nao
khong?

Cau hoi nay cho phép nguoi dai ly tuyen dung noi vé mirc lwong san va
lwong tran cho vi tri ndy. Mot sé nguoi dai 1y tuyén dung duoc chi dao la
khong gidi thidu cho cong ty khach hang nhimg tGng vién yéu cau muc luong
cao hon murc cong ty chap nhan dugc. Trong trudng hop nhu vay, ban ciing
can duoc biét.

6-20



Ong c6 thé cho toi biét qua vé ngudi s& phong van toi hay khong?

Néu nguoi dai ly tuyen dung dé cur ban, ban can biét d6i diéu vé nguoi
tiép theo s& phong van ban.

6-21

Hay cho 61 biét vi tri, chirc vu va tac phong quan ly cua nguoi phong
van t1ep theo cua t61?

Ban muén biét nguoi tiép theo  phong van ban 13 “nguoi gac cong” hay 1a
nguoi c6 quyén tuyén dung thuc su.

6-22
Ai s& 1a ngudi dua ra quyét dinh tuyén dung cudi ciing?

Néu cau héi trude khong mang lai cho ban nhitng thong tin cu thé ma
ban can, hay hoi thang cau hoi nay.

6-23

Sau khi 6ng gidi thi¢u ly lich cua t61, khi nao t61 s€ nhan dugc thong tin
v€ tinh trang ctia cong vi¢c d6?

Hiy dé dat véi nguoi dai ly tuyén dung nguyén vong dugc thuong xuyén
cap nhat thong tin ve vi tri ing cir cua ban. Ban cling nén dé nghi nguoi dai
Iy tuyén dung thong bao cho ban néu c6 nhitng co hdi nghé nghiép khac va
xin phép ban trudc khi gidi thiéu ban dén nhitng khach hang khac. Cau hoi

nay cho nha tuyén dung thiy ban 13 mét tay chuyén nghiép.



6-24

Ong co6 thé mo ta chi ti€t phuong thirc cong ty can bang cac van dé gitra
cong viec va doi song ca nhan khong?

Cau hoi nay s€ giup ban hiéu thém vé muc d§ say mé€ cong viéc trong
cong ty.

6-25
Nhitng diéu gi vi pham dén vin hoa cong ty trong cudc phong van?

M0 ta van hoéa doanh nghi€p 1a viée rat kho nhung dit cau hoi thé nay
giup cau tra 161 d€ hi€u hon nhi€u va giup ban tranh dugc nhiing so suat vi
pham dén van hoa cong ty.

5 cach dé nhitng nguoi dai 1y tuyén dung
ding veé phia ban

Chung ta ai cling can tan dung moi su gitp dd c6 thé. Mbi quan h¢ than
thiét véi mot dai 1y tuyén dung chuyén nghi¢p co thé giup ban tién xa hon
trong sy nghi¢p. Ban co thé tién hanh tao lap niém tin bang cach lam theo
nhiing nguyen tac sau. Hay nho rang chu doanh nghi€p s€ tra tién cho
nhitng nguoi dai 1y tuyén dung. Nhung d6 1a vi thé hai bén cung ¢6 loi. Ho
co lo1 khi gidi thi¢u duge cho ban mot cong viéc ma ban chép nhan. Vi vay
hay:

1. Be cap ngay nhu cau va muc tiéu tai chinh cua ban.

2. Bo thoi gian tim hiéu thoi quen cta ngudi dai 1y tuyén dung va
nhirng thi trrtdong ma anh/c6 ta hoat dong.

3. Ditra nhiitng quy luat nén tang vé viée ban du dinh lam viéce cung



nhau va tranh ton hao nd luc nhu thé nao.

4. Duara tén cua nhing ung vién c6 thé phu hop véi1 yéu cau clia nha
tuyén dung. Nha tuyén dung s& cam kich ma sap xép nhiéu cudc phong van
hon cho ban.

5. Nhing nha tuyén dung ludn muon ban thanh cong. Hay dé nghi ho
huéng dan ban trong nhitng cudc phong van do ho sip xép.

Tai thém ebook: http://www.sachvui.com
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CHUONG 7: CAU HOI DANH CHO BO PHAN
NHAN SU

HAY PE BQ PHAN NHAN SU GIUP BAN

Ngudi phu trach nhan sy ciia mot cong ty c¢6 thé 13 ngudi rat chuyén
nghiép, nhiét tinh va c6 kha nang khich 1€, nhung trén hét nhiém vu cua ho 1a
loai bo nhitng ngudi khong du diéu kién. Chue nang chinh cua ho la loai bo
bot cac tmg vién, giip cho nha tuyén dung cudi cuing chi phai chon lya tir
mot s6 ing vién thich hop. Ban than nguoi phy trach nhan sy khong hé c6
quyén tuyén dung.

MGo61 quan tam cua bd phan nhan su

Chac chin ban sé& phai lam viéc véi ngudi phu trach nhéan sy trong qua
trinh tim viéc lam, vi vay ban nén tim hiéu d6i diéu vé mbi quan tam cua ho.
Néu ban d3 c6 san chuong trinh cuia ho thi hay trinh bay thang than dé ho dé

thuc hién cong viéc cua minh, nhu vay ho so xin viéc cia ban s& ¢ co hoi

dén duoc tay ngu:m c6 quyén tuyen dung. Nhirng cau hoi trong chuong nay

duoc xay dung voi muc dich giup ban doc tao dugc niém tin t6i da & ngudi
phu trach nhan su va ho s€ khong phai héi tiéc vi d3 chon ban.

Diéu hién nhién 1a nguoi phu trach nhan sy, nhirng nguot1 co tac phong
chuyén nghiép v6n 1a nhitng nguoi ludn dé phong rui ro. D01 vt ho, diéu toi
t¢ nhat 13 ing vién ma ho chon bi loai trong vong phong vén tiép theo, hoac

t¢ hon nira 1a dugc nhan vao lam va hoéa ra lai khong lam dugc viéc. Néu
diéu d6 xay ra, hiy thir doan xem ai 1a ngudi that bai? Ping vay. Chinh
nguoi phu trach nhan sy dang thuong da danh gia sai nang luc cua trng vién
d6 sé bi tai tiéng khong kém gi nhing ngéi sao trong bang xép hang cua to
Tap chi Times. Két qua 1a gi? Neu nguoi phu trach nhén sy c6 chut it do dy
v6i ban hodc v6i cudc phong van, co ta (phu trach tuyen dung phan lon la:
phu ni) sé chuyen ngay sang (ng vién t1ep theo. V&i diéu kién kinh té va s6
lugng ung vién du dleu kién cho mdi vi tri nhu ngay nay, nguoi phu trach
nhén sy s€ khong ngan ngai chuyén sang phong van ngu:(n khac néu ban dé
cho ho c6 bat ky 1y do nao nghi ngd mong mudn lam viéc trong céng viée d6



cua ban.

Vi vay, chlen lugce dau tién 1a khong thé dé ho nghi ngd gi vé hd so xin
viéc cua ban. bé lam dugc thé, ban phai to ra hét strc quan tam, tich cuc va
dang mén. Ty tin rat quan trong, nhung dung tu maén. Hay nho rang luong

khéi diém cua ban luén cao hon - doi khi cao hon rat nhiéu so véi luong cla
nguoi phong van. Pimg dé nguoi phong van cd thém cd ghét ban.

Ngudi phong van 13 phu trach nhan su:
Hay hop tac voi ho!

Chién lugc thir hai ciia ban sé& 1a bién nguoi phong van phu trach nhéan su
thanh déng minh ctia minh. Néu ban coi ho 13 mot trd ngai, ban s€ tr¢ thanh
ké ki€u ngao va khiém nha trong mét ho. Thai d6 d6 cua ban cling s¢€ khién

ho nghi ngd vé kha ning cdng tac ctia ban véi dong nghiép trong khi lam
viéc vo1 mot nhom. Vi vy trong khi phong van, hay thé hién minh 1a mot
nguoi d& mén bang cach chan thanh quan tim dén ¥ kién cta ngudi phu
trach nhan sy. Hay lang nghe bang thai d6 quan tAm va biét on. Hay ton
trong ho, biét rang ho co nhiing dong gop ciing nhu nhirng han ché trong qua
trinh dua ra quyét dinh. Pung qua sot sang, nhung néu ban khéo I¢o, nguoi
phu trach nhén sy c6 xu huong sé chuyén ho so ctia ban sang chong hé so
nho dé chir “co thé” thay vi ca chong 16n dé chit “loai”.

Noi cach khac, chién luoc cia ban khi dugc nguoi phu trach nhan sy
phong van 13 1am cho ho hai 10ng dé néu ho chuyén ho so cta ban 161 nguoi
quan ly va sau d6 ban nhan dugc viéc lam, ban s€ khong thé 1am x4u mat ho.
Pé dugc nhu vay, ban can phai thu}{ét phuc duoc ngudi phu trach nhan su 3

dicu sau:

Ban c6 du nang luc lam viéc
Ban thich cong viéc nay

Neéu duoc nhan, ban sé€ thich ing vd1 cong viéce



Néu lam dugc nhu vay, ho so ctia ban s€ dén dugc noi ban muon: dén tay
nha quan 1y, nguoi duy nhat trong cong ty c6 quyén trao cho ban cong viéc
ban muon.

@ Céu Hoi Hay Can Ghi Nhé

#4

Eueu gi thu hdt nng‘l:ua ti lam vigc trong cong ty nay? Theo dng'ba
diém manh va diém yfeu cla cong ty 1a gi?

Cau hai *?aﬂy fam ngum p."mn-g L-‘ﬂ.’? hai ldng va tao dung duroc moi
quan hé gan giii. NE ban co thé ¥y u'ur:g dirgrc mot moi quan he
nhur vy voi ngudi phong van, ban sé nhdn duoc thong fin chinh
xac hon g8 dua ra guyet dinh cho ban than minh.

L;eanett? GriJI

Giam doc To chirc
tiai hoc Long Island,
CW Post Campus
Brookville, NewYork

Nhiéu nguoi phu trach tuyén dung rat hiéu biét, rat tam ly va chuyén
nghiép. Ho deu muon ban thanh cong Phan 16n ho sin sang giup ban trau
chubt lai so yéu ly lich, thu xin viéc hay cac k¥ nang tra 101 phong van. Rt
nhleu nguoi trong sd d6 da glup t61 hoan thanh cudn sach nay. Néu ban may
min c6 mot ngudi nhu vay gitp dd, ho thuc su co thé bién budi phong van
cua ban trd nén hiéu qua va tha vi hon nhiéu.

Ong Joel Hamroff, chu tich cong ty Magill Associates chuyen Ve tuyen
dung ¢ Levittown, New York, noi: “Héy nho rang nguoi ngoi phla dau ban
bén kia phong van ban ciing da timg c6 lac ngdi chd cua ban bay gio vaitra
ho cling thong minh khong kém gi ban. Nhitng ngudi lam nhan sy can co 1y



do dé ton tai, vi vay ban cang hoi nhiéu vé€ kinh nghiém va quan diém cua
ho, thi ho cang quy mén ban hon”.

Nhung diéu cot yéu & day 1a: Nguoti phu trach tuyen dung khong thé cho
ban cong viéc ban mong mudn. Ho ciing khong thé tiét 16 cho ban nhing
thong tin nd1 bd quan trong dé dua ra quyet dinh nghé nghiép dung dan.
Phan 16n nguoi phy trach nhan su rat am hiéu vé nhitng van de chung va
nhitng chinh sach ich loi trong cong ty. Nhung ho khong thé nam duogc nhiéu
thong tin chi tiét vé cong viéc d6 va nhitng ngudi ban s& 1am viéc cung.

30 CAU HOI HAY NHAT
CHO BO PHAN NHAN SU

7-1
Vi sao ong/ba thich lam viéc trong cong ty nay?

Hay nhanh chong tao 1ap moi quan h¢ c61 mo ca nhan. Hay thé hién cho
ngu’oq phu trach tuyén dung thay rang ban quan tdm dén kinh nghiém lam
viéc va y kién ciia ho. Bén canh do6 ban con c6 thém nhiing thong tin b6 ich
vé cong ty va vin hoa cong ty.

7-2
Cong ty nay c6 diéu gi thu hut 6ng/ba?

Moi ngudi déu thich noi vé ban than minh. C6 thé nguoi phu trach nhan
su s€ ké cho ban nghe qua trinh ho lam viéc tai day. Pi€u do cho thay ho tin
tudng ban.

7-3

Ong/ba c6 thé mo ta méi truong cong viée & ddy hay khong?



Day ciing 13 mot cach dé hoi vé phwong thire 1am viée trong cong ty.

7-4

Ong/ba c6 thé mo ta doi chit vé phuwong cham hoat dong cua cong ty hay
khong?

Tim hiéu quan di€ém cua nguoi phu trach nhan sy vé van dé nay qua la rat
khon ngoan.

7-5

Theo dng/ba diém manh va diém yéu cta cong ty 13 gi?

Xin nhéc lai rdng trong tam ctia cau hoi nay cling chinh la dé tham do y kién
ciia nguo1 phong van.



C&u Hoi Hay Can Ghi Nhé
#5

Chung ta co thé sip xép mot budi tong ket két qua 1am vidc cla i
sau 3 thang ducc khéng?

Lam thuc sir thi .'[J-:"J.*?Jt:f:rt hion 161 néi. Ai ciing n6i minh lam viéc .:é"a‘ tot
Cioin Ling vién nay rat f tin rang anh ta sé nhanh chong the hién
duwgic chat lwong cong viéc cua minh - @d chinh 1a diém khac biét

Liz Heiersen

Tuyen dung k¥ thudt caoc cap
Verizon Communications
Irving, Texas

Cau Hoi So Suat Nén Tranh

#6

Néu téi khdng nghi trua t5i co thé don thoi gian dé vao ky nghi
dugc khing?

Ung vign ndy dd nghi triea. Cau hdi nay thé hién rang anh ta thiéu ky
néng danh gia mdt cach tram trong vi co thé dé dang doan trrdc cdu
tra ici. Chang co cong ty ndo trén thé gidi lai chap nhdn mét vige nhur
viy. Theo ludt chung, bat ci ciu hdi ndo vé - bita trira - déu khdng
thich hop.

Richard Kathnelson

YP bd phan quan Iy nhan sw
Tap doan Syndesis

Cntario, Canada

7-6
Ong/ba c6 thé ndi rd hon vé trach nhiém thuong ngdy cia toi hay khong?

Chuy lang nghe nhitng diém nhan manh hay 1ap lai. D6 1a nhiing diém
trong yéu, va ban s& phai thay d6i cudc thao luan vé ki ning ciia ban cho
pht hop véi nhitng diém do.



7-7
C)ng/bé tim kiém nhan sy cho vi tri nay lau chua?
Hoi ciu ndy dé biét qua co cu thoi gian cla cong ty.
7-8

So véi nhitng tmg vién khac ma 6ng/ba da phong van thi cac k¥ nang cua
to1 thé nao?

Cau hoi ciing dang dé hoi day, cho du ¢ thé ban s€ khong nhén dugc cau
tra 10 thang than. Hay chuén bi san tinh than néu ban bi hoi van: “Sao
anh/chi lai hoi vay?”

7-9

Thyc sy o1 rat mong muén duoc gip g& ong/ba va nhom lam vi¢e cua
ong/ba, va toi rat hung thu voi cong viée nay. Toi cho rang kha nang va kinh
nghiém ctia toi rat phu hop véi vi tri nay. Vay budc tiép theo ctia qua trinh
phong van la gi?

Day 1a mot cau hoi rat an tuong dé két thuc budi phong Van vO1 nguoi
phu trach nhan su. Cau hoi ndy thé hién sy nhiét tinh, cung cd long tu tin cta
ban, va “dua bong vé san cia d6i phuong”.

7-10

Trudce khi toi ra vé, 6ng/ba ¢6 con gi muon hoi thém vé kha nang lam
viéc cua to1 nira khong?



Pay ciing 1a mot cach kha quan dé két thiic budi phong van, thé hién 1ong
tan tam cua ban doi véi cong viéc.

7-11

Theo 6ng/ba cong ty mong mudn nhan vién ctia minh dong gop dicu gi
nhat?

Chu ¥ rang cau hoi ndy goi cho nguoi phong van thé hién ¥ kién cua
ong/co ta nhu thé nao.

7-12
Trong cong ty c6 cau tric cip bac rd rang hay khong?

Mot s6 co quan nha nudc va cac cong ty 16n thuong céd cac cap bac, chuc
tudce va cac cap bac thang tién chinh thirc khac.



Cau Hoi So Suat Nén Tranh
£7

Way chinh xac thi cong ty cac ong dang lam cang viéc gi7?

“Néu ban k.‘r-:-.r.\g st v cung -‘-."“a.'?g budn tim hidu vé didu na,' thi o
i ban .'n‘mng oo :,lu;.-‘-:ﬁ fam vier & n'.l-:-rn:lng fy ma van hoa coa no la
moi ngudd deu b hao vé cong viss cua ho”

Beau Harris

Mha fuyén dung
Handspring. Inc.
Wountain View, Calfomia

Ciu Hai Sor Sust Nén Tranh
23

Ga" day co khu lign horp nao o frung tam the duc tham my che phép
udng rueu va 3n pho mat midn phi khdng?

Elaf iz mn:u I'JI:I| “th:lrg bao dong, vi theo kinh ngﬁr&m cua i “I'J.'
g _l.-‘-:u cau hat ﬁ:mﬂg ngay ¢ - khi mu:ﬂ b3 d3u n."r..' fhe nay
thudmg d2n n:'|'-=.'1 nl':u"'.-g YU cau ma sau nay khach hang cos chung
t6i khdng thé dap tng diroe.

Jason Rodd

C4 van Can cap

Tap dean todn cau TMP
Tampa, Florida

7-13

T6i c6 trién vong duoc thing tién hay khong? Néu lam tot cong viée thi

to1 s€ dugc thang chirc vu gi?

ft nhiéu thi mot s6 cong ty déu c6 nhitng qua trinh thing tién nghé
nghiép cu the - vi du trong nganh cong ngh¢ thong tin thi, nguoi lap trinh
vién s€ tr¢ thanh phan tich hé thong, tlep theo 1a truéng nhom, quan 1y du an

va cudi cung 1a giam déc dy an.

7-14




Gia str to1 dugc nhan vao lam va trong mot thoi gian t61 lam viéc tot thi
liéu t61 c6 thém co hoi thang tien khong?

Cau hoi nay cho nguoi phong van thay ban 1a nguoi nhin xa trong rong,
ban khong chi quan tam dén cong viéc ma ban con mong muon lam viéc lau
dai. Nhirng nguoi phy trach tuyén dung thich nhu vay, vi néu ngudi ho tuyén

nguoi try lai 1au dai trong cong vigc thi ho cang c6 thém uy tin.

7-15

C6 phai nhitng nguoi thanh cong nhét trong cong ty déu xuat phat tir mot
bd phan nao do trong cong ty nhu bo phan ban hang hodc b phan ky thuat,
hay 1a nhitng ngudi tiéu biéu dugc dé bat tir mot bo phan nao dé gitra cac bo

phan chirc nang?

Cau hoi nay ngay lap trc cho thdy ban 1a ngudi ti mi. Hau hét cic cong
ty déu co truyén thong dé bat nhan vién tir mot phong ban nao do trong cong
ty. Cac cong ty k¥ thuat thuong ldy nhan vién tir phong k¥ thuat. Giam déc
diéu hanh cta cac cong ty tai chinh thuong Xuét than tur bo phén tai chinh.
Phan 16n giam ddc diéu hanh cua cac cong ty san xuat thuong khoi dau ¢ bo
phan ban hang. C6 1€ nguoi phong van cling s€ noi so qua cho ban biét vé
xuat than su nghiép ctia ndm can bd cap cao nhat trong cong ty. Muc dich
cta ban 1a dé y xem by phan ban dinh xin vao lam c6 nam trong s6 nhitng b0
phan ma nhirng can by d6 da lam qua hay khong.

® C5u Hoi So Suat Nén Tranh
&9

Tai sao 1di lai con phdi dén vao mau don xin viée nay? Trong hd so
Iy lich cua t3i 3 co U ca -.‘: M.

'-'a, m' u‘-:“rl £in I."|E-\.- nay la -::ﬂ;' HE'I:“ dau fign ban Bm cho "“:t.";l ty. Ai
I5i c:3n maf ngurdi khéng chiv [am wiec ngay & khi ko chua duoe nhan
oo chir?

Melanie Mays
Cdng ty fur van Empyrean
Callas, Texas




7-16

T6i biét rang cong ty quyét dinh tuyen dung nhan sy cho vi tri nay tir
ngoai cong ty. Vay cong ty dé can nhic nhu thé nao gitta viéc tuyén nguoi
ngoai va vi¢c cat nhic nguoi trong cong ty?

Cau hoi nay nham muyc dich go1y ngu’oq phong van noi lén nhlmg loi
ich twong d6i cua viéc cat nhac nhén vién trong cdng ty so vdi viée dua
nhiing nguoi maéi co nhleu y tuong tién bo va c6 nang luc (hy vong d6 1a
ban!) dé dap ung nhu cau cla cong ty. Cau tra 101 dang mong doi 1a cong ty
dang phét trién qua 16n manh, vige cat nhic trong nd1 bo codng ty khong dap
g dugc toc do phat trién nay.

7-17
Vi tri nay lién quan dén muc tiéu chung nhu thé nao?

Pay 1a cau hoi vé tim quan trong cua cong viéc hoac cua bo phan. Néu
cong viéc chi ¢6 tac dong gian tiép dén muc tiéu kinh doanh thi dén nhiing
thoi diém kho khin ¢ thé né sé tré thanh ganh ning chir khong phai bo phan
tao loi nhuan cho cong ty.

7-18
Ong s& khuyén mot nguoi o vi tri cia toi diéu gi?

Pung c6 qua sot sang, nhitng cau hoi nay co6 thé chi mang lai cho ban ca
mot ngay nghe nguoi phu trach nhan sy noi vé ban than minh.

7-19

Ong/ba vao nghé nay nhu thé nao?



Nhé 14 “nghé nghiép” chir khong phai 13 “cong viéc” dau day.
7-20

Vian dé chinh trong vi tri/bd phan ndy ma hién gid ching ta phai d6i mat
la gi?

Chu y dung dai tir chung “chung ta”.
7-21

Ong/ba co thé cho t61 mot van ban chinh thirc mé ta cong viéc nay hay
khong? Toi rat mudn xem lai that k¥ nhiing hoat dong chinh va yéu cau két
qua nhu thé nao.

Pay 1a mot cau hoi rat hay cho ngudi phong van dé chon loc tmg vién.
No gitip ban chuan bi d€ ing pho v&i nguoi quan ly.

7-22

Cong viéc nay c6 thuong dan dén cac vi tri nao khéc trong cong ty hay
khong? Néu c¢ thi la cac vi tri nao?

Chac han ban khong muén ban than minh két thuc véi mot cong viée
chang c6 tuong lai gi. Nhung cling dung tao cho nguorl phong van an tuong
rang ban chua vao lam ma d& mudn nhay sang vi¢c khac. Hay nho rang
nguoi phu trach nhan su mudn & ban su 6n dinh, nghia 1a phai lam “lau dai”.

7-23

Anh c6 thé néi chut it vé nhling ngudi ma toi s€ phai lam viéc thuong
xuyén nhat hay khong?



Qua la mot cau hoi hay dé tim hiéu vé nhom cong su cua ban!

7-24
Theo t6i hiéu vé vi tri nay thi chirc vu la , trach nhiém cua to1
la , va bo phan t61 lam viéc 1a bd phan . To1 s€ chiu
trach nhiém tryc ti€p voi . Nhu vay c6 ding khong?

Pay 14 cach dé nhan dugc cau tra 101 “Dung vay”, dong thoi thé hién
rang ban nam virng thong tin.

7-25

Ong/ba co6 thé no1 doi chut vé cam két cia cong ty doi voi viée tao co hoi
binh dang va da dang cho moi nguoi?

Céc cau hoi tiép theo ¢ thé 1a: Phan tram phu nit va ngudi thiéu so trong
ban lanh dao l1a bao nhi€éu? Nhan vién trong cong ty c6 da dang khong?

7-26

Nhitng nguoi giéi nhat trong cong ty 13 ai, va lam thé nao ho xac lap
duoc vi tri do?

Cau hoi nay khang dinh rang ban ciing muén phan dau dé tro thanh mot
nguoi gidi trong cong ty.

7-27

Cap dudi xung ho véi cac vi lanh dao cap cao trong cong ty nhu thé nao?



Ban dang hoi vé quy cach ddi xir ciia cong ty day!

C3u Hoi Sor Suat Nén Tranh

#10

Ca chuyen gi woi oo nhan vién 18 En vay?

Hlguor ng' VIER Ry a'nng nhdc to1 mat nhin vidn & ran .'E" h3p din

ton .,ung ty. Ai lai mudn oo nguy co x3y ra Mt vu quay rii oo ohir?
Mguoi tidp theo!

Bob Conlin convia
Giam doc bd phan thic day Marketng
Bedford, Massachussat

Cau Hoi So Suat Nén Tranh
#11

¥ [ . » . . w d . 1 - £ 1
Chinkh sach doi woi wiec nghi om dai han cua cong ty nhar the nac?

Vao bat Fq.r thai diem nao tn:-ng buai phcng '.-'a".' |:'|'='|,;r van la maf céu
hai fur gn-:n han, ghi ban nam chac “-:lng mec trong tay rai hgl.n:rr
phdng van Ir.l'm-g thé hdi tai 530 ban lai bai vay, cho nén ho 58 nr*:m_..
hromhg S :rr do hoi clia g vien &l wa nhing gf ma tng vién do
mong mudn.

Bryan Debenport

MNhan vién tuydn dung

cla cong ty Alcon Laborates
Fort ¥Yorth, Texas

7-28
Ong/ba c6 thé nodi gi vé tac phong quan 1y hién thoi?

Pay 1a cau hoi vé tic phong quan 1y ma nhitng ngudi diéu hanh cap cao
c6 xu hudng ua thich.

7-29

Neéu duoc nhan vao lam, cong viéc dau tién cua toi1 la gi?



Y nghia ctia ciu hoi nay la: Chi ra rang dat ra nhiig wvu ti€n va muc tiéu
cong viéc 1a diéu quan trong chil yéu ddi véi ban.

7-30

Cong ty c6 tuyén bd vé ton chi kinh doanh ciia cong ty khong? Toi c6 thé
xem qua dugc khong?

Tén chi kinh doanh cua cong ty thé hién rat rd van hoa cong ty. Cong
bang ma néi, nhitng ton chi ndy nhin chung chang c6 ¥ nghia gi, nhung trén
thuc té viéc cong ty gap ric roi trong viéc 18p ra mot ton chi kinh doanh lai la
mot ddu hiéu kha quan, va vi¢c ban hoi vé diéu d6 thé hién rang ban 1a nguoi
chin chan va sau sac. Nhung hdy can than. Pung hoi xin ban mo ta cong viéc
néu né da dugc dang trén trang web cla cong ty. Lam thé nguoi ta s& cho 1a
ban ludi biéng day.



CHUONG 8: CAU HOI CHO CAC NHA TUYEN
DUNG

NGUOI DUY NHAT CO KHA NANG PEM DEN DIEU BAN
MUON

M01 cudc phong van 1a mot cude doi thoai, bat dau bang noi chuyén xa giao,
roi néi chung chung va sau cung di vao chi tiét, tir triru twong dén cy thé. Noi
chung, cang no6i chuyén lau, ban cang dé dit cau hoi va tham do duoc cang
nhiéu.

Néu ban mubn c6 viée lam, diéu quan trong nhat 1a phai c6 duoc cudc
d6i thoai v6i nguoi thuc su ¢6 quyén tuyén dung ban.

Nha tuyén dung can ban

Ban dang lo lang trudc ap luc khi di xin vi¢c. Nhung nha tuyen dung con
phai chiu ap lgc 16n hon ban rat nhiéu. Thuec ra, 1y do duy nhat dé cac nha
tuyén dung bo ra chut thoi gian trong quy ké hoach lam viéc ban ron vo cung
cua ho 1a vi nhitng viéc quan trong sap bi bo mac. Ho c6 nhitng viéc phai
1am ma lai ching c6 ai c6 du kinh nghiém dé 1am nhirng viéc do. Néu khong
tim dugc ngudi phu hop, nhom cua ho chua the hoat dong hi€u qua. Lgi ich
cua ho, thyc ra chinh la cong viéc, c6 1€ dang rat map mo. Dung quén rang
cac nha tuyén dung phai chiu trach nhiém trudc cap trén, va kha nang gitr
cho b0 phan ctia ho di nhan vién chinh la mét su dén bu thoa dang. Qua la
mot vién canh tuoi sang néu ban 13 nguoi khong thé thiéu cho thanh cong
cua ho.

Hay nhd diéu nay: hau hét cac nha tuyén dung déu khong phai 1a nhiing
nguoi phong van lanh nghé. Ho chi duoc dao tao chut it, hoac chéng duoc
dao tao gi vé linh vuc nay, va diéu nay rat dé nhan thay. Néu ho to ra cing
thang, hoi ban nhitng cau chang dn nhap gi, hodc té ra khiém nha thi ciing

dirng dé bung nhé.



Phén 16n cac nha tuyén dung déu khong thich phong van. Ho coi phong
van 1a su lang phi thoi gian quy bau, ngin can ho 1am nhiing viéc chinh.
Ngoai ra ho con khong thich noi khong véi ai ca. Va hau qua 1a ho thu’(‘)’ng
khong chuan bi ky va hay bi cang thang Ban cang khién ho thoai mai, thuyét
phuc ho ring ban sé& gitip cudc song ctia ho dé dang hon bao nhiéu thi ban
cang c6 co hoi bay nhiéu.

35 CAU HOI HAY NHAT
CHO NHA TUYEN DUNG

8-1
Nguoi duge tuyén can c6 ki ning dic biét gi dé giap d& cho 6ng?

Cau hoi nay truc tiép hudng cudc d6i thoai vao nhimg Vén dé ma nguoi
quan ly dang gap kho khan. La nguoi co kha nang duoc tuyén dung, ban
mudn nha quan 1y noi rang ban ¢ thé khién ho d& Vat va hon vi cac k¥ nang
ctia ban 1a nhirng gi ho mong mudn.

C3u Hi Hay Can Ghi Nha
&5

™

Mhirng yeu to guan trong nhat 82 thankh cong trong mang kinh doanh
cia ong la gi?

Hiy d& y xem ngudi phong van co dé cap dén yéu 40 con ngudt
hay khdmg.

Him Rutherford

Pha Chi tich cf nhanh
Drake S=zam Morn
Wew York

8-2

Van dé gi khién 6ng phai tran trd suét dém?



Day 1a mot cach dé kham pha ra diéu nha quan 1y quan tam. Goi y khéo
rang tuyén ban vao 1am sé& giup ho giam chimg mat ngi.

8-3

Nhan vién méi s€ lam dugc di€u gi ¢6 ich va gay ngac nhién trong 90
ngay dau tién?

Cach dién dat & day 1a nhim dé nguoi phong van dua ra nhimng diéu ho
mong mudn & nhan vién maoi.

8-4
Lanh dao cong ty danh gia bd phan nay nhu thé nao?

Cau tra 101 s€ giup nguoi xin viéc nhan thdy tdm quan trong ctia bd phéan
nay doi véi cap trén, boi vi néu cong ty trai qua mot thoi ky kho khin vé tai
chinh, ban mu6n biét rang bo phan ctia ban s& khong phai 13 bd phan dau tién
bi cat giam bién ché cua cong ty.

8-5

Theo Ong dau 1a co hoi tdt nhat dé thuc hién cai tién ma toi co thé tham
gia?

bay la mdt cach nira d€ tim hi€u xem nha tuyén dung mong muon cé
nhirng cai cach cu thé gi.

8-6

Ba muc tiéu quan trong nhat ctia Cong ty 1a gi?



Cau tra 101 cho cau hoi nay s€ mang lai dau moi quan trong xem ban c6
nén nhan cong viéc nay khong, vi ban s¢ dugc danh gid dua trén dong gop
cua ban cho nhirng muc tiéu nay.

8-7

Theo Ong, vi tri nay c6 tac dong thé nao doi voi viée dat dugc nhitng muc
tiéu trén?

Cau tra 10i s& cho thdy tim quan trong cua cong vi€c nay. Néu vé co ban
cau tra 101 la “khong co tac dong nhiéu 1am”, ¢6 nghia 13 ho dang can nhac
dé tuyén ban vao mot vi tri khong quan trong.

8-8
Piéu gi thu hat dé 6ng 1am viéc cho cong ty nay?

Hay dé nha quan 1y ké chuyén cho ban nghe. Chu y lang nghe nhiing dau
moi tao nén thanh cong.

8-9
Ong thay thich thu nhat diéu gi khi 1am viéc & day?

GoOp chuyén tao nén su chia sé. Pay cling 1a mot cach dé tao su gan két
vO1 nguo1 phong van xung quanh cau chuyén.

8-10

Nhiing kinh nghiém ong da trai qua khién 6ng ngac nhién va that vong
nhu thé nao?



Ludn bam sat ndi dung da hoi trude do la rat tét., Néu ngudi phong
van thay yén tam, 6ng/co ta co thé sé chia sé that bai vdi ban.

8-11
Trach nhi¢m hang ngay cua to1 sé la gi?

Khéng c6 cach nao hay hon dé biét duoc ban s& phai lam gi. Cha y xem
cau tra 101 da goi y khéo cho thay ban di duoc chap nhan thé nao.

8-12
Ong c6 thé giai thich vé co cdu to chiic ciia cong ty hay khong?
Hay hoi cau ndy néu ban con diéu gi chua hiéu vé cong ty.
8-13

Ké hoach 5 nim t4i cia cong ty 1a gi, va bd phan nay lién quan nhu thé
nao dén ké hoach do?

Bat ctr cau hoi nao thé hién rang ban mong muon lam viéc lau dai déu rat
hay. Nha tuyén dung s€ nghi rang, “Nguoi nay c6 y dinh lam viéc lau dai
day”.

8-14

Li¢u ching ta c6 mé rong hodc dua ra mdt san pham hay dich vu méi
nao ma to1 can biét hay khong?

Chu y st dung dai tu “ching ta”. Pay cling 1a mot cau héi cho phép nha



tuyén dung thao luan véi ban vé cac ké hoach va vién canh tuong lai.

C5u Hai Hay Can Ghi Nhé
L ]

g7

Téi cf the sir dung nguon krc cla cong ty XYZ d dong gop gi cho nham?

Cau hdi chi @ mét thue 8 13 nhém nanp thige mdt 56 .r.'-;.'.'..'-:-." e ohir
cmr Cau hn:l. .r.'aj.r i:u héi .I"-':.'"..'C"' r:lh::lng van xem xel ey nnu.l"g Ky "J;rl;l
ctiz (myg vien dung 13 nhimg kY ndng bd sung cho nhimg thidu sot da.

Beau Harris

Mha tuydn dung

Tap doan Handspring
Mountain View, Calfomnia

8-15

Nhiing k¥ ning hay kha nang ong thay can thiét dé thanh cong trong
cong viéc nay la gi?

bay cting la cach dé kham pha nhitng muc tiéu hodc nhimg xung dot
tiém tang. Ban khong thé dat ra muc tiéu trir phi myc tiéu di rd rang.

8-16

Néu duoc tuyén vao vi tri nay toi s& phai d6i mat v4i nhirng thir thach
nao?

Hay chu ¥ lang nghe. Nha tuyén dung s& n6i cho ban biét ban c6 thé that
bai ¢ dau. Do co phai la thu thach ma ban ¢6 thé vuot qua va hy vong thanh
cong hay khong? Néu qua kho thi héy coi chung! Ban dang phai d6i mit voi

that bai day.

8-17



Trong cong viéc nay, moi quan tam 16n nhat hién gio cua ong 1a gi?

Chti y nhan manh tir “ctia ong”. bay khong phai la m01 quan tam trén
cap d6 cong ty ma tir goc do clia nha tuyén dung. C6 thé méi quan tdm cia
cong ty va cua nha quan ly la khac nhau hodac nhu nhau. Ban dap ting duoc
muc tiéu cua cong ty ma khong dap tmg duoc muc tiéu cua nha tuyén dung

thi cling chang ich gi.

8-18
Ong muén phan cong viée ndo tién trién nhat?
Pay ciing 1a cach hoi quan 1y tuyén dung vé diéu kién ctia thanh cong.
8-19

Chinh sach cua cong ty trong viéc tham du cac chuyén dé nghién ciru,
ho1 thao, va cac co hdi dao tao khac?

Ban muén nha quan ly thiy ban quan tdm hoc hoéi va dat duoc nhirng ki
nang mdi. Ban muon cong ty cua ban ung hd nhirng muc ti€u trén.

8-20
B6 phan nay hoat dong véi ngan quy tir dau?

Ban c6 thé nhan duogc cau tra 10 thang than hozc khong cho cau hoi rat
thang nay, nhung hoi nhu vay thé hién rang ban am hiéu strc manh tai chinh
c6 thé diéu chinh két qua ra sao.

8-21



To1 c6 thé tham du vao uy ban va doi ngli chuyén trach nao?

Cho du ban ¢6 thich lam viéc v61 uy ban hay khong ban cting nén hot
thong tin dé c6 quyét dinh dung dan.

8-22

Trach nhiém va hoat dong 1anh dao cua t61 s€ duoc danh gia thé nao? Do
ai danh gia?

Pay 12 mot cau hoi chung chung cho biét nd luc cua ban duge danh gia
ra sao. Co thé ban s€ bat dau mot cudc doi thoai vé cac phuong thirc lam viée
nhu: quan 1y theo muc tiéu.

8-23

Trong bd phan nay c6 di€ém yéu nao ma 6ng dac bi¢t mong muodn cai tién
hay khong?

Cau hoi nay s€ cho biét nhiém vy dau tién cia ban 1a gi.
8-24

Muc tiéu ctia bo phan nay l1a gi? C6 lién quan thé nao dén muyc tiéu cua
cong ty?

Day cling 1a mot cach dé co6 duoc toan canh xem b phan nay c6 lién
quan thé nao vdi cong ty.

8-25



Piém manh va diém yéu ctia cong ty 13 gi so véi doi thu canh tranh (ké
tén maQt vai cong ty)?

Cau hoi nay thé hién rang ban da nghién ctru va ban nhén thuc rat dung
dan rang thanh cong nghia 1a hoat dong t6t hon doi thu.

8-26

Co ciu bao cao & day hoat dong thé nao? Phuong tién giao tiép chi yéu
la gi?

Loat cau hoi nay tap trung vao vin hoa doanh nghiép. Co cau bao cdo
giita cac cap c6 chinh thirc hay khong? Ban s& khong may vui vé khi ban 1a
nguoi thich dugce lam vige trong mot mo1 truong cong ty coi mo, phong
khoang, khong cau né, trong khi cong ty nay mudn mot co cau khat khe hon.

8-27

Muc tiéu can dat dugc trong 6 thang téi 1a gi?

Day ciing la mot cau hoi chi ra cho nha quan ly biét rang tir lac khoi dau ban
d3 mudn dugc lam viée quan trong nhat.



9 C3u Hi Hay Can Ghi Nhé

]
Mhdm cia ong oo 95 chut tr hac wé linh v gi?

Cau hoi nay mang dén cho tng vién oo hdi oo mat khdng hai d& ndi
wa nhimg kinh nghiém dé ho sung cho nhirng mat nquai phdng vin
wiFa nhac den.

Susan Trainer

Senior Information Systems
Recruiter

Higp hdi RJS

8-28

Ong c6 thé dua ra cho t61 vi du vé mot ngay lam viéc dién hinh va khoi
lugng cong vige 1y tuong cling nhu nhitng yéu cau dac biét ma cong viéc doi
hoi khong?

Cau hoi nay rat hay dé biét cong viéc co ban hang ngay thé nao doi voi
mot vi tri da co san trong cong ty.

8-29
Pay 1a vi tri mdi. Vi sao lai can ¢6 vi tri nay?

La nguoi dau tién gilr vi tri méi ban s€ dugc ty do chia sé€ cong viéc.
Nhung diéu dau tién ban can biét la tai sao lai c6 vi tri nay va vi tri nay dugc
dua ra dé giai quyét van deé gi.

8-30

Ong muodn thay nhiing phan viéc nao tién bg, néu x€t t¢1 nhan vién truc
ti€p chiu trach nhi¢m cong viéc nay?



Cau hoi nay cho ban biét tai sao ngudi dam dwong chirc vu nay lai that bai.
Pung 1a con ngudi chi ¢é thé hoc hoi duoc tir sai 1am, nhung d6 khong han
phai 14 sai 1am ctia ho. Diéu nguoc lai 1a néu ngudi giit chirc vu nay ra di va
dé lai sau lung mot nhiém ky tdi té thi ban co nguy co s€ bi lién luy dén
nhirg moi ¢ cam danh cho nhiém ky do.

@' Ciu Héi Hay Cin Ghi Nhé

#3

Cac thanh vién trong nham oo thuong an trea cung nhau khang, hay

Ia ho an riéng?

I..I’ngr ||'|l|=|" hn:l. cau rJa} ﬁn .';E* ﬂ.l'.l:-m g:‘-n bo |.rr:1 mhau dén mirc dd ndo.
e a.'.'h_.. VIEM MUGCH gop pr.lan xay q..u'."q_.. mdt khdng khi hop tac thén

thidn, co fhe anhichi ta 58 cam thiy cd dbec frong mdt cdng fy ma
nhan vién khdng an frura voi nhaw.

Melanie Mays

Cong ty tr ¥an Empyrean
Dallzs, Texas

8-31

Ttr tat ca nhimg diéu toi thay, toi thuc sy mudn dugc lam viée ¢ day, va
to1 tin la minh s€ c6 nhitng dong goép dang ké cho cong ty. Budc tiép theo
trong qua trinh chon lgoc nay la gi?

Hay bay t6 mong mudn duoc tiép tuc, dé nghi dy:c_rc nhan cong viéc, va
1ap mdt khung thoi gian cho budc ti€p theo.

8-32

Vi tri nay déng gop gi cho nhitng muc tiéu, ning suét hay loi nhuan cta
cong ty?

Cau hoi nay thé hién rang ban nhan thay mdi vi tri déu phai dong gop
tryc tiép cho muc tiéu chung cia cong ty. Tiép sau d6 hiy dua ra 10i cam két



rang ban 1am duoc nhu thé?
8-33
Chu dé hay van dé kinh doanh gay ap luc nhiéu nhat gan day la gi?

Pay la co hoi dé bat ddu mot cude ddi thoai hitu ich vé nhiing thach thirc
ma ban co6 thé phai doi mat.

8-34

T6i c6 the biét vé hoat dong ctia mot ngudi trude day timg git hai thanh
cong ¢ vi tri nay khong?

Cau hoi nay tao co hdi cho nguoi quan ly néi 1€n nhitng ti€u chuan thanh
cong cua ho.

8-35

Toi ¢6 thé biét vé hoat dong mot nguoi trude day lam viée & vi tri nay
khong hi¢u qué lam dugc khong?

Cau hoi nay tao co hdi cho nguot quan ly néi 1€n nhitng ti€éu chuan vé
that bai cua ho.

5 CAU HOI HAY NHAT VE TAC PHONG QUAN LY
CUA NGUOI QUAN LY NHAN SU

8-36

Ong c6 thé ké so qua phong cach quan 1y ctia dng dugc khong?



Day la cach dit cau hoi thang than nhét cho loai cau hoi nhu thé nay.
8-37
Nhiing tinh cach quan trong nhat ma 6ng tim kiém & cap duéi 1a gi?

D6i v6i ngudi quan 1y cau hoi nay c6 pham vi rat rong. Hay cha ¥ ling
nghe nhitng tinh cach nhu “trung thanh”.

8-38
Ong mudn cap dudi cu xtr voi 6ng nhu thé nao?
Ban sé& biét nguoi quan 1y twong lai muén ban cu xt nhu thé nao.
8-39
Ong danh gia cao nhitng pham chat c4 nhan nao nhat?

Cau hoi nay cho biét nhitng thong tin quan trong vé nhitng pham chét ca
nhan ma ngudi quan 1y coi trong.

8-40

Ong c6 thé cho toi biét phong cach quan 1y tiéu biéu cua dng va nhan
vién nhu thé nao 1a 1am viéc hgp y 6ng nhat?

Ban s€ lam viéc gan giii vO1 nha quan ly nay. Viéc biét duogc tac phong
quan 1y cua ho rat quan trong. Néu tac phong ctia ban va cia ho ¢o thé sé dan
dén mau thun, tot hon hét 1a ban nén biét ngay tir bay gid.



CAu Hoi Hay Can Ghi Nhé
-]

#10

pigu quan trong nhat ti co thé lam dé giup d& cong ty trong 90 ngay
lam viéc dau tién la gi?

Céu hdi ndy thuc swr rat théng minh vi khi trd 161, ngwdi phong van
budc phai col Gng vién la mot thanh vién cia cong ty.

Kimberly Bedore

Giam doc, Gidi phap Nhan s Chién luoc
Feopleclick

Dallas, Texas

10 CAU HOI HAY NHAT VE VAN HOA DOANH NGHIEP
8-41

Vian hoa doanh nghiép rét quan trong, nhung thu:dpg rat kho duoc xac
dinh cho to1 khi ¢6 ngudi vi pham. Nhan vién lam di€u gi thi bi coi 1a vi
pham van hoa cua cong ty?

Cau hoi nay thé hién nhan thirc té nhi cta (mg vién rang van hoa cong ty
14 mot diéu dé nhan ra nhat khi no bi ai d6 vi pham. Cac cau tra 10i thong
thudng 1a n6i dbi va nhitng vi pham dao dtrc khac, nhung hay chil y nghe

nhirng thong tin khéac.

8-42

Ong mo ta thé nao vé cong ty? Gia tri chu yéu cua cong ty 1a gi? Nhing
thach thirc 16n nhat?



Cau hoi sau sac nay thé hién rang ban hét sttc quan tam dén co cau cong
ty.

8-43
Kinh nghiém lam viéc cta dng ¢ day nhu thé niao?

Day 1a cau héi vé kinh nghi¢m van hoa doanh nghi€p ctia ngudi phdng
van.

8-44

Néu t61 duge nhan vao cong ty, 6ng muodn to1 két hop nhirng gi vao cong
viéc?

Day 1a mot cau hoi an tuwong khong chi hdi nha quan 1y xem ho coi trong
di€u gi nhat ma con ham y gia dinh rang ban da coi nhu dugc nhan vao cong
viéc nay.

8-45
Nguoi ta thuong hiéu sai vé cong ty nhu thé nao?

Moi nha quan 1y déu that vong trudc nhitng diéu ngudi khac nghi vé
cong ty minh. Day la co hoi dé ban c6 duogc hai thong tin quan trong: Ngudi
quan ly nghi rang nguoi ngoai danh gia thé ndo vé cong ty va diéu gi trong
sO0 nhirng suy nghi do6 la su that.

8-46

) Cén bang gitra cudc song va cong viéc 1a diéu dang chi y khong kem g1
van dé ning suat. Ong c6 thé nodi quan diém ctia minh vé viéc dung hoa méi



cang thang gitra lam vi¢c va khuyén khich cac hoat dong xa hdi ngoai co
quan?

Mot mat, ban muon tim hiéu xem nguoi quan 1y va cong ty tuong lai cua
minh doi hoi sy can cu dén dau. Mit khac, ban ciing mudn biét cong ty giai
quyét van dé can bang gitta cong viéc va cudc song ra sao.

8-47

Cong ty ung ho va khuyén khich phat trién c4 nhan va chuyén mon nhu
thé nao?

Mot cach khac dé hoi xem vin héa doanh nghiép trong cong ty khuyén
khich trang thai can bang lanh manh gitta cong viéc va cudc song ra sao.

8-48
Dang nguoi nhu thé nao dé thanh cong hon & day?

Cau hoi nay giup ngudi phong van ndi thém vé nhitng phong cach, thai
do va ca tinh phu hop hay khong phu hop véi van hoa cong ty. Qua cau hoi
nay ban co thé tranh duoc nhiing rui ro cho ban than minh. Tai sao ban lai
mudn 1am viéc cho mot cong ty c6 van hoéa khong phu hop véi minh?

8-49

Moi cOng ty déu phai d4u tranh véi cac hoat dong chinh tri trong noi bo.

D6 1a mot quy ludt ty nhién ctia cudc séng xuat hién khi co nhimg nguoi lam

viéc cuing nhau. Ong c6 thé 1ay vi du cho thay chinh tri c6 anh huéng thé nao
dén cong ty nay?

Pay 1a mot cau hoi kha mao hiém vi “chinh tri” mang nghia rat tiéu cuc.
Nhung su that 1a moi cong ty déu 1a mot to6 chirc chinh tri. Chinh tri trong



cac cong ty gia dinh rat khac biét so v6i chinh tri trong cac cong ty da quéc
gia. Van dé 13, ban cam thay thoai mai hon trong méi truong nao?

8-50

Con diéu gi to1 chua biét vé cong ty va con di€u gi to1 van can biét nita
khong?

Pay 1a mot cau hoi mo rat hay dé nguoi phong van néi thém veé nhiing
diém quan trong ma c6 thé ban di bo qua.

‘ 25 CAU HOI HAY NHAT
VE MUC TIEU KINH DOANH CHUNG

8-51

T6i rat mimg khi biét rang 1am viéc theo nhom rat duoc quan tam.
Nhung viéc danh gia hoat dong ctia nhém c6 thé rat kho khan. Vay cong ty
danh gia hoat dong ctia nhom nhu thé nao? Vi dy, cong ty cé sir dung
chuong trinh quay vong vén 360 d6 khong?

Trong khi rat nhiéu cong ty danh gia cao cach 1am viéc theo nhom, ho
van coi trong hoat dong ca nhan. Lam vi¢c theo nhom chua chac mang lai
nhirng bién chuyén thuc su trit phi nhom dugce coi trong va khen thudng.

8-52

Céac muc tiéu tai chinh hang dau cua cong ty 1a gi va hoat dong theo
phuong thirc nao?

Cau hoi nay bao ham nhan dinh réng muc tiéu chung néu khong co
phuong thirc thyc hién phu hop thi cling khong c6 ¥ nghia.



8-53

Nguyén tic hodc phuong phap hoat dong nao dugc dung dé giam sat qua
trinh 1én ké hoach va két qua?

Cau hoi tiép theo nay tham do nhiing chi tiét xem cong ty danh gia thanh
cong nhu thé nao.

Cau Hoi Sor Suat Nén Tranh

#12

Cong ty x tri ra sao néu dong nghiép hen ho v&i nhau?

Anh chang nay sa::ukmé nhi? Anh ta cd y a0 gi? Co rat nhigu ciu hoi
thoang qua trong da:.; ma tai khong the fra loi n?a’. Cau hm’ﬁnéy khien
{67 kho chiu trong suot thdi gian con lai cia budi phong van. Anh fa
bi foai.

Bryan Debenport

Chuyén gia tuyen dung cong ty
Alcon Laboratories

Fort Worth, Texas

8-54

Nhiing muc ti€u nay dong nhat voi tat ca cac dong san pham dén murc
nao?

Pay 1a cau hoi tiép theo tim hiéu nhirng diém gian doan trong to chic,
chtr khong phai mét trang thai khac thuong trong mot doanh nghi¢p duai
hinh thirc 14 két qua ctia nhiéu cudc sap nhap va mua lai.



8-55

Cong ty lam gi dé can bang giita hoat dong ngin han va thanh cong dai
han?

bay 1a mdt cau hoi khd cho moi nha quan ly.
8-56
Phuong thitc hoach dinh chién luge (néu ¢6) nao dang duoc ap dung?

Cudc cach mang Internet da loai bo cac phuqng thtrc hoach dinh chién
lugc nhu quan 1y theo muc ti€u, nhung khi con s6t mang Internet qua di thi
nhitng phuong thirc nay lai duoc ap dung tré lai.

8-57

Ong c6 thé mod ta co ban qua trinh hoach dinh va nhiing quyét dinh lién
quan dén qua trinh dy thao ngan sach dugc khong?

Day Ia mdt cau hoi quan trong, nhan manh vao van dé ngan sach chi ticu
cua cong ty.

8-58

Ong c6 thé cho biét thém vé nhitng nhan vat chii chét trong cong ty tham
du vao qua trinh hoach dinh dugc khong?

Day 1a bién tau cua cau hoi lién quan té1 van dé ke hoach, lan nay la vé
mat nhan su.



8-59

Cong ty thong bao két qua cho ndi bd cong nhan vién bao 1au mot lan va
du61 hinh thirc nao?

Tim cau trd 1o1 lién quan dén tur “nd1 bo™.
8-60

Trong nhitng nim gan day, céng ty danh gia va khen thuong nhiing
thanh tich xuat sac nhu thé nao?

Cau hoi nay c6 thé dua ngudi phong van vao thé kho xir. Néu cong ty
lam #n thuén loi, ban dang doi hoi nhitng phuong thirc cu thé ma cong ty
chia s€ 1g1 nhudn v61 nhan vién. Neu cong ty khong c6 loi nhuén, ban dang
cho doi ho thira nhan rang chang c6 gi dé chia sé ca.

8-61
Nhitng sai 1am trong ké hoach hoat dong gay ra hiu qua thé nao?
Ban dang hoi xem cong ty duong dau véi that bai ra sao.
8-62

Thuong thi cac quyét dinh lién quan dén ngén sach la do cac try so chinh
dua ra hay duogc dua ra theo ki€u phan tan hon?

Cau tra 101 thé hién cach thirc dua ra nhitng quyét dinh quan trong trong
cong ty.



8-63

_ Toi }'ét mung khi biét minh s& 13 mot thanh vién trong nhoém. Cho ti hoi
vé co cau khen thuong cho cac nhom. Cong ty c6 ap dung viéc khen thudng
chinh thirc theo nhém khong?

Mot van dé 16n trong cac cong ty 13 hira hen rat nhiéu v6i nhitng ngudi
lam viéc theo nhom nhung lai khen thuéng cac ca nhan. Pay la mot ngoai 1€
cua quy udc khong hoi vé tien thudng trude khi nguoi phong van dé cap.

8-64

Cong ty c6 di dau trong viéc ap dung cong nghé thong tin khong, hay
thuong dé€ cac cong ty khac thir nghiém trude con minh s€ ap dung cac phién
ban cai tién hon?

Cau hoi nay cho nha tuyen dung thay rang ban khong chi nghi vé cong
nghé ma ban con tim hiéu dugc xem cong ty c6 di dau khong hay chi theo
sau ma thoi.

8-65
Cong ty sé& lam gi dé thong linh thi trudong?

Pay 1a cach hoi khéo vé cam két ctia cong ty tién toi vi tri dimg dau
trong nganh kinh doanh. V&i ban, tré thanh mgt phan ciia moi truong nhu
vay c0 tam quan trong dén murc nao?

8-66

Tai san déng gia nhat cta cong ty 1a kién thirc. Cong ty da sir dung céc
cong cu Quan tri kién thirc & mirc do nao?



Cau hoi nay thé hién suy nghi sau xa vé mot nang luc canh tranh maéi
ndi: kha nang quan tri kién thuc... dé c6 thé 4p dung trong toan cong ty.

8-67

T6i rat hai 10ng trude nhimg gi dng néi vé chién lugc nhin hiéu cia cong
ty. Chién lugc nay phu hop véi tong thé chién luge marketing hon hgp nhu
thé nao?

Glong nhu chat lugng hay dich vu khach hang, nhan hi¢u la mot gia tri
ma tat ca moi nguoi trong cong ty déu c6 gang xay dung. Hay chic chan 1a
ban hiéu biét doi chit vé nhan hiéu trude khi dua ra cAu hoi nhu vay.

8-68
Vi tri nay dong gop gi cho muc ti€u, hi¢u qua va loi nhuan ctua cong ty?

Day 1a mot dang cau hoi vé moi lién hé gitra vi tri nay va nhiitng myc ti€u
quan trong cua cong ty dé gitp ban thé hién diém manh ctia minh.

8-69

Theo (dua ra mot nguén nao gT()), ddi thu canh tranh chinh cua
ong, cong ty X, la noi ban hang chay nhat. San pham cua ho c6 gi tot hon
cua ching ta?

Pung 13 mot cau hoi khiéu khich, nhung dbi v6i nguoi phong van thi
chéng c6 thong tin gi moi. Cau hoi thé hién rang ban da nghién ctru va ban
biét cong ty khong thé phat trién néu khong tim hiéu duoc dbi thi tot hon

minh & diém nao. Hy vong 1a ban ¢6 nhitng kinh nghiém dang ké trong linh
VUuc nay.

8-70



Tap chi Business Week ?Xép cong ty ta dung thir hai trong nganh. Vi tri
nay co thay doi1 gi so vdi vai nam truéc khong?

C6 thé ban biét cau tra 101, nhung quan trong 1a ban c6 thé dung no dé
bat dau cudc doi thoai vé da phat trién cla cong ty. Cong ty dang 1én hay
xubng? Va nguoi phong van dé cap van dé nay nhu thé nao?

8-71

Nhitng nhan vién nhu toi trong cong ty co thé tiép can voi ong giam dbc
diéu hanh khong?

Tai mot s6 cong ty, giam d6c diéu hanh gip g& ca nhan vién méi va nhan
vién cii. Mot sb giam doc diéu hanh ap dung chinh sach m¢& con mot s6 lai
theo hinh thirc cach biét. O day thi sao?

8-72
Ong giam ddc diéu hanh c6 cong khai dia chi email khong?

Néu ban muén lam viée trong mot cong ty khong ¢ trat tu thir bac véi
mot chinh sach giao tiép coi mé, hdy tim mot vi giam déc diéu hanh cho
phép tu do thu dién tir. Viéc giam doc diéu hanh khong cong khai dia chi

email, hoic t& hon 13 khong c6 email, thé hién rang dy 1a mot cong ty co co
cau chat ché va khép kin.

8-73

Toi biét rang c6 the dé dang ti€p cén 6ng giam doc diéu hanh. Liéu khi
ti€p can Ong ay, t61 co phai tuan theo nhiing luat I¢ can ban nao khong?



Du la giam d6c diéu hanh dé tiép can nhét di chiang nira thi ong ta ciing
mudn nhén vién suy nghi chin chan trude khi gap minh.

8-74

Trong bao cao thuong nién co nhéc tGi viée phat trién nhan sy 1a mot
phuong thirc danh gia cap di€u hanh. T61 s€ dugc dao tao theo hinh thirc
nao?

Cau hoi nay thé hién méi quan tam sau sdc ctia ban dén cong ty,. hiéu biét
ctia ban vé mbi lién hé gitra phat trién nhan sy va thanh cong, va rang ban
quan tdm dén viéc phat trién nhan su dé phuc vu cho nhiitng muyc ti€u dai han
cua cong ty cting khong kém so véi thanh cong ctia ca nhan.

8-75

B0 phan nay c6 phai 1a mot noi mang lai 1g1 nhuén khong?

B6 phan hay phong ban duoc t6 chirc nhu nhirng don vi tu tao ra lgi nhuan
c6 thu nhap riéng, thanh ra it c6 nguy co bi giam bién cheé.



Cau Hoi So Suat Nén Tranh
#13
Ong vira choi bai phdi khdng?
Ung vién bat tay voi nha quan Iy, chii tay vdo quan ngay trwdc mat
ngLedi do va dura ra cdu hoi trén vai mdt nu curdi te man. Chang bao

fdu sau anh ta bi loai

Mat nha quan ly nhan sw cla cong ty
“500 mang vien thdng twong lai”

(Yé&u cau giau tén)

6 CAU HOI HAY NHAT VE DPONG NGHIEP
8-76

Ong ¢6 thé cho toi biét thém vé nhitng ngudi cap dudi cia toi duoc
khong?

Pay 1a mot cau héi vé nhom cdng su. Ban rat can bi€t minh s€ giadm sat
nhiing ai. Cau hoi nay cling giup ban xac dinh nhiing nguo1 ¢ thé khong
chiu trach nhi€m truc ti€p vo1 ban nhung ban van la cap trén cua ho.

8-77
C6 dong nghiép hay nhan vién nao trude day timg gay ric roi khong?

Gio day, ban dang budc vao vung nguy hlem day. Nhung day van 1a mot
cau hoi dang hoi. N6 thé hién rang ban biét mdi cong ty déu phai duong dau
v6i nhitng van dé vé giao tiép ca nhan (gitta nguoi voi ngudi). Néu nha quan
1y nhin quanh va tra 161 chan thanh vdi1 ban, chirng té ban dang ¢ vi tri thuan

lo1.



8-78
Chuyén gi da xay ra v6i nguoi tién nhiém cia t6i?

Cau hoi nay khéi dau mot cudc doi thoai rat quan trong. Ban s€ biét duoc
rang day la mot vi tri m&i, hay nguot tién nhiém da tir chire hoac bi sa thai,
hay da dugc thang chirc. Sau do6 ban c6 thé hoi bat ctr cau hoi nao sau day.

8-79

Nguoi tién nhiém cua t6i bi sa thai? Ong rut ra kinh nghiém gi tir viée
d6? Ong 1am thé nao dé tranh nhirng truc trac nhu vay?

Ban mudn nha tuyén dung cho rang ban la nguoi quan tam dén chuyén
do vi ban coi d6 1a co hoi hoc hoi chir khong phai ban 1a mot ké to mo. Van
dé 1a nguo1 quan 1y hoc dugc gi va ban rit ra di€u gi tr su viéc do.

8-80

Nguoi tién nhiém cua t6i dugc dé bat? Toi rat mimg khi biét nhu viy.
To1 ¢6 thé no1 chuyén véi anh/co ta hay khong?

bay qua la mot tin tot lanh. Ban khong chi dugc nghe ké vé su viéc nay
ma duong nhu vi tri ndy con 1a bude khéi dau cho mét sy nghiép thanh cong.
N6i chuyén véi nguoi tién nhiém qua 1a mot co hoi bang vang. Hay nhac lai
yéu cau cua ban.

6 CAUHOI HAY NHAT
VE DICH VU KHACH HANG

8-81



Phuong cham phuc vu khach hang cua cong ty 1a gi?

Dich vu khach hang 1a cau than cha cho hau hét cac cong ty, va cau hoi
cao tay nay co thé mé ra mot cudce ddi thoai vé dich vu khach hang. Néu ban
hoi nhu vay, hiy chic chan rang ban ciing ¢ diéu gi dang néi vé nhimng viéc

ban s€¢ dong gop cho linh vuc nay.

8-82

Ong c6 thé ké cho t6i nghe vé thoi gian ma nhoém/cong ty tién hanh cong
viéc theo mgt phuong phap khac thuong va da thanh cong khong?

Con nguoi ta ai ciing thich khoe khoang néu cé ai d6 tan duong minh.
Hay lang nghe cau chuyén va chuan bi dua ra mgt cau chuyén tuong ty ma
ban la nhan vat chinh.

8-83

Nhing cong ty thanh cong nhat déu dua vao dit liéu phong phu vé khach
hang dé cung cap noi dung va dich vu ca nhan. Cong ty 1am gi dé ca nhan
hoa cac dé nghi?

Cau hoi thé hién ban hiéu biét Internet da thay doi marketing va dich vu
khéach hang nhu thé nao. Hay chuén bj thé hién ban c6 thé giup cong ty phat
trién cac muc tiéu ca nhan nhu thé ndo.

8-84

Khach hang déu mong mubdn cac coéng ty bao vé dit liéu ctiia ho. Cong ty
c6 cong tac bao mat cho trang web riéng khong, va cong ty 1am thé nao dé
can bang xu hudng ca nhan hoéa lién tyc ting trong khi dang nay sinh cac van
dé vé bao mat?



Néu ban hoi cau ndy, hiy chic rang ban c6 nhitng kinh nghiém cu thé
trong linh vyc nay.

8-85

Nhan vién c¢6 nhiing quyén gi? Nhan vién ctia 6ng c6 thé dung bao nhiéu
tién nham thoa man mot khach hang hodc sir dung bao nhi€u ti€n nham xu ly
cong viec?

Ban dang hoi Vé‘ bang chimg cho thdy cong ty trao cho nhan vién nhiéu
quyén hanh dong hon nhirng gi ho hira hen.

8-86

T6i c¢6 thuong xuyén duoc tiép xuc truc tiép véi nhirng khach hang thuc
su khong?

Muc dich ctia cdu hoi nay 1a dé xem cong ty tin tuong vao nhan vién nhu
thé nao. Pat khach hang vao tay nhan vién c6 thé rit mao hiém, nhu:ng néu
khong tiép xtic v6i nhitng khach hang quan trong thi khong nhéan vién nao c6
thé danh gia dugc thyuc su thanh cong nghia 13 gi.

6 CAU HOI HAY NHAT CHO NHUNG NGUOI
SANG LAP VA LAM CHU CONG TY

Néu ban dugc ngudi sang 1ap hodc chu cong ty phong van, dic biét néu
do6 1a vi tri dam nhan nhitng viéc hién gid cuia chinh nhiing ngudi do, ban
dang gap thu thach dic biét.

Tat ca cac cdu hoi khac trong cudn sach nay déu rat doc 1ap va sé cho
ban nhiing thong tin hitu ich. Nhung thir thach chinh trong khi phong van vt
nguoi sang 1ap hoac lam chu cong ty khong phai la d€ dugc nhan vao lam,



ma 12 dé thanh cong trong cong viéc. Néu khong 1am duoc nhu vy, thuong
thi khong phai do nhiing g1 ban thé hién ma 1a do ngudi sang 1ap hoac ngudi
cha cong ty khong thé nsi long kiém soat. Do vdy, nhimng cau ban hoi trong

truong hop nay phai cung cip cho ban nhitng thong tin rd rang vé su tuong
thich.

Lich st kinh doanh cho thay rat it nguoi sang 1ap cong ty co cac ky nang
quan ly khi quy mo cong ty dat dén mot mirc nhat dinh nao d6. Tuy nhién,
rat it cac nha quan ly nay nhén ra dleu do. Vi vay, mot trong nhirng muc ti€u
chinh cua ban trong budi phong van 1a c6 ging thé hién ban c6 kha nang lam
vi€éc cung con nguoi nay va, hon thé nira, 1 ca nhitng nguoi thira ké ctia ho,
nhiing nguoi co von dau tu trong cong ty. Pé 1am ban than minh hai long
néu c6 truong hop nay, ban co quyén duge hiéu biét rong rai.

Nhitng nguoi sang 1ap va lam chu cong ty vo cung tu hao trude nhitng
thanh cong cta cong ty ma ho di bo cong xay dung. N6i chung, ho s& chéng
lai viéc phai chia sé cong ty ciia minh véi bat ky ai khac. Cho nén van dé
chinh 1a liéu ho ¢ dugc chuan bi dé san sang danh gia lai can can quyén luc,
va c6 thé ca quyén s& hitu cong ty nita. Nhirng cau hoi sau ddy nham giup
ban tim hiéu xem ngudi sang 1ap hodc cha cong ty linh hoat dén dau. Nhiing
cau hoi ndy cho thdy tng vién tham du phong van cho vi tri diéu hanh cap
cao, co thé 1a giam doc san xuat (hoat dong) cho giam dbc diéu hanh. Hay
dung céc cach dién dat khac nhau dé bién ddi cac cau hoi theo trudng hop
cua riéng ban:

8-87

Nhitng yéu t6 ndo s& chimg minh cho dng thay rang nhan toi vao lam 13
quyét dinh ding dan?

Cau hoi nay dua cudc doi thoai trd vé voi nhitng yeu to thanh cong ma
ban s€ mang lai cho cong ty.

8-88



Ong hiy ké so qua vé doanh s, quy mo, so lugng nhan vién va vi thé
trong nganh kinh doanh ctia cong ty ma ong mudn dé lai cho nguoi ké nhiém
ctia minh?

Cau hoi nay md ra mot cudce doi thoai vé nhitng nguodi ké nhiém va
nhirng tac dong cua ho 1én cac cudc thuong lugng.

8-89

Ong c6 ting nghi dén muc d6 anh huong vé mat chién luge hoic dleu
hanh ma 6ng mudn ¢ nhiing ngu0’1 ké nhiém minh cho téi khi mot trong sO

ho sén sang dé dam nhan val tro giam dbc hoat dong (san xuat) hodc giam
doc diéu hanh hay khong?

Neéu c6 mot nguodi ké nhiém dang do1 bao trg, day 1a mot cach rat hay dé
mo dau cude doi thoai vé van dé nay.

8-90

Néu vi mot 1y do nao d6 ma ong khong thé dam nhan chirc vu giam déc
diéu hanh, 6ng s& mudn cong ty duoc diéu hanh nhu thé nao? Liéu co phai
nhirng ngudi ké nhiém cta 6ng s& biét, hiéu va dong tinh hay khong? Va
phuong thic diéu hanh s& duoc thé hién trén van ban chi?

Céc chién luoc chuyen d6i, ban giao lanh dao, hay thuong gap hon la sy
thiéu chién lugc chuyen d6i, gay ra kho khin cho rat nhiéu cong ty. Néu co
chién lugce chuyén d6i bang vin ban, ban co thé kha yén tim rang cong ty
nay duoc quan 1y tuong dbi can than.

8-91

Dé cong viéc thanh cong - diéu ma ca hai bén cung mong mudn - ching
ta can chic chan rang chung ta c6 mot s6 diém chung trong phong cach lam
viéc. Lam thé nao dé xac dinh duoc diéu do, va roi chiing ta s& hanh dong



nhu thé nao dé xay dung méi quan hé d6?

Cau hoi nay bao cho giam doc diéu hanh biét moi quan hé gitta 6ng ta va
ban 1a mot trong nhitng y€u to thanh cong cua ban.

8-92

Néu 6ng va t6i theo dudi nhitng phuong cham khac nhau, 6ng s€ lam thé
nao dé khac phuc?

Pay 12 mot cAu hoi that tha dén thi vi vé viéc 1am thé nao dé giai quyét
nhirng khac bi¢t khong thé tranh khoi gitra ban va ngudi phong van minh.

Cau hoi cho cac cong ty tu nhan

Cac cong ty c¢o phan - cac cong ty thu hit von nho ban cd phan - theo
luat, phai cong khai mot sd khia canh nhat dinh vé quyén sé hitu, t6 chirc va
két qua tai chinh. Cac cong ty tu nhan khong phai 1am vay, va rat nhiéu cong
ty hinh thanh theo hinh thirc tw nhan vi ho mudn bao mat cac thong tin nay.

Tuy nhién, ban can biét mot sO thong tin nhat dinh nhu cong ty thu hut von
duéi hinh thire ndo va to chtrc nhu thé nao, dé con co quyet dinh dung dan
xem cong ty nay co phu hop voi ban hay khong. Néu mubn c6 quyét dinh
dung dan nhat cho ban than minh, khéng con cach nao khac 1a phai hoi. Vi
tri ma ban tng cu cang cao thi ban cang phai hoi nhiing cau hoi kho. Rat
nhiéu cau hoi trong cudn sach nay thich hop cho ca cong ty co phan va cong
ty tu nhan, nhung nhirng cau hoi sau thi chi danh cho cac cong ty tu nhan ma
thoi:

Cong ty co6 lgi nhuan khong?
Cong ty thu hat von nhu thé nao?

Ai 13 chu dau tu?



Quyét dinh chung dugc dua ra nhu thé nao?
Cong ty dugc to chire nhu thé nao?
Cong ty c6 bao nhiéu tién trong tai khoan & ngan hang?
Co hoi phat trién 13 gi?

Cong ty da bao gio suy nghi toi viéc ni€ém yét, phat hanh va ban c¢b
phi€u chinh thirc trén thi truong ching khoan chua?

T6i ¢6 thé mua duoc co phiéu tu nhan khong? Cong ty c¢6 ban
quyén mua cO phi¢u khong?

Cong ty da tung dugc mo1 sap nhap hay mua lai chua?

Cong ty phan tng ra sao trudc dé nghi sap nhap va mua lai nhu
vay?

Thai do cua cong ty cé thay d6i khong?

Ong thay cong ty (hay chitc ning cta cong ty) phat trién dén dau
trong 3 nam t4i?

Ong c6 thé cho toi biét vé lich st cong ty khong?

Nhu cyu tong thong Ronald Reagan ting néi, “Tin tudng, nhung phai
xac minh”. Nhitng cau hoéi trén mai chi 1a bude dau tién. Kiém tra d§ chinh
xac cua nhirng cau tra 101 chinh 1a budce thir hai.






PHAN III: NHUNG CAU HOI CUOI CUNG

Ban c6 hai myc ti€u quan trong khi dat cau hoi. Trudce hét, ban mudén moi
cau hoi phai quang cao, tiép thi duoc chinh ban than ban. Nhung dén mot luc
nao do, ban cting mudn dit cau hoi dé giup ban quyét dinh xem liéu ban co
thire sy mudn cong viée d6 hay khong. Cudi cung, khi cudc phong van dién
ra, thi ban dang tr¢ thanh mot nha dau tu vao cong ty d6, dau tu nhiing tai
san quy gia nhat ma ban c6: thoi gian, tai ning va long trung thanh cua ban.

Bon nhom cau hoi

Khi t6i lugt ban dat cu héi, c6 bon nhom cau héi ma ban ¢6 thé lya
chon, va mdi nhom cau hoi ndy 1a cha dé ciia mot trong bon chuong tiép
theo. Nhiing cdu hoi tham do ¢ hai tac dung Chung cho thay sy quan tAm
cua ban ('101 v6i cong viée cling nhu ddi véi cong ty, va ching giup ban hiéu
thém vé co hoi cua minh. Nhitng cdu hoi phong vé gitp ban biét dugc ban
dang di sau vao linh vuc gi va tranh mac phai sai 1am nao do. Nhitng cdu hoi
phdn héi lai 1a nhitng k¥ thuat ban hang (¢ day 1 tiép thi cho chinh ban)
gitp ban xac dinh muc ti€u va cung c¢d vi thé ciia minh. Nhitng cau hoi thuc
giuc hanh dong dugce thiét ké dé gitp ban nhan dugc 101 moi vao 1am viée.
To1 xin gui 101 cdm on t&1 Gary Ames, Pho chu tich hdi tu van tai Merrill-
Adams, Princeton, New Jersey, va Tién si Wendell Williams, Giam ddc diéu
hanh ScientificSelection.com tai Atlanta, Georgia - nhitng nguoi da gitp toi
xay dung nén nhitng cau hoi nay.

Phan III chira du’ng nhirg cu hoi ma ban c6 thé dit ra sau khi nhan
duoc 101 moi vao lam viée - con trong truong hop ban khong dugc nhén vao
]am - ban van s& hoc hoi duoc nhiéu tir viéc bi tir chdi nay.

Li¢u van hoa cong ty
cO phu hop véi ban khong?

Phan 16n céc t6 chuc tuyén dung nhan vién dua trén nang luc cua ho va



sa thai nhan vién néu ho khong phu hop véi to chirc. Xét trén khia canh do,
hau hét cac nhan vién déu lya chon cong ty dya trén co so tién luong va loi
ich, trong khi ho lai nghl viéc vi cac 1y do lién quan t6i van hoa cong ty va
nhirmg moi quan hé giita cac ca nhan véi nhau. Vi thé, mot trong nhimg muc
ti€u chinh cua ban trong viéc dat cau hoi, ngoai viéc tao cho ban than minh
mét hinh anh tha vi va 16i cudn, 1a viéc xac dinh xem cong ty c6 mot moi
tredong van héa ma ban cé thé 1lam viéc duge hay khong. Chang c6 con
du:c‘mg nao chic chan hon din ban t&i ndi that vong va c6 tac dong xau dén
viéc ban c6 thé lam viéc dugc & cong ty hay khong bang viéc hudng téi xin
viéc & mot cong ty ¢6 moi trudng van hoa ddi nghich voi nhitng quan diém
van hoéa cua riéng ban.

Co6 mot cach dé danh gia van hoa ciia mot cong ty, do la dat ra mot loat
cau hoi va sau do dién vao mot bang diéu tra vé van hoa cong ty. Cong ty Tu
van Empyrean, tai Dallas, Texas chuyén cung cap can b nhan vién cho
nhiéu cong ty khac, da nghi ra cach thirc diéu tra van hoa nay nham gitp
nhitng Ung vién ctia minh hiéu rd vé moi truong van hoa cua cong ty ma ho
dang can nhéc s& lam viéc. Empyrean hiéu rang néu khong c6 sy phu hop vé
mit vin hoa gitta cong ty va nhan vién thi trién vong c6 duoc sy hai long lau
dai cho ca hai bén s& giam di. Theo quan diém d6, ban hiy danh ra it phat dé
hoan thanh bang diéu tra nay.

Dicu tra van hoa cong ty

Chi dan: Gia st rang ban dang thiy thoai mai véi méi truong van hoa
cua vi tri cong viéc hién tai hodc trudc day cua minh, hay dién bang diéu tra
dudi day can clr vao vi tri cong viéc hién tai hodc trudce day cua ban. Sau do,
hay quay lai tir dau va dién lai bang diéu tra ndy dua trén co sd ban hiéu moi

trudng van héa trong vi tri cong viéc mdi 13 gi. Tuy theo néu hién tai ban
khong lam viéc cho cong ty nao ca hoic ban khéng cam thay vui vé, hai long
v6i vi tri cong viéc méi cia minh, hiy dién bang diéu tra nay duya trén co so
“danh sach nhiing diéu mong doi” cta ban vé cong ty sap téi. Sau do, lai
quay lai tir dau va dién bang diéu tra can ct vao nhiing danh gla ctia ban vé
moi trudng vin hoa cong ty ma ban dang can nhic sé xin viéc ¢ do.



Phong cach lam viéc

Miéu ta phong cach lam viéc cua cong ty hodc cua nhom

Cac quyét dinh dugc Quyét dinh
dua ra mot cach doc 1ap cung dua ra
1 2 3 4
Thurc hién «

Nhiém vu duogc gidi han

P > nhitng nhi€ém v
theo miéu ta cong viéc

vi cong vige th

Quan h¢ giira cac by phan Kinh doanh véi by phan IT

Miéu té moi quan hé giita bo phan IT va cac bo phan khdc thuoc linh vuc

Nhiém vu tir bd phan IT

Trach nhiém vé1 b phan IT



Quy trinh phét trién/quan 1y su thay di rd rang

doi
1 2 3
It quan hé véi cac
don vi kinh doanh dar
1 2 3
Moéi quan hé giira cac nhan vién
Miéu ta méi quan hé giiva cic dong nghiép véi nhau
Trinh d6 hoc van dién Trinh
hinh cua nhan vién: hinh cua r
Trung hoc nghiép da
1 2 3 4
Nhén vién an trua Nhéan-
vG1 nhau van phong



Nhan vién tham gia vao céac
hoat dong ngpai khoa
(Vi du: thi dau giai bong chay)

[t hoac
dong ngos

1 2 3 4
Mang tinh dong nghiép Ddc 14
1 2 3 4

MJdi quan hé cong ty

Diéu nao trong so nhitng thai do dwoi day miéu ta dung nhat van hoa cor

Nhan vié
viéc cua rién
thanh cong v

Cong ty ky vong nhan vién ludn lam viéc theo mot lich lam
viéc cO dinh

AN Vié 21 %4 A \ AL XA , Nhan vié

Nhan vién phai xay dung ké hoach lam viéc va tuan thu , R

ding thoi gian phep/nghi 1&
: : bat thuong

Céc thi1 tyc va chinh sach trong cong ty déu dugc quy dinh Hau het
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g thé hién dud



Khong khi lam viéc

Miéu ta khong khi lam viéc chung cua cong ty

Trang trong

Theo kiéu cong ty 16n

Puoc t6 chuc, két cau chat ché

Ap lyc cao

Tu nhiér

Theo kié
than mat

Lon x0n

Thoai m



Tinh diém. Néu diém s6 giita hai bang diéu tra (chd 1am cii va chd ban
dinh xin vao) co su thong nhat & mirc hop 1y, thi ban ¢6 thé tin tudng rang
mo1 truong van hoa cua hai cong ty la tuong ddng voi nhau. Néu ban thanh
cOng tai cong ty nay, thi co thé ban ciing sé& thanh cong tai cong ty kia.
Nhung héy coi chtng néu c6 su khac biét co ban giita diém cua hai bang
diéu tra. Su chénh 1éch do co nghia la cach thuc cu xur ¢6 1o1 cho ban tai
cong ty trude ddy ma ban 1am c6 thé s& gy nén cho ban nhiing xich mich, va
cham tai cong ty méi. Viée thay ddi vin hoa lam viéc khong hoan toan 1a
mot diéu x4u, nhung 1am nhu vy ma khong ¥ thic duoc sy khac biét do o
rang béo trudc sy that vong trong twong lai ciia ban.



CHUONG 9: CAU HOI THAM DO

HAY THE HIEN RANG BAN DA PAU TU VAO CONG VIEC
NAY VA TAO RA “SAN CHOI” CHO CHINH MINH

Nhitng cau hoi tham do dugc st dung dé tim hiéu sau hon vé cong vigc,
cong ty, doi ngli quan ly va nhiing nguoi ma ban s€ lam viéc cung. Hon thé
ntra, nhirg cau hoi nay cho thay ban da dau tu thoi glan va cong stc vao
viéce nghlen clru tim hiéu cong ty. Piéu nay can bang vi tri cua ban so voi
nguoi phong van - nguoi hién chua biét r6 ban da hicu vé cong ty to1 murc
nao. Theo nguyén tic thong thuong, hiy dua ra nhiing cau hoi veé san pham
khach hang va cac quy trinh, thil tuc nhu mot nha tu van c6 thé hoi dé hd tro
cong ty. Ban hay coi minh nhu moét chuyén gia tham gia vao mot cudc phong
van tim hiéu thong tin, trong d6 ban c6 thé néu ¥ kién ctia mot ngudi co
chuyén mon.

L€ di nhién, khong ai co thé hoi tat ca nhitng céu hoi nay chi trong mot
cudc phong van tuyen dung, nhung ban lai mu6n hiéu rd vé bon linh vyc:
cdng viéc, con nguoi, ban quan ly va cong ty. Vi thé, trudc bu01 phong van
tiép theo clia minh, ban hay chon ra bdn hodc nam cau trong sb nhiing cau
hoi duéi day, viét lai sao cho chung dap ung dugc nhing yéu cau dac biét
cua mot cudc phong van don 1¢.

8 CAU HOI HAY NHAT VE VI TRi CONG VIEC
9-1

Li¢u t61 co thé xem ban miéu ta cong vi¢c duoc khong? Trach nhiém
quan trong nhat cia cong viéc nay la gi?

Yeéu cau dugc xem ban mi€u ta cong vi¢c la mot xuat phat diém kha
thuan lg1 va dé dang cho ban.



9-2
MBOi linh vuc trach nhiém nén dugc danh bao nhiéu thoi gian?

Cau hoi nay yéu cau ngudi phong van xac dinh xem diéu gi 1a quan trong
nhat va can wu tién. Thuong thi nguoi phong van sé thay cau hoi nay rat kho
vi ho khong thuc su biét rd. Nhung lam sao ban c6 thé thanh cong duoc néu

ban va cong ty khong thong nhat vé diéu gi 1a quan trong nhat?

9-3
Nhitng du an ban dau ma t6i s& phai giai quyét 1a gi?

Ciing giong nhu cau hoi trén, day 1a mot cau hoi nham xac dinh marc do
uu tién, nhung 1an nay la tim hiéu vé cac du an.

Cau Hoi Hay Can Ghi Nhé

#11

Ngmen ciru cla toi cho thay C-:ung ty X¥Z 1a ddi th canh tranh manh
nhat cla cong ty c:lngf’:a Dngf!}a co danh g|a tu-::fng tr nhwr vay
khong, va ong/ba s& tién hanh nhing budc di gi de tao nen su khac
hi&ét cho cdng ty minh?

Ciu hoi nay the h:en réng ung wen da hoan thanh viéc tim higu
cong ty trwdc dd cia minh .fa hiéu o mot khai niem kinh doanh
quan irong. Sé ia Iy tuong néy u*ng vién co thé dwa ra mat gia tri
nao do xung quanh khai niem ca bigt hoa san ;:u'mm darn cmg .*?er?
cha y toi J:ac.'? EJ']L.FI'.',' cau hoi ndy cd thé goi mo dé ngudi phong van
neéuray kién cla ho.

Charles Handler
Rocket-hire_.com
San Francisco, California




9-4
Tbi c6 quyén han gi trong viéc st dung ngan sach/chi tiéu cia minh?

Cau hoi nay tim hiéu xem ban s€ phai chiu trach nhi€ém cong viéc dén
dau, trude khi phai ddm duong ca phan trach nhiém cua ngudi nao khac.

9-5

Cong ty dang mong mubn sé& thuc hién dugc diéu gi, va t6i sé ¢ vai trd
gi trong nhitng ké hoach d6?

Ban muon biét nhitng muc ti€u chién lugc cia cong ty 1a gi va cong ty
mong muon ban s€ dong gop strc nhu thé nao.

9-6

Gia st rang toi da hoan thanh tot cong viéc duoc giao, li€u to1 s€ phai
lam viéc cho bd phan nao khac ctuia cong ty nita khong?

Tat nhién 14 nhimg viéc uu tién can duoc dat 1en giai quyét trude tién,
nhung cau hoi nay chi ra cho ngu’0'1 phong van thiy rang ban c6 trién vong
lam viéc lau dai.

9-7
Ong/ba ¢6 thé miéu ta phong cach quan 1y ciia cong ty duoc khong?

Day la cau hoi thuong dugc ddt ra nhat vé doi ngli quan 1y ma ban s€
phai lam nhiém vu bao cao cong viéc vai ho.



9-8

Ong/ba c6 thé chi cho toi hodc phac thao cho t6i thay so d6 to chirc clia
cong ty duoc khong?

So do to chirc 1a mot so do cho thay co cau cong ty va gitip ban hiéu
minh s€ c6 quyén han t&i dau trong do.

10 CAU HOI HAY NHAT
VE CONG NGHE THONG TIN

9-9
B6 phan cong nghé thong tin (IT) hay kinh doanh s€ giao viéc cho t61?

Day 1a mot cau hoi quan trong nham tim hiéu nhitng van dé rat co ban vé
nguodn lyc cong ngh¢ thong tin trong cong ty. Cac t6 chirc co don vi kinh
doanh dau tu dang ké vao linh vuc cong nghé thudng phan ing nhanh nhay
v&i cac dléu kién thi trudng hon 13 nhitng to chitc c6 bo phan IT tach biét véi
thue té cta hoat dong kinh doanh. Mat khac, b phén IT thuong thay d6i
nhanh chéng hon va bat 6n hon. Ban thich méi trudng nao trong hai kiéu t6
chuc trén day?

9-10

Cac chuyén gia phét trién (phan mém) thuong tiép xuc it hay nhiéu véi
cac don vi kinh doanh?

Su thay doi trong cach dit cau hoi trén day nham tim hiéu méi quan hé
gitra bo phéan IT voi cac don vi kinh doanh - mo1 quan hé do la thude do cho
thay muc do phan ting nhanh nhay cua bo phan IT.



9-11

Cong ty c6 chinh sach st dung mang nao khong? Téi ¢ thé xem duge
khong?

Cau tra 10i cho cau héi nay sé& cung cap cho ban mot dau moéi hiru ich vé
muc do tin c@y nhan vién trong cong ty. Mot chinh sach sir dung mang qua
kin dao cho thay cong ty ndy to ra khong thoai mai v&i nhiing diéu bat 6n
cua viéc sir dung mang.

9-12

Truéng bd phan théng tin hay giam doc cong nghé phai bao cao cong
viéc cho a1?

Néu Truong bo phan thong tin/Giam dbe thong tin (CIO) phai bao cao
tryc tiép cho Giam d6c diéu hanh (CEO), thi diéu d6 cho thay cong ty coi
chtic ning vé cong nghé thong tin 1a co gié tri chién lugc cao.

Ciu Hoi Hay Can Ghi Nhe
#12

Ong/ba co bat ky ciu hdi hay lo 13ng gi vé nang luc ddm duong cing
viéc nay cla toi khong?

Mot (rng ol vién ludn o loi khi thé hién cbng khai, rd rang muc tiéu
ciia minh. Mat muc tiéu dugc xac dinh rd co thé duoc ngudi khac
quan tdm chg y. Nhifng muc tiéu khéing duoc chi ré bat ci ldc ndo
ciing s& co thé nhan chim ban.

Scott Hagﬂn

Mha fuyen dung fruc xuyen Cao n:ap
Recruiters-Aid

san Marcos, California




9-13

B0 phan/cong ty phai dbi mat véi nhiing thach thirc 16n nhat vé mit cong
ngh¢ nao?

Hay tim hiéu xem nha tuyén dung quan niém nhu thé nao vé nhiing thach
thire k¥ thuat va hay chuan bi ty quang ba ban than minh dya trén nhirng
quan ni¢m do.

9-14

Theo truyén thong thi cac cong ty thuong st dung cong nghé thong tin dé
giam cac khoan chi phi quan trong. Nhung t6i quan tam tdi viéc st dung
cong nghé thong tin dé chop lay cac co hoi hang dau, chang han nhu tao ra
cac san pham méi va xac dinh nhiing thi truong méi. Ong/ba c6 thé noi cong
nghé thong tin duoc sir dung nhu thé ndo trong coéng ty nham tao ra gia tri
hang dau hay khong?

Ban c6 muon lam viée tai mét cong ty ma ¢ do6 cong ngh¢ thong tin tiép
tuc dugc coi la mot chirc nang hudng nodi hay khong?

9-15

Nhiing chién lugc thar nghiém phan mém c6 hoach dinh nao ma 6ng/ba
thay hi¢u qua tai cong ty?

Hay luu y rang day 1a mdt cau hoi chi c6 ¥ nghia do61 vai nguoi phong
van nao quan tam téi viéc thir nghiém phan mém.



C3u Hoi Hay Can Ghi Nhé
#13

B3 ¢ nhifng nhan vién gidi nhat r&i cdng ty, tai s30 ho |3i réi khoi
cong ty va ho thudng di dau?

Nguroi pm:u.'rg van kho co thé tra Ioi cau hoi nay vi co ié dng/a ia
m‘mng muon noi r-::n cdng fy nao duwdng nhir co duroc nhiFng nhan vién
gici do. Nhung néu ong/ba ta fur tin Ve C cong ty minh nhuw ong/ba fa i
tin vé ban, thi dng/ba ta sé gid dinh rang ban ad biét vé cong ty d6 va
rang cong ty do cé & cing dang cdn nhac tuyen dung ban. Céu hoi
an & ddy la: Tai sao t6i lai nén lam vidc cho cbng ty Gng/a ma khong
iam viec cho cong ty kia?

John Sullivan .

Giao swr, Mon Quan Iy Nguon Nhan Luc
Bai hoc Bang San Francisco

San Francisco, California

9-16
Cong ty c6 iy ban tham dinh cong nghé thong tin khong?

Cau hoi nay giup ban hleu duoc mot s cong ty phat trién quy va cac
chién lugc vé cong nghé thong tin nhu thé nao.

9-17

Cong ty dng/ba c6 quy trinh phat trién/quan 1y su thay doi duoc quy dinh
0 rang khong, hay quy trinh do6 1a khong chinh thirc?

Nhiéu chuyén gia phat trién khong wa thich nhimg quy trinh hay tiéu
chuan mang tinh chinh thtrc va dugc to chue, két cau 16 rang; nhung nhiéu
chuyén gia khac lai thich lam vi¢c voi co ciu quy trinh d6. Hay tim hiéu 1d

vé moi trudng cong ty ma ban dang can nhic gia nhap xét trén khia canh
nay.



9-18

Sau nhiéu thang lam viéc lién tuc, tinh than cta cac nhan vién cong nghé
thong tin c6 thé suy giam. Vay nhiing phan thuéng nao duoc 6ng/ba cho 1a
hiéu qua trong viéc cong nhan va xét thuong cho nhitng phan viéc ngoai gio
dac bigt d6?

Cau hoi nay co thé tré nén sau sac hon néu ban thuc su co nhirng kién nghi
cu thé vé mit tai chinh cling nhu céc bién phap phi tai chinh trong viéc cong
nhan va tuyén duong su cham chi do. Biét dau ban c6 thé nhan dugc chinh
nhitng gi ban dé xuét thi sao!

CAu Hoi So Suat Nén Tranh

#14

Tdi ¢d thé 1am vide vao 1€ Giang Sinh khong?

Mét cdu hoi ky la. Ching t6i danh gia cao si cang hign cda nhén

vien, nhung ching toi cing mudn nhdn vién cua minh hirong thu
- e

CUOC S0Mg.

Céng ty tuyén dung ACT-1,
Fhoenix, bang Arizona

5 CAU HOI HAY NHAT DANH CHO CAC VI TR BAN HANG VA
TIEP THI

9-19

Co cau hoa hong cua cong ty nhu thé nao, va tiém ning thu nhap cia toi
trong 1, 3, 5 hay 10 nam nira ra sao?



MOo61 nhan vién ban hang can hi€u rd cac khoan tién hoa hong va cac
khoan dén bu c6 lién quan dugc tinh toan nhu thé nao.

9-20

T6i c6 thé biét vé thang bac luong cho nhan vién ban hang/tiép thi trong
cong ty dugc khong? Murc cao nhat, muc thap nhat va mirc trung binh?

Pay 1a mot cach hay dé biét rd muc thu nhap ban c6 thé dat dugc khi vao
lam viéc tai cong ty.

9-21
Bao nhiéu phan trim trong s6 cic nhan vién ban hang dat dugc chi tiéu?

MOdi nhan vién ban hang déu c6 mot chi tiéu. Néu mot ti 16 phén tram 16n
cac nhan vién ban hang khong dat chi tiéu dat ra, thi diéu dé c6 nghia 1a chi
tiéu dat ra qua cao hodc doi ngli ban hang khong thich hop hay chua day du.

9-22

Bao nhi€u phan tram s6 nhan vién hi¢n tai vuot mirc va chua dat muc
tiéu da dé ra cua minh?

N6i theo cach khac, cong ty giai quyét nhu thé ndo d6i véi nhitng nhan
vién ban hang lam viéc khong hi¢u qua?

9-23

Ong/ba c6 thé miéu ta két qua hoat dong cua doi ngii ban hang duoc



khong?

Ban muon biét li¢u ban s€ vao lam vd1 mot do1 ngli ban hang gio1 hay
mot do1 ngli lam viéc kém hi¢u qua.

NHUNG CAU HOI THAM DO BO SUNG
To1 s€ bao céo cong viéc cho ai?
T6i s& phai viét bao nhiéu ban bao céo truc tiép?

Nhitng ngudi ma to1 s€ chiu trach nhiém gidm sat 1a nhitng nguoi
nhu thé nao?

T6i c6 thé gip g& nhimg nguoi lam viée trong bd phan nay duoc
khong?

Doanh thu trung binh ctia bo phan ma t6i mong mudn tham gia 1a
bao nhiéu?

Mo61 ndm c6 bao nhi€u nhan vién mo1 dugc tuyén dung dé dam bao
cho b phan ¢6 du nhan vién?

Ong/ba s& miéu ta vin hoa cong ty (hay méi trudong 1am viéc) tai
day nhu thé nao?

Ong/ba thich nhat/ghét nhat diéu gi khi 1am viéc dudi quyén [tén
nguoi quan 1y]?

Kha nang phan rng ctia ban quan ly d61 voi y kién ctia nhan vién
nhu thé nao?



Ong/ba ¢4 moi lién h¢ & mirc nao véi gidm sat vién va nhitng dong
nghi¢p khac?

Ong/ba 1am viéc trong mdi truong nhom nhiéu hon hay doc 1ap
nhiéu hon?

T6 chitc cua ong/ba co gi khac biét so véi cac d6i thi canh tranh
khéc?

Ké hoach vé tang trudng trong twong lai ctia cong ty 1a gi?
T6 chirc ciia 6ng/ba dang phai d6i mat véi van dé gi?
Piéu gi 1am 6ng/ba thich tha nhat khi lam viéc tai day?

B0 phén c6 quy mo, doanh thu ban hang va thu nhép hién nay nhu
thé nao?

K& hoach 5-10 niam ctia cong ty 13 gi?

Cong ty 6ng/ba c6 vi thé nhu thé ndo so véi doi thu canh tranh?
Cong ty danh loai hinh hd tro gi cho viéc nghién ctru va phat trién?
Ong/ba thay thich tha diéu gi khi 1am viéc trong cong ty nay?
Cong ty c6 cac quy dinh ro rang muc tra lvong hay khong?

Bao nhi€u phan tram quy thoi gian cua t61 s€ dugce sir dung vao
nhirng chirc nang khac nhau ma 6ng/ba cho la cong vi¢c nay c¢o lién quan
to1?



(Néu la mot t6 chirc 16n thi) gitra cac by phan c6 bao nhiéu moi lién
h¢ tiep xtic v&1 nhau?

Ong/ba s€ mi€u ta van hoa cua to6 chirc minh ra sao?

Cach hay nhat dé toi c6 thé 1am quen véi cc chinh sach, thuc tién
va van hoa cong ty la gi?

Vi tri cong viéc nay phu hgp vt co cau bo phan noi riéng va ca to
chtrc n6i chung ¢ di€ém nao?



CHUONG 10: CAU HOI PHONG VE

NHUNG CAU HOI GIUP BAN BIET MINH PANG DI TOI
PAU VA TRANH MAC SAI LAM

Nhiing cdu hoi phong vé duoc xdy dung nham giup ban khang dinh duoc
rang chinh ban muon c6 dugce vi tri cong viee d6. Vao thoi diém nay, t6 chirc
tuyen dung han dd moi ban lam viée cho ho hoic bay té mbi quan tam sau
sac téi nang lyc, trinh d6 chuyén mon cia ban. Hiy tan dung diéu d6. Ban sé&
khong bao gid ¢ trong mot tinh thé thuan loi hon. Day chinh la luc dat ra
nhtng céu hoi kho, nhirg cau hoi nay s€ cung cap cho ban thong tin ma nho
d6 ban c6 thé dua ra quyét dinh tot nhat cho su nghiép cta minh.

Ngay cé khi ban dang that nghiep, hay khang cu trudc cam dd nhan cong
viéc nay chi vi ban dugc moi lam cong viée do. Co thé, bay gio ban dang
trong mot tinh thé khé chon lwa, nhung moi viéc s& cang kho hon néu ban

chap nhan lam mot cong viéc ma ban khong hoan toan hiéu rd vé no. Vi thé
ban hay manh dan dat cau hoi.

Néu ban khong mudn dit ra nhitng céu hoi 1am hong moi quan hé véi
nguoi phong van, hay chac chan rang ban c6 thé c6 duoc nhiing ciu tra 10
thang than ctia ngudi phong van. Thuc ra, vao thoi diém nay thi viéc to ra
thanh thyc s€ mang lai 1¢i thé. Phan 16n nhiing nguoi phong van déu mong
doi ban s€ tim ra m01 quan tdm cta chinh minh. Néu ban khong thé thang

than no6i ra nhitng mdi quan tdm cta riéng minh, ho s& nghi rang 1am sao ho
c6 thé trong mong ban noi thang ra nhitng loi ich tot nhat ctia cong ty ho?

Day la luc nhirng nghién ctru cua ban bao dam cho nhiing loi ich cua
ban. Ban can phai biét tai sao cong ty lai thua 10, tal sao nhiing can b cao
cap lai roi bo cong ty, va nhirng ké hoach tai co cau b phan la gi. S€ hoan
toan thich hop khi dé nghi noéi chuyén véi cac nhan vién cap dudi va nhiing

dong nghiép trong twong lai. Ho la nhimg nguon thong tin tuyét voi. Ho biét
diéu gi dang dién ra va diéu gi c6 thé truc tiép tac dong toi ban. Ban c6 thé



hoi nhiing nguo1 nay vé co cau quyén luc ngam, nhirng di€u uu tién khong
dugc viét ra dudi dang van ban, di€u gi thuc sy mang to1 thanh cong, va ho
muon thay doi di€u gi nhat.

15 CAU HOI PHONG VE HAY NHAT
10-1

Néu t6i thanh cong trong chirc vu nay sau sau thang, t6i s& phai 1am cong
viéc gi tiép theo?

bay 1a mot cach thirc tao bao d€ hiéu duogc “danh sach trong doi” vé
nhiing cong viéc ma xeét theo mot cap dd nao do, nguoi ta mong mudn ban s¢€
hoan thanh.

10-2

Ong/ba co6 du kién la cong viéc nay s€ doi hoi khoi lugng dang ké thoi
gian lam viéc qua gid hoac lam viéc ca vao nhitng ngay nghi cuoi tuan hay
khong?

Day 1a mot cau hoi hop 1y, vi thé ding do du dit cau hoi nay.



C&u Hoi Hay Can Ghi Nhé

#14

Gan day 6ng/ha d3 1am diéu gi vui v& ma khdng lién quan t&i cong vigc?
Toi @8 @5t cdu hdi ndy sau mot loaf cdc budi phong van vé mdt vi tri
cong viec fai Thénh phd New York voi mt}'c lrong 60.000 ad I
M}ff;!‘hang Sau khi h'E.f'.l hanh bunr phong van voi giam adc va chi sé
hu’u cong fy, 10 -z:n cam grac mng h-::n mong don n.ﬁan wer'r J'arﬂ viec 14
f.engmgay ua ca ngdy nghi cudi tuan wa Vi me cLidi budi phon
van thir ba cia mm.‘r tdi dd hoi vi g.ar'r? doc ca i hoi {m Sac mat ba ay
tridr nén duu*m budn va nai, "iﬁ_ _mr dd cam t."?aj.r vui ve tai bira tiéc kinh
doanh cua ccmg ty nhan C.’?H}-’Eﬂ i mng tdc t6i Canada® Tir cu hoi
da, t6i g8 I durgrc ra.r?g neu foi chaﬂ nhan vi tri cmg u.e:: do, .;:.;;.
nghia ia t6i chap nhdn ky gui toan bd thdi gian va cudc scnng cua
minh cho cong ty nay.

Bob Johnson
Trwrdng Bd phan Quan hé Cong chung
St Bartholomew's Church New York,

10-4

Cong ty xur 1y cac dot giam bién ché nhu thé nao vé khia canh thong bao,
gian doan cong viéc, cac dich vu bi dung cung cap, v.v...?

Ban muon biét néu ban b1 cho nghi viéc vi 1y do giam bién ché, thi cong
ty s€ gidi quyét viéc nghi viéc cia minh nhu thé nao.

10-5

Cong ty c6 nhing bién phap chinh thirc nao dé danh gia va khen thuong
nhiing két qua lam viéc thém gio khong?

An tugng ma ban muodn tao ra cho ngudi phong van la ban ¢6 nang lyc



va ban mudn cong ty c6 nhitng bién phap dé cong nhan diéu do.
10-6

Ba muc tiéu kinh doanh quan trong hang dau cta cong ty da duoc truyén
dat hiéu qua nhu thé nao?

Néu ngudi phong van khong thé noi rd Ve diéu nay thi ban d4 c6 cau tra
10i cho riéng minh roi day.

10-7

T61 1a mot nhan vién lam viée cham chi. T61 mong muén dugc 1am viée
v61 nhitng nhan vién cham chi khac. Li€u mtc dd c6 gang cuia cac nhan vién
& day c6 lam cho t6i cam thay pht hop véi minh khong?

Ban dang hoi ngudi phong vén liéu rang ban c6 tim thay kiéu méi truong
lam viéc cham chi tai d6 ban s€ thanh dat trong vi tri cong viéc nay hay
khong. Néu nguoi phong van thoai thac khong tra 101, thi ban tu ¢6 duoc cau
tra 101 cho minh rdi day.

10-8

Chién luoc dao tao cua cong ty co lién quan chat ché vdi cac muyc ticu
kinh doanh trong tam cua cong ty hay khong?

Nhitng cong ty phtic tap nhat thudng gin cac hoat dong dau tu vao dao
tao va gido duc ciia minh vo61 cac muc ti€u kinh doanh trong tam.



CAu Hoi So Suat Nén Tranh

#15

Trudre khi dngfha noi voi toi Ve nhing loi r-'.:h cha cong ty dng/ba, ligu
tai co the dura vor toi 'van ﬂay hhnng? Co ay dang ngdi trong e O 10,
va co &“ |3 ngurdri muon hiét ré vé nhirng o ich do.

Ca 18 vor ban maoi la nguod xin vao vi irf cong viéc do.

Wayne Kale
Ryon Recruiters
Hendersonville, Bac Carolina

10-9

Cong ty ong/ba lam thé nao dé cong nhan mot cong vige da duge thuc
hién tot?

Céch thirc mot to ch(rc khen thudng cho nhiing thanh tyu dat duoc gitp
ban hi€u biét rat nhi€u vé van hoa cua t6 chuc do.

10-10

Lan cudi cung 6ng/ba khen thuéng mot nhan vién cap dudi vi nhitng nd
luc cua anh/chi ta 1a khi nao? Ong/ba da tuyén duong nhan vién do nhu thé
nao?

Cau hot nay di tu chung chung to1 cu the. Bay gi0 ban dang hoi vé nhiing
vi du thyc té vé viéc khen thuéng nhan vién cap dudi cia nha quan 1y.

10-11

Cong ty rut ra kinh nhiém gi tir mot nd lyc 16n trong cdng viée nhung



khong mang lai két qua nhu dd mong doi?

Nhiéu cong ty noi rang ho c6 quan diém khong phat nhirng nguoi quan ly
pham 161, nhung rat it cong ty hoat dong theo quan diém d6. Hay hoi vé mot
thoi diém nao dé trong cong ty khi nhiing bai hoc rit ra tir mot sai lam duoc

pho bién khap cong ty do.

10-12

To61 duge quyén tu quyét dinh cdc muc ti€u va thoi han cong viéc cuia
minh & mirc nao?

Cau hoi nay nham tim hi€u xem ban s€ c6 quyén han & mirc do nao dé co
thé lam viéc theo cach ma ban cam thay la phu hop v61 minh, hay phai lam
viéc theo y mudn cua nguoi nao khac.

10-13

Vi tri cong viéc nay da tdn tai & t6 chirc bao 1au rdi? Pham vi thaim quyén
cua vi tri nay gan day c6 thay doi gi khong?

Nhitng thong tin vé lich sir va sy phat trlen gan day cua vi tri cong viéc
nay c6 thé anh huong toi quyét dinh cta ban.

10-14

Nhitng thach thic 16n nhat t6i s& gip phai ¢ chirc vu nay khi thuc hién
cac cong viéc cua minh la gi?

Cau hoi ndy yéu cau nguoi phong van xac dinh nhitng kho khan, tré ngai
va nhiing rao can khac ma bat clr ai dam nhiém bat cir chirc vu nao trong mot
t6 chtrc déu phai doi mat. Neu nguoi phong van néi rang chang co tré ngai
nao hét, ban can hiéu rang d6 1a mot 1oi néi doi.



Cau Hoi So Suat Nén Tranh

#16

Toi phai trdng nom chau gai cﬂahminh. nhung cé thé EhT phai cham
E-:ZEII'. dira tré nhwng chi 3 ngay/fuan thdi. Ligu t5i co thé dua dira tré
den cdng ty vai t6i vao nhiing ngay do khdng?

Ching foi rat mudn théng cam '.fu:w ban vé van dé er:nn-gr nom tré nn’m
nhﬂg -.f:h[mg 167 cling .’T’JD.’TQ‘ mudn ca-.f: irng vién cuda minh co thé fLr
gial guyét duwoc nhimg van dé nhu thé na V.

Richard Kathnelson, :

Pho chi tich BO phan Nguon Nhan Luc
Syndesis, Inc.

Cntario, Canada

10-15

Co phai phan vi€c cua to1 chi gidi han trong ban mi€u ta cong viée, hay
to1 s€ thuc hién ca nhitng nhiém vy nam ngoai pham vi cong viéc da duoc
miéu ta?

Neéu thuc s c6 mdt ban mi€u ta cong viéc thi n6 thuong bi phét 10 di.
Neéu ban phai lam t6t phan viéc cua minh cling nhu phan viéc cua nguoi khac
nita thi ban nén nam rd diéu d6 ngay bay gio, trudc khi ban chap nhan cong
viéc do.



CHUONG 11: CAU HOI PHAN HOI

NHUNG CAU HOI NHAM XAC LAP VA CUNG CO VI TRi CUA
BAN

Ed Koch, cyu thi truong thanh phé New York, My, c6 mot cau néi cham
biém ndi tiéng: “To1 dang lam viéc nhu thé nao nhi?” Trong cudc ddi thoai
v01 nguoi phong van, ban nén hoi don dap ong/ba ta nhitng kiéu ciu hoi nhu
thé nay. Nhitng cau hoi phan hoi s€ gip ban phat hién ra va lam tiéu tan
nhitng diéu thic mac ctia nguoi phong van.

Vigc kham pha ra nguoi phong van khong thich diéu gi o ban la v6 cung
kho khan. Trong nhiéu trudng hop, chinh sach cong ty hay ndi lo sg ' xay ra
kién tung, tranh chap ngan can khong cho nguoi phong van  cung cap cho
ban nhirng thong tin can thiét dé gitip ban biét liéu ban c6 can cai thién k§
nang di phong van xin viéc hay khong Janice Brookshier, hién dang lam
viéc cho cong ty Seattle-jobs.org, noi rang: “Cac ing vién can hiéu rang viéc
dua ra thai do phan hoi trung thue 1a mot viée lam doi hoi sy khéo 1éo doi
vo1 nhirng nha tuyén dung, tham chi d6i khi 1a khong thé duoc. Chang han
néu ban duoc nguoi khac gi01 thiéu vo1 nhirng 101 nhan xet chang lay gi 1am
hay ho, thi t61 chang thé noi cho ban biét diéu d6 duoc”.

Tuy nhién, ban can phai tim ra nhiing moi nghi ngo néu ching thuc su
ton tai. TOi tin rang nhig dicu thuc té thi kha dé chap nhan. Chung khong
phai ltc nao ciing thuin loi. Néu ban bi sa thai, bi giam hodc ngdi ti, hay co
mot khoang thoi gian ngat quéng trong qua trinh lam vi¢c cua minh thi
nhiing diéu nay qua la chang dé chiu chut nao. Nhung ching la nhing thuc
té co thé chap nhan, vi ban lam chil dugc viéc tiét 10 nhiing thong tin d6. Ban
s& chi ¢ loi khi chii dong d6i mit voi chung, thay vi hi vong ngudi ta s&
phét 1o chung di. Nguoi ta c6 thé khong néi t6i nhitng thuc té d6, nhung ho
s& khong bao gio quén nhitng diéu do6 dau.

Van d¢é 13 ban khong thé dat duge muc tiéu ndo ma ban khong biét rd vé
no. Nhitng céu hoi nay doi hoi long ding cam. Bung so phoi bay nhirng
diém yéu ctia minh. Ban can phai c6 mong mudn ¢ trong mot vi tri vugt qua



mo1 su chong doi lai viéc ban nhan cong viéc nay vi day chinh la luc “cudc
mua ban” dién ra.

10 CAU HOI PHAN HOI HAY NHAT
11-1
Hién gio ong/ba quan tdm dén t6i & muic d6 nao?

Pay 1a mot cau hoi hét ste thd 16, nhung néu ban ndi véi mot nu cudi va
chat giong nhe nhang thi n6 lai ¢6 tac dung day.

11-2

Ong/ba co6 bat ctr diéu gi thac mac v€ nang luc lam viéc va kha nang phu
hop v61 cong viée nay cua to1 khong?

Pay 1a mot cau hoi quan trong vi n6 thé hién sy khiém ton va tao cho ban
co hoi xac dinh va giai quyét 1y do phan doéi cuia nguoi phong van.

11-3

C6 bat ctr diéu gi can tré chung ta di téi thoa thudn vé cong viéc hay
khong?

Hay luu y 1a cau hoi nay khong noi vé 101 dé nghi nhén ban vao lam ma
dé cap van d¢é thoa thuan va théng nhat quan diém.

11-4

Ong/ba c6 bat ctr diéu gi thac mac vé kinh nghiém, trinh do hoc van va



k¥ nang cua t61 khong?

Pay 1a mot cau hoi thang thép vé bétv ctr Iy do phan d6i ma ngudi phong
van co the co.

11-5

So v6i nhitng tmg vién khac ma ong/ba da phong van thi 6ng/ba thay toi
thé nao?

bay Ia mdt cach nhin khac dé danh gia ky hon vi thé ciia ban, va ciu hoi
nay ludn phat huy tac dung trong viéc tim hi€u thong tin vé cac doi thu canh
tranh trong cudc phong van xin viéc nay.

11-6

Xin 6ng/ba vui long miéu ta ing vién ly tudng cua minh. Nang luc, trinh
do chuyén mon cua toi ¢6 gi thi€u sot so va1 mau hinh tng vién ly tudng d6?

Néu ban roi vao tinh thé nguoi phong van cho 1 ban chua c6 du ning
luc hay kha ning chuyén mén, thi day 1a cau hoi co thé gitip ban nhanh
chong thuyét phuc ong/ba ta rang ban hoan toan c¢6 du kha ning ma cong
viéc yéu cau.



CAu Hoi So Suat Nén Tranh

#17
Téi khdng co bat ol kinh nghiém quan Iy no, vay lidu tai co thé nhan
duroc mot cong viec ve quan Iy khing?
Didu a6 co 1€ 1a kha kho ddy. Co thé cdng viec 58 vurot qua khd ndng
ciia ban.

Cong ty Nha tuyén dung ACT-1
Mountain View, California

Ciu Hoi Sor Suat Nén Tranh
#18
Ong/ba sé trd cho tdi bao nhigu néu cho t5i nghi viéc?
Bing lo idng. Ching ta s& khéng bao gic phai gidi quyét van dé dé ca.

Cong ty Nha tuyén dung ACT-1
Phoenix, Arizona

11-7

bicu gi to1 c6 theé no1 thém dé 6ng/ba hi€u ré hon vé nang luc, kha nang
chuyén mon va sy thich hgp véi vi tri cong viéc nay cua toi1 khong?

Cau tra 101 thu:cmg s€ cho thay nguoi phong van chua hoan toan hai 1ong
v6i ning luc, pham chét ctia ban ¢ diém nao.

11-8

C6 bat ky linh viuc nao ma 6ng/ba cam thay tdi con chua dap tng duoc



nhitng yéu cau cta 6ng/ba hay khong?

Ban dang thang than yéu cau ngudi phong | van noi vé nhitng thiéu sot ctia
ban. Bay gio, hay thé hién cho nguoi phong van thay 1a ban c6 thé lang nghe
nhitng 101 phé binh ma khong co minh lai tha thé, bao chira va thanh minh.

11-9

Ong/ba c6 thé cho toi biét bat cr thong tin phan hoi nao dé trong twong
lai, t61 s€ dugc cong ty quan tdm hon, hodc t61 s€ co6 191 thé hon trong lan
phdéng van xin vi¢c sau dugc khong?

Néu ban khong dugc nhéan vao lam cong viéc do, thi co 1€ cau hoi nay it
nhat ciing s& cung cap cho ban mot thong tin phan héi quan trong nao d6 ma
ban c6 thé str dung cho 1an phong van xin viéc sau.

11-10

C6 bat cir diéu gi ma 6ng/ba can biét vé t6i dé hiéu duoc day di hon vé
nang lyc hay trinh d6 chuyén mon cua t61 khong?

Day 1a mot cach khac rat lich sy dé dua ra cau hoi phan hoi trong tam.



CHUONG 12:CAU HOI THUC GIUC HANH PONG

NHUNG CAU HOI GIUP BAN NHAN PUQC LOI PE NGHI LAM
VIEC

Nhiing budi phong van xin viéc cling giéng nhu nhitng cudc néi chuyén
ban hang qua dién thoai. San phdm ma ban chao ban chinh 13 ban than ban.
Marketing 101 cho rang mdi thong diép tiép thi, quang ba san pham déu can
161 thuc giuc hanh dong: d6 1a mot 161 dé nghi nguodi tieu dung dat mua hang
duoc dién dat rd rang. Hiy nhac 6ng nghe dién thoai 1én nao. Gi cho toi
phiéu tra 16i. Nhap chudt vao duong dan. Bat hang cho toi nio.

M01 budi phong van xin viéc 1a nhu thé d6. Mdi lan ban gap mot glam
déc tuyén dung, ban lai c6 mot co hoi hiém cd dé dé nghi ong/ba ta moi ban
vao lam viéc.

Bob Conlin, Phé Chu tich Incentive Systems tai Bedford, Massachusetts
noi rang “Khi phong van (mg vién cho mot vi tri ban hang, toi mudn ho t6 ra
gan giii v6i toi. Néu ho chi co d6i chut vé gan gu1 hay t€ hon la chang to ra
gan giii chat nao, thi t6i cam thay kha thac mac”. Pay 1a vi dy vé diéu ma
Conlin coi 14 “rat c6i md, than mat”:

Ong Bob a, nam nao toi ciing sé la nguoi ban hang gioi nhdt cua ong.
Moi nam toi deu sé vuot chi tieu ban hang. Toi la mot wng vién sang gid cua
ong day. Khi nao thi toi co thé bat dau cong viéc dwoc?

Bob Conlin cho biét: “T61 hiéu rang lac nay t61 c6 duge cam giac gan
glii. Ung vién nay c6 giong diéu giong nhu t6i. Sy tu tin ciia anh ta c6 kha
nang lan truyén sang nguoi khac”.

Nhung Conlin cling mudn nhin thay bang chimg cho thy tng vién nay
quan tam t61 nhitng muyc tiéu cua td chirc chir khong chi quan tdm t&i nhiing



muc ti€u cua ca nhan nguoi ban hang. Cau hoi ti€p theo day tham chi con
sau sac hon vi n6 ching minh img vién nay da nghi téi vi¢c tré thanh thanh
vién cua mot nhom lam viéc:

Té6i biét la t6i cé thé tang doanh sé va 16i kéo dwoc nhiéu khach hang.
Cong ty co nhitng cdch thurc gi giup toi cong tac voi cac nhan vién khac?

Khéng chi héi vé cong viée, nhitng ciu hoi thuc giyc hanh dong con
nham tim kiém dau hiéu cho thdy nguoi phong van co cai nhin danh gia
thién cam v61 ban 6 mure do nao. Viéc nhan biét nguoi phong van cd gang
dén murc nao khi xép ban vao mét vi tri cong viéc phu hgp, khi ban dat ra
nhing céu hoi nay la mot cach dé danh gia mdi quan tdm cua cong ty dbi véi
ban. M6t s6 (mg vién tu 1am minh tré nén mo nhat khi néi nhiing diéu rd
rang ¢6 ¥ nhu thé nay:

Ong/ba dd san sang dong y nhdn téi vao lam viéc bdy gio chiea, hay la
t0i can phai quang cado, tiep thi ban than minh thém nita?

Nhung ban s& mat gi nhi? Néu ban dang xin viéc va cong viéc do6 c6 doi
hoi d6i chut pham chat vé quan ly hay tiép thi, thi sy tu tin cta ban s& gdy an
twong cho nguoi phong van. Moi nguoi ban hang thanh cong déu biét cach
“dé nghi khach hang dat mua hang”. Day la cach giap ban dugc nhén vao
1am trong budi phong van cubi cung. Hay bt dau bang mot 161 phat biéu cho
thiy rang ban s& ndm bét co hoi danh cho minh:

Theo nhu toi hiéu, thi wng vién thanh cong sé la nguoi co trinh do hoc
van X, kha nang chuyén mon Y va kinh nghiem Z. Toi da hiéu chinh xac vé
co hoi nay chua a?

Luc nay ban c6 thém ba muc tiéu. Trudce hét, ban dang thir xem liéu
minh c6 thuc su hiéu rd tinh hudng hay khong. Neu ban bo sot diéu gi do,
hay, c6 1& ding hon 14 nguoi phong van da quén mat mot yéu ciu quan trong
nao do thi bay gio 1a Iuc xac minh lai. Thir hai, gia st rang ban da tom tat
nhitng y€u cau cua vi tri cong viéc nay ding thi nguoi phong van cling s& bi
an tugng truoce ky nang t6 chire, sap XEp thong tin cua ban. Thir ba, yéu cau
ctia ban dé co su nhat tri vé yéu cau cong viéc voi ngudi phong van tai thoi



diém nay 13 mot chién luoc dua ngudi phong Van t6i chd mudn gat dau chap

nhan ban. Cau dong y 13 cau tra 161 ma ban mudn ¢ dugc trong céu hoi tiép

theo, va viéc dwa nguoi phong van vao trang thai mudn gt dau néi dong y 1a
mot viée rat dang lam.

Cau hoi quan trong ké tiép 1a:
T6i c6 dap iing dwoc nhitng yéu cau dé hay khéng?

Bay gio hdy cho doi. Day la phan kho khan r6i day. Nguoi phong
van dang dua ra quyet dinh cia minh. Cau tra 161 s€ cho ban biét liéu da den
lac két thuc hay ban van con phai tiép tuc thuyet phuc nguoi phong van. Neu

nguoi phong van to thai do tich cuc va noi rang: “dong ¥ (tlr nay lai xuat
hién tiép), anh/chi c6 day du trinh d6 chuyén moén” thi by gid ban co thé
dua ra cau két thuc c6 hiéu qua manh mé nhét nhu sau:

Toi that vui mung la chung ta nhat tri voi nhau nhuw vay. Toi ciing cam
thdy nhw thé. Vi vy, 6i sé rat quan tam néu ong/ba c6 thé xdc nhdn chdc
chdn hon vé viéc nhdn t6i vao lam.

Nhung t61 phai dua ra cho ban mgt 161 canh bao théng than. L{ic nay ban
dang trong tinh thé nguy hiém day nhé. Quyét dinh dé nghi dugc nhén vao
lam viéc ciia ban can phai hét strc hoan hao. Trudc khi de ngh1 dugc nhan

'vao lam vi€c, ban phai thiét 1ap dugc moi quan hé tot voi ngu’(n phong
van cua minh, tao dugc suy nghi rang ban 13 nguoi thich hop véi cong viée
do, va tao duogc it nhat mot sy quan tam, thich tha nhat dinh nao d6 tir phia
ngu.’()’l phong Van Su sap xép thoi gian cua ban can phai hoan hao dén murc

nguoi phong van co thé theo doi bang dong ho. Noéi cach khac la to1 s& chang
gitp duogc gi cho ban néu ban thyc su tu tin cao vé tung diém nay.

Pay 1a mot bude tién lidu linh vi hai 1y do:

Thir nhat, trong khi viéc mot ngudi tiép thi dé nghi mot khach hang dong
y mua muo1 hai ta bt c6 khac bi€u tuong cua doanh nghiép trén d6 do6i khi
c6 the dan tdi1 viée khach hang do6 ky vao don dat hang, thi s€ chang c6 gi 1a



chéc chan rang ban thyc sy s€ khién mot nguoi quan 1y néi rﬁng “Chéc chan
r0i, ¢6 phai anh muén cOng viéc nay khong? Anh da trung tuyén roi day! Khi
nao thi anh co thé bat dau lam viéc?” Ngay ca mot ngudi quan 1y cd quyén
tuyén dung ciing phai trai qua mot quy trinh va phai ban bac v&i nhing
ngudi khac. Tuy nhién, viéc thang thimg dé nghi ngudi phong van nhan ban
vao 1am viéc lai van co thé nang ban Ién mot vi tri cao hon so vo1 ddm dong
nhitng mg vién xin vi¢c khac.

Thr hai 13, diéu nay c6 thé khién ban bj loai ra. P6 1a vi trong van hoa
kinh doanh My hién nay, viéc de nghi dugc chip nhan mot diéu gi d6 quan
trong nhu cong viée thuong gin bo kha chat ch€ voi van dé cam xuc. Picu
nay rat giong voi viée ndi chuyén vé tién bac. Noi chuyén truc tiép, thang

than vé tién bac 1a mot diéu toi ky. Moi ngudi déu biét d6 1a phan quan trong

nhét cua cugc d6i thoai trong budi phong van xin viéc, nhung nhtng doi hoi

vé mat tién bac ma tat ca ching ta ai cling co lai dan budi _phong van toi hoi
két thiic, nhu thé tién bac 1a diéu s& duogc giai quyét sau cing.

@ Cau Hoi Hay Cin Ghi Nhé

#15

Dngf.:-a thay QD C duau gi & tm'F' Bigm manh nhat va nhung dlerﬂ *,feu
tdi co the co la n;;u’r' ':]-ngma co bat Ky dieu gi mn thac mac can toi can
lam ro dé tdi co the trér thanh (rng vién hang dau khong?

Bay la mat cdu hdi hoan toan tur tin, 08 nghi giam ddc tuyén dung tom
lLrgre trinh "T‘?r chuyén mon cua ban. Cau hoi nay la mof o thuc givc
hanh dong raf manh mé.

Jﬂhr- Sullwan

Giao s, man Quan Iy ngcn Nhan Luwc
Bai hoc E-ang San Francisco

San Francisco, California




Ciu Hoi Hay Can Ghi Nhé
#16

Gngiba biét géy: ddy co 18 13 cong viec ma toi thue sy mudn lam.
Ong'ba co thay t4i thich hop vai vi tri do khdng?

T6i thich kiéu cau hdi nay vi ng thé hién sw quan tam, thich thi, nd
higu dat lang mong muon lam vigc, va la mot Igi de nghi duoe nhan
vao lam viec raft than mat.

Janice Brookshier
Cha tich
Seattlejobs.org
Seatile, WA

Ciu Hoi Hay Can Ghi Nhé
#17

Tdi nghi t0i 13 ngucﬂ thich hop voi m”ﬂ viec nay. Tai thue su muon
duore lam cong viéc nay. Chung ta co the théa thudn nhw thé nao?

B4y la mat Ioi de ngh_: lam viéc twong tw nhir irén, nghe cd ve van tho
hon, tao nén swr gan gli nhe nhang khi s dung hai tir “ching ta” va
“thoa thudn™

Stephanie Simmons Ray

Lugt s Lane Powell Spears Lubersky
Seattle, Washington

Céch tryuc tiép, thang than dé nghi dugc nhén vao 1am vi€c la nhu vay do.
DPuong nhién la, lo1 ich thuong nhleu hon rai ro. Néu giong néi ctia ban dugc
diéu chinh hoan hao va su siap xép thoi gian dé dua ra cac cdu hoi 1a hop 1y,
thi viéc thang thin dé nghi dugc nhan vao lam viéc s€ giup ban tao nén su
khac biét vé nhitng pham chét, ning luyc cia minh so v6i dam dong cac tng



vién khac, ting cudng strc manh cho 101 dé nghi day gia tri ctia ban, va trong
nhimng truong hop cuc ky hiém khi xay ra, thi tham chi con ngay lap tirc dem
lai cho ban 10 dé nghi lam viéc cta ngudi phong van.

Céc nha tuyén dung nghi gi

Viéc truc tiép, thang thin dé nghi dugc nhan vao 1am viéc la mot viee
lam doi hoi sy kheo 1o, tinh té, va gilra nhing nha tuyén dung va nhu’ng
nguoi xin vige van con mot so bat dong vé diéu nay. Co ngudi cho rang vigce
dé nghi dugc nhan vao lam viéc thé hién tinh quyét doan cta tng vién;
nhung nhiéu ngudi khac lai nghi 1am nhu vay 14 bat lich su hay biéu 16 su
liéu linh tuyét vong. Ban than t6i thi nghiéng vé sy thé hién tinh quyét doan
hon. Nhu moi khi, ban phai stt dung kha nang quan sat cua minh va tin
tudng vao ban nang cua chinh ban.

Tony Stanic, nha quan ly nguon luc tai cong ty CNC Global, Ottawa,
Ontario, Canada cho rang sé& 1a rat tot néu Ung vién truc tiép, thang than dé
nghi dugc nhan vao 1am vigc: “To1 nghi s& rat tot neu to ra nhiét tinh va
thang than hét muc c6 thé. Nguoi nao to ra mong muon ¢ duoc vi tri tuyén
dung nhét s& nhan duoc 101 dé nghi 1am viéc. Hay ¢ gang tim hiéu xem ho
quan tam, thich tha ban dén muc nao bang cach truc tiép hoi ho”. Stanic da
rat n tuong véi nhitng Gmg vién nao cé thé dua ra duoc nhitng cau hoi nhu:

Ong/ba c6 cam thay toi 1 nguoi thich hop véi vi tri cong viéc do
khong?

Ong/ba con di€u gi chua hai long vé nang luc dam nhi€ém cong vigc
nay cua to1 khong?

Stanic noi tiép “Dung ngai dat ra nhimg cau hoi nhu thé nay. Co thé ban
c6 kha nang vuot qua bét ctr Iy do phan ddi nao ma ho ¢o thé co. Piéu d6 co
thé khién ban c6 d6i chut cam giac khong thoai mai nhung biét duoc diéu ho
quan tam, thic mac 13 gi s& t6t hon 1a don gian chi biét rang ban khong duoc
nhan vao vi tri cong viéc do. Viéc dé nghi duoc nhan vao lam vi¢c c6 thé 1a
mot nhan t6 quan trong trong qua trinh ra quyét dinh ctia nguoi phong van”.



Giam ddc ngudn nhén lyc ctia Cong ty KnowledgePoint, Rich Franklin,
cho hay: “Co6 mot su khac biét 16n gitra su tu tin va su ki€u cang, ngao man.
Pé thanh cong trong mot s6 cong vi¢c, ban can phai tu dé cao ban than va
chting t6 trong cudc phong van 1a ban c6 thé ban hang nhanh chong nhu thé
nao. Chang han nhu Franklin d3 tuyén cac nha moi gii chimg khoan cho
Dean Witter trong vong 10 nam trude khi 6ng vao lam vige tai
KnowledgePoint. T4t nhién, cac nha mdi gidi chimg khoan 13 nhitng nguoi
ban hang chuyén ban chirng khoan. Pay la cau hé1 do mét trng vién vao vi tri
ban hang di gy an tuong manh cho éng:

Toi1 1a nguoi thich hop véi cong viée nay! Ong c6 thé cho toi biét
khi nao t61 s€ nhan dugc 101 moi1 vao lam viéc dugc khong?

Franklin noi ti€p rang: “Trong nganh dich vu phan mém noi moi thir déu
coO veé thoai mai hon, thi to6i cam thay khong duogc thoai mai [am trudc mot
anh chang t6 ra manh mé nhu vay”.

Nancy Levine thugc Cong ty Pacific cling dua ra 101 canh bao tuong tu.
Pbi vai ba, nhitng céu hoi tryc tiép, thang than nhu vay 1a dau hiéu cho thay
qua nhiéu diéu can suy nghi sau xa. Piéu ma Levine mudn nghe dugce tir cac

mg vién 1a nhitng 101 khon khéo tham do thai d6 phan ddi tir phia nguoi
phong van:

T6i rat thich vi tri nay. Ong/ba c6 bét ctr cau hoi hay dicu gi con
thac mac ma toi co thé giai dap dugce khong?

A Toi rat vi?nh hanh dugc gap ong/ba. Téi thu’(; sy rat thjch cét}g viéc
nay. Ong/ba c6 thé cho toi biét dng/ba da di dén quyét dinh thé nao ro1 dugce
khong?

Levine noi: “Sau do, hi vong 1a nguoi phong van s& noi ra nhung Iy do
phan d6i ma ngudi xin viée c6 thé giai thich va vuot qua”.

Ba cho biét, diéu quan trong khong phai 12 ban to ra 1a minh dang hét st
co gang. Vi du nhu Levine c6 chi trich mot cau n61 may méc nhu sau:



Theo nhuw toi hiéu thi ung cu vién thanh cong sé la nguoi co trinh do hoc
van X, kha nang chuyén mon Y va kinh nghiém Z. Toi da hiéu dung vé co hoi
viéc lam nay chua a?

Ba néi: “Doi voi toi, cdu nodi déy tinh cong thurc néy qua gibng viéc cat
banh mot cach may moc, hay glong nhu mot nhan vién ban 6 t6 vay, co thé
nhan thay kha rd 12 ban dang c6 t6 ra gan giii v6i ngudi phong van. Cau noi
nay co thé mang lai hi¢u qua khi ban dat cau hoi trong cudc no1 chuyén dién

thoai dau tién, nhung khong hiéu qua trong viéc giup ban tré nén gan giii,
than thién véi ngudi phong van. Toi thi tdi mong 1a cudc thao ludn gitta toi
va ngudi di xin viéc phai chi ra duoc diéu ma ching t6i cing tim kiém”.



C3u Hoi Sor Suat Nén Tranh

#19

Tai chi muon frér nén gidu cb, sau da nghi lam & cdng ty. Nhir thé s&
mat bao lau?

Ban cén cho doi gi niFa? Hay rat don khoi cdng ty nay ngay d.

Bob Conlin
Phé Chi tich, Incentive Systems
Bedford, Massachussets

Cau Hoi Sor Suat Nén Tranh

#20

Néu tai lam vigc tai day, t9i s& cn- ca rnu:r van p-hu:ung ha*,- chi co mot
phong nho thoi? Tai thure sur mudn cé thé dang cra ra vao lai.

Af lai muon rgyen dung mot nguai sé dqng canh cika ra vao lai trudc
khi duoc tuyen vao lam viéc bao gio? Uing vién nay d3 fw khép cura
iruere moi cor hoi dwroc nhan vao lam viéc.

Nha dao tao Susan

He thu:ung Th::ung tin Caﬂ cap

Hiép hoi cac nha tu*,ren dung RJS
Hartford, Connecticut

Kimberly Bedore, Giam d6c bd phan giai phap chién luoc vé ngudn nhan
lyc tai Peopleclick, Dallas, Texas ciing déng tinh voi diéu ndy: “Phai c6 mot
phan tmg dong tinh hodc phan d6i nao do glu’a to1 va nhirng (mg vién dat ra

cac cau hoi do. Ban can phai thiy rang nguoi phong van s€ thuc sy quan
tam, thich thu; neu khong thi cau hoi do s& khién ngu:m phong van cam thay
khong thoai mai”. Ba noi thém rang dimg dat nguoi phong van vao tinh thé

phong thu. “Chi can ching minh 1a ban h1eu duoc van dé kinh doanh 16n
nhat clia cong ty va ban c6 cach dé giai quyét van dé do. Viéc hoi xem budc



tiép theo 1a gi ciing luén dem lai hiéu qua day”.

Vi thé, ganh nang trén vai ban la tu ban phai xac dinh ding duoc nhu’ng
cau hoi phut hop dé hoi vao thoi diém d6. Ngay ca néu viée sap xép thoi gian
dé dua ra cau hoi cua ban khong hop 1y hay giong noi1 cua ban ¢6 doi chut
khong ém ai, ban s& thé hién ban than nhu thé mot nguoi dang cay cu, vung
vé, va toi té hon ca 1a tuyét vong. Néu ban dinh dé nghi dugc nhan vao lam
vi€c thi hay tap hoi nhiing cau hoi nay voi mot nguoi ban dang tin cay hay
mot ¢d van day kinh nghiém trude. Hiy st dung mot chiéc may quay dé thu
hinh anh ban luc dat ra nhitng cau héi nay. Chung nao ban con chua c6 dugc
cam giac tu tin thodi mai, néu t6i 1a ban, to1 s€ tranh hoi nhirng céu hoi nhu
the nay.

Nhung nhitng cong viéc
ban hang lai khac day

N6i chung, nhur chung ta d ban trén ddy, viéc truc tiép, thang than dé
nghi duoc nhan vao lam viéc doi1 hoi ban phai hét stc khéo 1éo. Nhung néu
ban dang nop hd so cho bat cir cong viéc nao lién quan to1 viéc dai dién ban

hang, thi viéc dé nghi duoc nhan vao lam viéc khong phai la mét chon lya
ma tr¢ thanh mot nguyén tac bat budc. Néu ban khong dé nghi duoc nhan
vao lam viéc trong cudc phong van, c6 thé ban s& khong dugce nhan vao vi tri
d6. Ong chil mot cong ty, ngudi s& thué ban mudn ban c6 kha ning két thuc
mot vu ban hang nao do. Tai sao 6ng ta lai phai tao co hoi cho ban ban san
pham hay dich vu ctia dng ta néu ban tham chi khong thé “ban” (tiép thi,
quang c40) chinh ban thin minh? Hiy nhé rang, cong viéc cia mot dai dién
ban hang 13 phai dé nghi khach dit hang va két thiic vu lam an, chu khong
phai chi dién thuyét that hay. ‘Trong nhirng cudc phong van ban hang, nhitng
cau nhu thé nay co thé sé thich hop day:

T61 thue sy mudn lam cong viée nay. Toi s€ dugc nhan vao lam
viéc chua?

To1 nght 1a t61 sé€ gianh duge cong viéc nay. Khi nao thi toi s€ duogc
mo1 vao lam viéc?



To61 da dugc nhan vao lam viéc ro1 cha?

To61 muodn bat dau cong viéc ngay. Khi nao ching ta c¢6 thé l[am
xong nhitng cong viéc giay to nay?

Nhiig cau hoi thuc giuc hanh dong dudi day cung cap cho ban ‘mot vai
cach dién dat dé dé > nghi duge nhén vao lam viéc voi mure do tryc tlep, thang
than khac nhau. Mdi ciu hoi c6 thé ho trg cho viéc nhanh chong tiép can gan
hon t6i phan chinh ctia cudc phong van. Mdi cau hoi da duoc thir nghiém va,

trong nhitng tinh hudng thich hop, di t6 ra c6 hiéu qua. Trong nhiéu trudng

hop khéc, nhitng cau hoi nay ¢ thé dan téi két qua nguoc lai véi sy mong

doi. Piéu rti ro 1a & chd ngudi phong van co thé nghi ban hoi hdn lio. Hay

danh gia tinh hudng ctia minh that k¥ va than trong trong viéc dit ra nhitng
cau héi nhu vay.

10 CAU HOI THUC GIUC
HANH DONG HAY NHAT

12-1

Co diéu gi d6 vé madt ca nhan hay chuyén mon ma ong/ba cho 1a s€ can
tr¢ to1 dong gop suc minh trong vi tri cong vi¢c nay khong?

Néu khong c6 diéu gi nhu vay thi ban nén tin rang budc tiép theo chi con
1a 1am rd hon nita nhitng van dé chi ti€t lién quan téi viée tuyén dung. Con
néu co, thi ban can phai xac dinh va giai quyét nhiing 1y do phan do1 ban.

12-2

Thua 6ng/ba, viéc tim kiém (mg vién ctia 6ng/ba da két thuc roi. Ong/ba

s& khong tim dugc ai c6 kha ning chuyén mén hon to6i dé 1am cong viéc nay

dau. Néu toi 1a 6ng/ba thi toi s& huy bo tat ca nhitng cudc phong van khac va
dé nghi toi vao lam viéc.



Cach dién dat nay co6 thé dugc coi 1a tu tin hoic cling c6 thé bi coi 1a xac 14o0.
Nhung n6 c6 thé hi¢u qua néu giong nodi cua ban c¢6 am di¢u thich hop day.

g C3u Hoi Sor Suat Nén Tranh

#21
Chinh xac 13 s& mat bao 1au dé tdi deoc nhan vao lam viéc trong
cong ty cda ong/ha?

Ching t6i khéing thé ndi chinh xdc dwoc, nhung dleng nin thd che doi
nhir thé chir.

Cdng ty Nha tuyén dung ACT-1
Denver, Colorado

12-3

Thua ong/ba to1 s€ khong gitr diéu nay trong 10ng nita. T6i thuc sy mudn
lam cong viéc nay, va toi biét 1a toi s& dam nhiém cong viée nay rat tuyét
VOi.

Bay gio dung noi nira va hay lang nghe. Hay cudng lai mong mudn cua
chinh ban dé chu’ng td cAu noi tdo bao nay. Néu ban dang ¢ mot vi tri canh
tranh cang thang véi hai tng vién khac nira, trong khi tat ca nhitng diéu khéc
1a ngang bang véi ho, thi t6i c6 thé cuoc 12 nguoi tim viée nao nhiét tinh nhét
s€ duoc nhan vao lam viéc.

12-4

Cho t61 khi t61 nhan duogc tin cua 6ng/ba, toi nén tim hi€u nhirng khia
canh nao cua cong viéc nay va cua buoi phong van nay?

Hay cht y 1a cAu hoi nay thé hién sy tu tin. Van dé ¢ day khong phai la



“néu” ma 13 “khi nao” . Céu hoi nay khéo leo nhéc nhd nguoi phong van rang
chirng nao ma céng ty van dang can nhic tuyen dung ban, thi ban cling dang
xem xét, tim hiéu thém vé cong ty.

12-5

To1 biet 1a to1 ¢ theé dap img dugce nhitng yéu cau cua vi tri ndy va sé co
nhirng dong gop dang ké. Vay t61 s€ duge nhan vao lam vi¢c cha?

Khi dugce hoi tryc tlep nhu thé nay, nguoi phong van s€ phai dua ra mot
10 tuyén bd vé co hoi tuyén dung ban. Néu nguoi phong van khong lam nhur
vay, thi ong/ba ta khong hé quan tim t6i ban.

12-6
Ong/ba sé& gidi thiéu vé t6i nhu thé nao trude Hoi dong tuyén dung?

Pit cau hoi nhu thé nay 14 ban dang ting bdc ngudi phong van rang sy
gi61 thi€u cua 6ng/ba ta s€ rat co gia tri.

12-7

Tbi san sang ra quyet dinh can cu vao nhing thong tin to1 co. Co bat cur
diéu gi ong/ba con can biét dé quyét dinh nhan t6i vao 1am viéc khong?

Cau hoi nay 1a mot miii tén tring hai dich, n6 la sy két hop gitra viéc
biéu 10 su quan tam, thich thu cua ca nhan ban vo1 mét 101 goi y khéo 1éo dé
nguo1 phong van dua ra dé nghi nhan ban vao lam viéc.

12-8

Toi rat thich cong viéc nay, va to1 biet rang su chap nhan cua ong/ba la



chia khoa gitip t6i dugce nhan vao lam viéc. Ong/ba ¢ thé nhan t6i vao 1am
viéc khong a?

Khi dugc dit ra theo cach nay, cau hoi khong doi hoi nguoi phong
van phai nhan ban vao lam viéc, nhung chi dé nghl ong/ba ta ung ho ban. No

cling tang boc nguoi phong van bang cach noéi rd rang rang sy tién ctr clia
ong/ba ta co trong lugng rat dang ké du cho diéu d6 co dung hay khong.

12-9

T6i thay 1a duong nhu 0 day ching ta rat hop quan diém v&i nhau
Ong/ba nghi sao?

Hay luu y day la mot cach hoi rat nhanh nhen, chu dong, ¢ 1€ thich hop
nhat trong truong hop ban xin vi tri ban hang.

12-10

Chiing ta da trai qua mot cugc trao d6i rat thi vi va hiéu qua. Toi rat
mudn chuyén sang budc tiép theo.

Pay 1a mot cau no1 hon 1a mot cau hoi, nhung cau no1 nay két thic cudc
phong van rat hiéu qua bang cach chi yéu cau chuyén sang budc ti€p theo,
nhung ban hay chac rang s€ c6 budc tiép theo nhé.

Tao cam giac cap bach

Néu ban mubn day nhanh viéc ra quyét dinh cua ngudi phong van, ban
c6 thé khéo 160 tao ra stc ép bang cach st dung mot trong s0 nhirng cau hoi
dudi day. Ban s€ tao nén mot cam giac cap bach, cam giac nay s€ thuc giuc
nguoi phong van chap nhan ban vao 1am viéc nhanh hon la ong/ba ta co the.
Nhung diéu d6 ciing dem lai kha nhiéu rui ro. Ngudi phong van co thé cam

thay ho phai chiu strc ép hay tham chi 1a bi ép budc. Chi 1am diéu nay khi



ban c6 thé danh li€u chap nhan mat viéc lam nay - néu trong thuc té, ban da
c6 nhitng 101 dé nghi lam viéc khac hoac ban dang c6 cong an viéc lam dé
chiu, thoai mai. 4 cau hoéi két thuc sau tao mdt chut suc ép 1én ngudi phong
van:

Toi cling dang c6 nhitng 101 moi lam viée khac, nhitng cong viéc do
mang lai tiém nang rat 16n cho t6i. Nhung toi thich nhiing gi t6i duoc thay
tai ddy, va toi biét toi 1a nguoi thich hop voi cong ty 6ng/ba. Néu ong/ba
ddng v thi chung ta c6 thé néi chuyén thang than dugc khong?

Co diéu gi toi da noéi cho thay to6i khong phai 13 tmg vién hoan hao
danh cho cong viéc nay khong?

T6i dang c6 nhitng budi phong van cudi cung véi nhitng cong ty
khéc, nhung t61 thich nhitng gi to1 dugc thay tai day. T61 mudn duge 6ng/ba
nhan vao lam vi¢c, nhu thé t61 ¢6 thé ra quyét dinh s€ lam ¢ dau.

Can ctr vao nhu cau gia dinh va nhitng cudc phong van khac, t01
cam két s& dua ra quyét dinh cua minh vao thir sau t61. Chung ta can lam gi
dé 6ng/ba nhanh chong quyét dinh dé toi co thé can nhéc t6i 1o dé nghi lam

viéc ctia 6ng/ba cho t6i thdi diém d6?

Tai thém ebook: http://www.sachvui.com
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CHUONG 13: CAU HOI DANH CHO NHUNG CA
NHAN XUAT SAC

NHUNG CAU HOI SAC SAO VAO LUC NGUOI PHONG VAN
HIEU RANG BAN LA UNG VIEN PHU HQP NHAT

Nhitng ca nhan xuét sic, nhiing ing vién hlem hoi nhét, co thé to thai d6 kén
ca chon canh. Tham chi ngay trong nén kinh té ngay nay, cudc canh tranh dé
gianh nhitng nhan vién c6 thé dong gop nhiéu va tai ning nhét ciing rat khac
nghiét. Vi 1& d6, cac c4 nhan xuit sic c6 thé dit ra cho ngudi S& tuyén dung
ho trong twong lai nhitg cAu hoi ma cac tng vién khac s& rat kho datra
duoc. Gio su, Tién si John Sullivan, Truéng khoa Quan ly Nguon nhan lyc
tai Bai hoc San Francisco, cho biét: “Cac ca nhén xut sic c6 thé dit ra cho
cong ty nhiing cau héi sdc sao dé chéc chan rang ho dang lya chon co hoi tdt
nhat ma ho dugc moi chao”. Theo 6ng, dudi day 1a nhirng loai hinh cau hoi
ma cic ing vién tu tin nhat thudng dit ra.

Gi4o su, Tién si Sullivan néi rang: “Ngay céa khi néu ban khong (chura)
phai la mdt ca nhan Xuét sdc, viéc c6 thai do hoai nghi 1a kha quan trong vi
doi khi, nhu:ng dai 1y tuyén dung va cac nha quan ly tryc tlep cotinhtorala

cong viéc tét dep hon ban chat thuc sy ciia chiing. Ban can xem trudc ndi
dung cong viéc that chinh xac, va ban s€ phai dat ra nhtmg cau hoi kho cho
vi glam doc twong lai ciia ban dé co thé tim hleu duoc diéu d6. Kha niang va
su san long tra 101 cua ngudi quan ly truc tlep tuyén dung d6i v&i nhitng cau
hoi kho nay sé& 1a mot nhan t6 quan trong dé ban quyét dinh chap nhan 15i
mo1 vao lam viéc ma ho dua ra”.

Chang c6 1y do gi ma ban lai khong thé hanh dong nhu mot ca nhan xuat
sdc va dua mot vai trong s nhitng cau hoi ndy vao danh muc cau hoi ctia
ban. Ai ma biét dugc? Cé thé néu ban hanh dong nhu mot cd nhan Xut sac,
ho s& cu x{r v4i ban nhu thé ban 1a mot c4 nhan xuit sic thuc su déy.

CAU HOI VE CONG TY



13-1

Téng lo1 nhuan can bién cua bo phan ma t61 s€ lam viéc la bao nhi€éu? Bo
phan do tao ra bao nhiéu phan tram trong tong lgi nhuan ctia cong ty? Ti 1€
phan tram do dang tang hay giam?

Viéc nam bat duoc murc do dong gop cua bo phan hay don vi noi ban
dang xin vao 1am vao tong loi nhun cua cong ty/to chirc 1a rat quan trong.

13-2

San pham chu lyc cua cong ty 1a gi? N6 chi€ém thi phan bao nhiéu? To6i
s€ lam viéc & mang d6 chu?

MJi cong ty co mot san pham cot 161, san pham d6 thuong tao ra phan
16n nhat trong doanh s6. Néu ban muén 1am viéc trong bo phan ¢6 san pham
do, hdy xac nhan chic chén 1a ban s& duoc nhan vao 1am tai do.

13-3

Ong/ba ¢6 thé cho t6i mot vai vi du vé nhirng mat manh nhét va yéu nhét
cua van hoa cong ty duogc khong?

Li¢u nguot quan 1y s€ truc tiép tuyén dung ban c6 hi€u biét sau sac du dé
bi€t rang moi1 moi truong van hda cong ty déu ¢d nhitng mat tich cuc va tiéu
cuc khong?

13-4

Piéu gi khién cong ty 6ng/ba trd thanh mdt noi 1am viée tuyét voi?
Ong/ba c6 bang chimg rd rét nao cho thay (vi tri cap bac hay phan thudng)
cong ty 1a mot not lam viée tuyét voi khong? Nam téi cong ty du dinh lam gi
dé hoat dong hiéu qua hon?



Day la mot cau hoi kha tao bao, nhung néu cong ty co the yéu cau ban
chtrng minh ban 1 Gng vién pht hop nhat, thi viéc ban yéu cau cong ty lam
nhu vay cling ding thoi ma.

13-5

To1 s€ thay gi néu dung trude clra cong ty vao luc 5 gid chieu? Moi
nguoi s€ mim cuoi chi? Moi nguoi ¢ lai mudn dé lam viéc hay ro1 van
phong sdm? Moi nguo1 ¢6 mang viéc vé nha lam khong?

Ban han phai thir quan sat nhitng diéu d6 trude khi dit ra cau hoi nay?
Hay xem céu trd 161 cua ngudi phong van cé giong nhu nhiing gi ban quan
sat duogc hay khong.

13-6

Rat nhiéu d6i thl canh tranh ctia cong ty 6ng/ba co nhing san pharn va
ca cac chl:rO'ng trinh nhan sy tuyét voi nita. Pau 13 nhan t6 quyét dinh giup co
hoi lam viée voi cong ty 6ng/ba tro nén wu viét hon? Ong/ba co san sang dua
ra mot vai “10i hita” cy thé vé diéu 6ng/ba s& danh cho toi néu t6i chap nhan

vao lam tai vi tri nay hay khong?

C4 nhan xuat sic nay dang dé nghi nguoi phong van quang cdo, tiép thi
cong ty day.

13-7

Ong/ba c6 thé cho toi thay cong ty c6 mdt luc luong lao dong da dang va
bo qua sy khac bi¢t ca nhan khong? Cong ty o cac nhom co ciu gidng nhau
hay cac chuong trinh twong déng ma t6i co thé thay co ich khong? Cong ty
co quy dinh dac bi¢t gl v€ an mac khong? Ong/ba c6 thé lay mot vi du vé
mot “hanh vi thai qua” ndo cong ty co thé tha thir, bd qua ma cac di thi
canh tranh ctia cong ty khong thé duoc khong?



Cong ty khoan dung dén murc nao vo1 nhitng rac ro61 ma nhiéu ca nhan
xuat sac gay nén trong qua trinh lam vigc?

13-8

Cong ty ong/ba c6 dua ra nhirng loi ich dac biét an tuong nao khong?
Cong ty c6 tra luong cao hon cho cac hoc vi cao cap khong? Cong ty co cac
ky nghi phép nguyén luong hay khong? C6 ché do cham séc tré khong? Co
cac khoan trang trai cho viéc chuyén chd & khong? Co cac chuong trinh dao

tao khong? Nhirng ché d6 nay wu viét hon so v&i dbi thl canh tranh ctia cong
ty 6ng/ba nhu thé nao? Viéc chia sé cong viéc thi sao? Viéce sap xép thoi gian
linh hoat thi nhu thé nao? Cé dugc lam viéc véi cong ty qua mang khong?
Trong cong ty co cac phong tap thé thao khong?

Néu nhirng di€u nay quan trong doi voi ban, ban hay hoi nguoi phong
van bang moi gia.

13-9

D3 c6 nhitng nhan vién gioi nhat rdi cong ty, tai sao ho lai rdi bo cong ty
nhu vay va ho thuong di dau?

Nguoi phong van that kho tra 101 cau hoi nay vi ong hodc ba ta khong
mudn cho ban biét tén ciia cac giam doc cong ty khac de ban can nhac Xin
vao lam vi€c cho cong ty khac. Nhung néu nguoi phong van ty tin vé cong

ty minh, thi 6ng/ba ta s& cho ban biét thoi.

13-10

Pot cit giam bién ché 16n gan day nhat 1a khi nao? Nhiing tiéu chuan
dugc str dung dé chon ra cac nhan vién ¢ lai ti€p tuc lam viéc la gi? Cong ty
danh cho nhitng nguo1 nghi viéc cac khoan trg cap nao?



Cac dot cat giam bién ché 1a mot diéu thuc té xay ra trong cudc song
ngay ca ¢ nhirng cong ty lam an 6n dinh nhat. Viéc hoi vé van dé quan Iy
nhan sy khi c¢6 cat giam bién ché 1a hoan toan hop 1.

13-11

Cong ty c6 chuong trinh nao dé thuong cong xu:ng dang cho nhiing ca
nhan da cé cac sang ché hay cac san pham tuyét voi khong? Cong ty co
chuong trinh nao gitp cac ca nhan “khdi nghiép” voi cong ty hoac chi nhanh
ctia riéng ho khong? Liéu rdi toi co phai dién vao cac hop dong thiéu hop ly
khong?

Ban dinh tao ra cac tai san vé s& hiru tri tué cho cong ty. Viéc biét 5
cong ty s€ quan 1y cac tai san nay nhu thé nao la hoan toan hop ly.

CAU HOI VE CONG VIEC VA BO PHAN
13-12

S& phai trai qua bao nhiéu lan phé chuan va tén bao nhiéu thoi gian dé
mot y tuong du an tri gia 110.000 d6 la My cua to1 dugc phé duyet‘7 Nam
vira roi, con sd phan tram cac dy an phat sinh tir y twdng cua nhan vién trong
cong viéc nay duge chap thuan 1 bao nhiéu?

Hay yéu cau ngudi phong van ldy vi du. Néu ban mudn tré thanh mot
phan ctia mét to6 chirc nhanh nhay, thi day 1a mgt cach rat hay dé€ hoi vé diéu
do day.

13-13

Ong/ba (va cong ty) s& mat bao nhiéu ngay dé ra quyét dinh tuyén dung
nhan vién cho vi tri nay?



Ca nhan xuét sic ciing c6 thé hoi “bao nhiéu tiéng” thay vi “bao nhiéu
ngay”. Ngay nay, cac to chuc biét rang hc_) phai hanh dong nhanh chong dé
c6 dugc nhitng trng vién phu hgp nhat.

13-14

At la nguoi “lanh ling” nhat trong nhom ciia t6i? Piéu gi khién ho lanh
lung nhu vay? Tdi c6 thé gap ho duoc khong? Ai 1a nguoi lam vige gioi nhat
va té nhat trong nhém, va nim ng0a1 st khac nhau vé tong s tién bdi thuong

gifra ho 1a bao nhiéu? Hay gidi thi€u t61 vdi nhdm va cac ca nhan trong
nhoém ma to1 s€ lam vigc cung Piéu gi khién céac dong nghiép lam viéc gan
giii nhat v4i t6i trd nén vui vé hodc trd thanh nhitng dong nghiép tuyét voi?

Pay 1a mot cau hoi phirc tap, nhung tat ca déu tap trung vao viéc tim hiéu
nhiing thanh vién trong nhom ma ban s€ tham gia. Pay 1a nhiing nguo1 s€
giup ban xac dinh li€u ban s€ thanh cong hay that bai.

13-15

“Ké hoach dao tao” ma dng/ba danh cho t6i trong sau thang déu tién la
gi? Nhirng nang luc nao 6ng/ba nghi la hién nay t61 chua co va can phat
trién? Toi co6 thé hoc hoi nhiéu nhat tir ca nhan nao trong bd phan? Anh/chi
ta c6 thé day toi diéu gi? Toi co thé gip nguo1 do khong? Cong ty ¢ chuong
trinh cu thé ndo gitp t6i thang tién trong sy nghiép khong?

Nhitng cdu hoi ndy budc cong ty phai chi rd nhitng ngudn luc giup phat
trién cac k¥ nang cua ban.

13-16

Gia st rang toi van dang thuc hién cong viéc ctia minh, t6i c6 thé khong
can trinh dién tai vin phong bao nhiéu ngay mdi tuan? T6i c6 thé nghi mot
ngay ma khong c6 sy cho phép trude ciia 6ng/ba khong? Bao nhiéu phan
tram trong sb nhitng nguoi da lam vi€c tai vi tri nay lam viéc véi cong ty qua



may tinh? B3 c6 ai trong nhém dugce phép nghi mot thang (khong dugce tra
luong) vi 1y do riéng tu chua?

Néu quyén tu chu c4 nhan véi ban 1a quan trong, thi hay dua van dé nay
ra ban bac va xac dinh xem li¢u da co tién 1¢ ndo nhan dugc ché @6 1am viéc
nhu ban muén hay khong. Viéc theo budc mot tién 16 s& d& dang hon nhiéu

s0 vOi viée tao ra mot tién 8.

13-17

Ong/ba hay lay mot vai vi du vé nhiing quyet dinh t6i c6 thé dua ra trong
cong viéc ndy ma khong can bat cir sy phé chuan nao ca. Ong/ba c6 thé cho

t61 biét s& co thé chu dong va quan 1y & mirc dd nhu thé ndo trong vi tri nay
khong?

Pay 1a mot cach khac dé hoi xem cong ty danh gia su tu chi trong cong
viéc cua ca nhan nhu thé nao.

13-18

Ong/ba mong doi moi nguol trong nhom s€ lam viéc trung binh bao
nhiéu tiéng mot tuan? Trén thuc t&, mdi nguoi lam viéce trung binh bao nhiéu
tleng‘7 Cong ty cO cac ChU.’O’Ilg trinh cudc song cong s¢ dé tao nén sy can
bang lanh manh giita céng viéc va cudc sdng hay khong?

La mot ca nhan xuat sac, ban can chuan bi tinh than lam viéc ban rdn -
ban chi muon biét diéu do 1a nhu thé nao thoi.

13-19

Hiéu qua lam viéc cua toi s& dugce danh gia dya trén tiéu chi nao? Ong/ba
str dung cac tiéu chuan hang dau nao? Bao nhiéu phan tram trong sd tién boi
thuong cua t61 dugce tinh dya trén hi¢u qua lam viéc cua t61? Cong ty co quy
trinh nao dé nhan vién danh gia ngudi hudng din truc tiép ciia minh khong?



Néu toi 1am viéc tét/téi trong 90 ngdy dau tién, thi cu thé 1a ong/ba s& dé toi
biét di€u do nhu thé nao? Ong/ba s€ tién hanh nhiing budc gi dé giap to1 tién
bd? Ong/ba thi hanh ky luat voi cac thanh vién trong nhém nhu thé nao?

’ Nhirng cau tra 161 cho mdt loat nhitng cau hoi phure tap nay s€ cho ban
bilt cong ty danh gia va thuc day hiéu qua lam viéc cting nhu di€u chinh nhu
the nao khi hi¢u qua lam viéc chua cao.

13-20

Ong/ba du dinh giao cho t6i nhiém vu gi dau tién? Nhiém vu d6 xép thir
bao nhiéu trong thir tu wu ti€n ctia bd phan? Picu gi bién nhiém vu nay thanh
mot co ho1 16n?

Ban mudn biét ban c6 phai déng gop stcc minh vao mot du an quan
trong, kha thi ngay 13p tirc khong.

13-21

Trong sau thang dau, 6ng/ba co6 thé danh cho toi bao nhiéu tiéng mdi
tuan ban vé cong viéc nay? Bao lau thi chung ta s& c¢6 cudc hop theo lich
trinh?

Ban muon biét ban s€ c6 bao nhi€u thoi gian gdp mat truc tiep vo1 nguoi
quan ly cua ban.

13-22

Néu t6i thdy chan cong viéc ciia minh, 6ng/ba sé tién hanh nhitg budc
cu thé nao dé giup toi vuot qua cam giac nan long do? Néu 6ng/ba chan toi
thi sao? Ong/ba c6 thé 1ay vi du cho toi vé nhiing gi ong/ba da lam cho
nhitng nguodi khac trong nhom ctia dng/ba hoi ndm ngoai dé giup ho vuot
qua cam giac nan long nhu vay khong?



Pay 1a mot cau hoi cuc ky tu tin, nguoi hoi rat thang thin khi cho rang
cam giac chan nan s¢€ thinh thoang xuat hi¢n. Van deé 16n hon 1a cong ty cé
cac giai phap gi dé gitp giai quyét nhiing cam giac chan nan do.

13-23

Pau 1a nét dic biét cua cong viée nay? Pau 1a phan t6i té nhat? Va
ong/ba sé& lam gi dé t6i da hoa nhimng nét dic biét va giam thiéu nhing diéu
t61 t&? Néu t6i hoi nguoi dang giit chirc vu ndy vé nhitng diéu tdi té cia cong
viéc nay, anh/chi ta s& noi gi? Toi co thé néi chuyén véi anh/chi ta khong?

Cau hoi thé hién su can nhic, tuy nhién hoi c¢6 phan ham doa nay hoi vé
nhimng diém tot, xau khong hay cta cong viéc. Mdi cong ty déu do ca ba mat
nay tao nén. Van dé 16n hon 1a liéu ngu’m quan ly truc tiép tuyén dung ban
c6 du diing khi dé doi mat v6i nhimg diéu d6 hay khong.

13-24

Dicu gi s& khién méi trudng 1am viéc vat chat cia toi tré thanh mot noi
vui vé c6 tac dung khuyén khich to61 danh thoi gian tai d6?

Néu khong gian 1am viéc vat chat quan trong dbi v6i ban thi hiy dé cap
dén diéu do. Cau hoi chung nay s€ co gia tri hon 1a hoi vé mang giai tri hay
dich vu mat xa cua cong ty.

13-25

Vai tro cua cac nhan vién trong nhiing quyét dinh thudc b6 phan? Trong
quyét dinh tuyén dung va danh giad dong nghi¢p?

Ban s€ muon biét cac quy trinh quan trong vé lam viéc theo nhém. Hay
chac chac la ban hoi vé nhirng di€u cu the.



13-26

T6i ¢6 thé ¢o co hoi chimg kién nhom 1am viée duoc khong? Tdi c6 thé
tham du mot cudc hop nhdém duge khong? Toi co thé quan sat ai do trong
mot ngay dugc khong?

Ngudi phong van co san sang tao dung hinh anh cong ty ro rang cho ban
khong? Day la mdt cach dé tim ra diéu do.

13-27

Nhitng van dé 16n nhat ma bd phan nay phai d6i mat trong sau thang t6i
va trong mot ndm t6i la gi? Nhing nang lyc chu chbt nao ma ong/ba cho 1a
toi can phat trién trong sau thang téi dé c6 thé thanh cong?

Lic nay ban dang tim kiém nhirng di€ém quan tam mau chot ciia nguoi
quan ly. Pay la nhitng di€ém ma cong ty s€ dua vao dé dé danh gia hi¢u qua
lam viéc ban dau cua ban.

13-28

Ong/ba thay o t6i diéu gi? Nhimg diém manh nhét va diém yéu c6 thé
thay & toi 1a gi? Ong/ba c6 bat cr diéu thiac méic nao can t6i giai dap dé toi co
thé tré thanh tng vién hang dau khong? Co6 bao nhiéu phan tram kha ning
ong/ba s€ nhan t61 vao lam vi¢c?

Day 12 mot cau hoi thiic giuc hanh dong tdo bao va tu tin, hoi vé bat cir 1y
do phan do61 nao ¢ thé co.

13-29

Cau hoi nao 1a hay nhat/kho nhat ma toi c6 thé dit ra cho ong/ba dé tim
hiéu v€ nhitng mat khong hay nhat ctia cong viéc nay? Ong/ba s€ tra 101 cau



hoi d6 ra sao? Néu ong/ba la ban than cua t61, 6ng/ba sé ké vai to1 dieu gi vé
cong viéc nay ma ching ta chua hé noi t61?

Pay 1a nd luc cudi cung dé phat hién ra nhirng thong tin mang tinh tiéu
cuc veé cong ty.



CHUONG 14: BAN PA NHAN PUQC LOI PE NGH]
LAM VIEC. XIN CHUC MUNG!

P

BAY GIO LA LUC PAT RA TAT CA NHUNG CAU HOI MA BAN
MUON

Bay gi0, ban dd nhan dugc 101 moi vao lam viéc va ban dang c6 cam giac
v0 cung thich thu, day la luc rat thich hop dé dit ra nhitng ciu hdi vé cac
khoan dén bu, boi thuong, cac loi ich, va cong dong nhan vién ma ban s&

lam viéc cung. Trudc khi dat cau hoi, ban hay xem k¥ 14 thu xac nhan viét
tay va phan tom tat vé khoan dén bu, béi thuong ma giam doc cong ty sé dua
cho ban. Nhirng gidy to nay s& giai dap phan 16n cac cau hoi ctia ban. Néu
khong thi bang moi gia ban phai dé nghi duoc néi chuyén vo1 ai do thude bo
phan nhan sy dé thoa man cac cau hoi cua ban. Ban nén nam rd cac chi tiét
vé tat ca nhitng van dé nay khi dua ra quyét dinh ctia minh.

Cac khoan chi tra

Tién luong, cac khoan tién hoa hong, va cac khoan dén bu khac cua
to1 1a bao nhiéu?

Bao lau thi to1 s€ dugc tra luong?
T6i c6 duge quyén lwa chon hay khong?

Tbi c6 quyén nhan ché do loi ich khong phai duéi dang tién duoc
khong?

Tbi c6 duge quyén st dung phuong tién di lai ctia cong ty khong?

Cac lo1 ich



T6i duoc quyén huodng cac loi ich bao hiém gi?
§ Bao hiém nhan tho?
§ Bao hiémy t&?
§  Phau thuat?
§ Piéu tri trong bénh vién?
§ Tan tat?
§ Nha khoa?
§  Stc khoe tinh than?
§ Nhan khoa?
Quy mo cua nhimg loi ich ndy duoc dén dau?
Cai gia to1 phai tra cho nhitng lg1 ich nay la gi?

Nhitng lg1 ich nay c¢6 dugc tinh cho cac thanh vién trong gia dinh
to1 khong?

T6i c6 phai tra chi phi thém dé nhan dugce quyén loi cho cac thanh
vién gia dinh khong?

Cong ty c6 ké hoach gi vé quy luong huu khong?



§ Néu c6 thi do cong ty chi tra hay do nhan vién trong cong ty dong
gop?

§  Sb tién nhan vién phai dong gop la bao nhiéu?
§  Sb tién huong loi nghi huu 13 bao nhiéu?
§ SO tién d6 c6 bi tinh khau trir thué khong?

Cong ty co ké hoach 401(k) khong? - Néu cd thi hiy cho t6i biét
thém chi tiét?

Cong ty c6 ké hoach mua ban chirng khoan khong?
Cong ty ¢ diéu chinh twong xtmg cac khoan dong gbp khong?
Cong ty c6 chuong trinh tir thién nao khong?

Nghi phép do 6m dau c6 dugc tra lurong khong? - Néu c6 thi ché do
tra lwvong nhu thé nao?

Cong ty c6 ké hoach hoan tmg hoc phi khong?

C6 ky nghi van duoc tra lwong cia ca cong ty khong? Do 1a nhitng
ky nghi nao?

Chinh sach nghi 1& ciia cong ty 1a gi?
Cong ty con ¢6 nhiing o1 ich nao khac nira khong?

bicu kién rang budc



T6i 6 phai ky hop dong lao dong khong?
To1 c6 phai ky vao chinh sach st dung mang khong?
T6i ¢ phai chuyén nhuong quyén sé hitu tri tu¢ khong?
Chi phi di chuyén chd &

Cac cudc noi chuyén vé chi phi chuyén chd &, nhu cac loi ich chéng han,
con la quéa sdm cho td1 luc sau khi cong ty da ¢6 161 moi ban téi lam vige
hodc thé hién su quan tam sau sic vé ban. Viéc chuyén doi noi & cho nhan
vién kh4 tén kém, va chi rat it cong ty chi tra cho khoan nay. Pay 13 van dé
ma chi nhitng vi tri cip cao méi c6 kha ning thao luan van dé nay. Su sin
sang lam nhu vay cua cong ty cho thay ban dang & mot vi tri thuén loi, c6
sttc manh. Co rat nhiéu van dé vé khia canh nay, vi thé ban phai nam that 1d
nhé. Nhiéu chinh sach chuyén chd & cho nhan vién ctia cac cong ty dé cap
nhing diém nhu sau:

Cong ty co ho tro cho to6i trong viéc ban nha cii khong?
Cong ty c6 hd trg cho tdi trong viéc mua nha mé&i khong?

Cong ty c6 thé cho nhan vién vay tién mua nha khong? Néu c¢6 thi
cac di€u khoan quy dinh 1a gi?

Néu t6i can thué nha trong khi di tim mua nha, cong ty s& hd tro
cho t61 chr?

Cong ty c6 hd tro viéc di lai va chuyén doi cua toi va gia dinh di lai
cua gia dinh khong?



Cau hoi vé cong dong nhan vién

Chi sau khi gitra hai bén da c6 duoc mdi quan tam dang ké vé nhau hodc
ban da thuc sy dugc moi lam cong viée do, thi ban méi nén dat nhitng cau
hoi vé céng d6ng nhan vién ma ban s€ séng va lam vi¢c cung. Khoéng thot
gian quy gia cua cugc phong van tot hon hét 1 nén danh cho vi¢c tao dung

nén moi quan tam 1an nhau giita ban va nguoi phong van. Con rat nhiéu thoi
gian dé ban thu thap nhirng thong tin nay sau cudc phong van. Tat nhién,
cong ty s€ co nhiéu cach phat trién cong dong nhan vién cia minh. Nhung
ban ciing can thu thap thong tin tir cac dai 1y bat dong san, cac phong thuong
mai, va cac co quan c6 trach nhiém khac. Dudi day 1a danh sach liét ké cac
van dé ma ban nén niam rd khi ban va gia dinh ban dua ra quyét dinh cua
minh. Hau hét cac van dé nay déu lién quan téi van dé chi phi.

@ Ciu Héi Hay Can Ghi Nhé

#18

Ai 12 ngui “lanh ling” nhat trong nhom cia t6i? Digu gi khién ho lanh
lung nhu vay? Tol co the gap ho duoc khdng?

DAy 1d mét cdu hoi rat tw tin mang dang vé “ca nhan xuit sac” né cho
thay rang ban hiéu nhom ma ban lam viéc cung sé tao nén tat ca
nhing khac biét cho thanh céng cua ban.

John Sullivan

Gido s, man Quan Iy Ngudn nhan lwc
Blai hoc Bang San Francisco

San Francisco, California

Cau hoi vé chi phi ¢ hodc thué nha
Chi phi thé chap

Thué bat dong san



Bao hiém cha so hitu nha &
Chi phi céac vat dung
bién
Nuoc
Khi d6t
Khi d6t tu nhién
Thué thu nhap nha nudc (néu cb)
Thué thu nhép dia phuong (thanh phd, hat, quin)
Thué danh vao tai san ca nhan (néu c6)
Céac murc thué an dinh khac
Chi phi di lai
Céc van dé khac
Céc truong hoc cong
Viéc di lai

Ti I¢ to1 pham



Van hoa

Viéce l¢ bai

Bénh vién



CHUONG 15 : BAN KHONG VUQT QUA CUQC
PHONG VAN. VAY THI BAN SE LAM GI?

HAY BIEN LOI TU CHOI THANH MOT KINH NGHIEM HQC
HOI

Khong ai lai thich minh bi loai bo hay tir chdi ca, nhung néu ban that sy
nghiém tic voi sy nghiép cia minh vé 1au vé dai, thi ban can phai hoc cach
tan dung su tir chbi. Trong su nghiép ctia minh, ban s& bi tir chéi vi rat nhiéu
1y do - ¢6 nhiing 1y do chinh dang, cling c6 nhiing 1y do khong hé chinh dang
- va d6i khi chang vi Iy do nao hét ca. Thir thach cua vi€c tan dung su tu chéi
1a chap nhan nhing han che ctia minh, bién ndi tuyét vong thanh hanh dong,
va rat kinh nghiém sau mdi lan bi tur ch01 Cho phép toi dién dat lai 161 cau
nguyén noi tiéng vé su thanh than:

“Xin hay cho con sy ty tin de chcfp nhén sw tir chdi ma con khong thé
thay doi duoc, sy quyét tam dé thay doi su tw choi ma con co the, va sy khon

ngoan dé hoc hoi tuwr moi lan bi twr choi.

Khi bi tir chéi, hau hét cac tng vién déu “cudn o1 bo di” ngay. Diéu do
1a d& hiéu, nhung hoan toan 1a mot chién luoc sai 1am. Doi véi mot nguoi
ban hang, tir “khong” chi 1a sy mo dau cho mot cudc ddi thoai khac. Nhiéu
ung vién da bién viéc bi tr chdi thanh mot moi quan h¢, ma tu mbi quan hé
d6 lai dan t&i mét 1o mai lam viée khac, néu khong phai la cong viéc ban
dau thi ciing 1a mot cong viéc khac. Ngay ca khi ban khong thé lam nhu vy
thi viéc bi tir chdi cling co thé co ich néu ban c6 thé nhan duoc nhirng y kién
phan hoi dang tin cay.

Thtr thach dau tién véi ban 13 tim ra 1y do tai sao ban lai bi tur chdi. Hay
thanh thyc véi ban than khi ban nghi t6i 1y do d6. Thudng thi ban s& biét tai
sao lai nhu vay. Ban chua du kha nang chuyén mén, ban vugt qua trinh do
chuyén mon yéu cau, hay mtrc lwong trude do cua ban qua cao hodc qua
thap Nhiing ly do phan d6i nay chic chin dugc dua ra trong cudc phong
van, vi thé ban 18 ra khong nén quéa ngac nhién trudc viéc ho tir chdi nhan
ban. Ban c6 thé thdy dé chiu hon khi nghi rang chang con didu gi ¢6 thé lam



ma ban chua 1am dé vuot qua nhitng 1y do phan doi do ca.

Han phai c¢6 1an nao d6 ban sé& khéng vuot qua dugce cudc phong van,
nhanh chéng nhan ra ban da lam sai diéu gi, va ngay sau day lai tu dan vat
ban than minh. Ban c6 thé sira mot vai trong s nhiing sai s6t nay, nhung
nhitng sai sot khac lai qua 16n, chang thé nao tranh dugc, it nhat 13 trong
chirng myc cong viéc nay. Co 1€ ban da an mac khong phu hop. Hay co 1€
ban da vo tinh xtc pham ngudi phong Van Co 1€ mot Iuc nao do, ban da cho
phép ban than minh boc 10 su tirc gian Ve nguoi quan ly truc tlep hién tai cua
minh. C6 thé ban da téi cude phong van mudn hay khong chuan bi trudc vi
ban khong o bat ctr cau hoi ndo can dat ra ca. Lac ro1 khoi cuge phong van,
ban biét 1a chang con hi vong gi ntra roi. Hay xem x¢ét lai nhitng kinh nghiém
dang hoc hoi ndy va quyét tim sé& kiém soat ban than chuyén nghiép hon
trong 1an t4i.

Nhung thong thuong thi sy tir choi s& dén tir phia nguodi phong van, va
ban s& cam thay mi mo vi don gian 1a ban da khong hinh dung rang minh s&
bi tir chdi. Ban cam thay minh la nguoi ¢6 kha nang chuyén moén phu hop
vO1 cong viée nay. Nguoi phong van c6 vé thich ban va c6 mot vai dau hién
tich cuc cho thay rang moi thtr dang duoc dién ra thuan loi. Ban roi khoi
cudc phong van vaoi tam trang lac quan. Sau do, ban nhan dugc mot 14 thu
hoac mot ct dién thoai guri 161 cam on t&1 ban, nhung thuc chat lai 1a 101 cam
on va tir choi.

Phai hiéu dugc nguyén nhan
vi sao ban b1 tir choi

bay chinh 1a luc viéc rut kinh nghiém tir viéc bi tur chdi to ra o hiéu qua.
Ban phai hiéu chinh xac tai sao minh lai bi ttr choi. Thuc t€, chi c6 mdt cach
de€ 1am di€u do6: Ban phai hoi chinh nguoi da tir chéi minh.

Susan Trainer dua ra 101 khuyén rang néu mot tiing vién bi tr choi, anh/co
ta nén girt mot birc thu ngan nodi 1én dugce nhirng suy nghi nhu sau:

Xin mét lan nita cam on 6ng/ba da danh thoi gian phong van téi. Téi
hiéu la ong/ba da quyet dinh nhan mot wng vién khdc vao lam va toi chdp



nhdn quyét dinh ciia ong/ba 10i sé danh gia mt cao bat cir y kién phan hoi
nao ma 6ng/ba cé thé cung cdp cho téi.

Vian dé méu chét ¢ day 1a khang dinh rang ban chap nhan quyét dinh cua
nguoi phong van. Viéc ban ndp don xin vao vi tri ndy da duoc quyét dinh -
Ban dé thua cudc. Hay quén n6 di. S€ chang cO nha tuyen dung nao giap ban
ca dau néu ong ba ta nghi rang ban mudn tranh luan.

Khong may thay, nhiéu ngudi phong van sé khong noi voi ban diéu ma
ban mudn biét trong bt ctr tinh hudng nao. Néi lo s¢ vé cac vu kién tung ctia
cac nhan vién trude day da khién cac giam doc e ngai dén mutrc gan nhu ho s&

khong bao gio dua ra cho cac ing vién nhing y kién phan hoi dang tin cay
ma ho can. Mot vai cong ty lo lang rang mot nhan vién bd phan nhan sy c6
thé vo tinh néi ra diéu gi d6 c6 thé quay lai 1am hai cong ty to1 muc ho han
ché nghiém ngat nhirg gi nguoi phu trach nhan sy c6 thé néi ra. Céc cong ty
tién hanh kiém tra lai thong tin vé cac nhan vién ct ludn gap phal van dé
nay. Ngay nay, nhiéu cong ty chi tiét 15 chirc danh cua cac nhan vién trude
day lam viéc cho ho, ngay thang tuyen dung va ngay thang cham dat hop
dong lao dong. Bat dac di lam ho maoi tiét 10 thong tin vé tién luong. Trén
thuc té, mot xu huorng maoi Xuat hién tai mot s6 cong ty 1a dung h¢ thong
dién thoai dugc vi tinh hoa dé tién hanh klem tra lai thong tin vé trng vién,
sao cho cac chi cong ty trong tuong lai chi nam bat dugc luong thong tin tdi
thiéu. Piéu quan trong & day 1a khong dé cac nhan vién phu trach nhéan su
tham gia vao qua trinh tuyén dung.

Trong diéu kién nay, viéc yéu cau mot ngudi quan 1y truc tiép tuyén
dung hay nhan vién phu trach nhan sy to ra thanh thuc gan nhu 1a diéu
khong thé. Piéu nay that dang xau ho vi nhiéu nhan vién phu trach Nhan sy
ban chat 1 nhirmg nha su pham va v6 cting mudn chi cho tmg vién diéu ho
c6 thé 1am t6t hon trong 1an t6i hodc ho ¢ thé cai thién so yéu 1y lich cua
minh nhu the nao. Nhung ho hoan toan khong c6 dong co gi dé lam nhu vay
va lai c6 rat nhiéu dong co dé giir im lang. Doi véi ban, diéu d6 khién ban rat
kho nhan dugc nhitng ¥ kién phan héi dang tin cay.

Mot giam dbc nhén su cua mot trong nhitng cong ty dugc liét ké trong
danh sach Fortune 1000 muébn dugc g1au tén da tufO’ng thuat lai cudc trao d6i
dudi day ctia minh véi mot ing vién vira méi nhan dugce thu tir chdi:



Ung vién: Cam on 6ng/ba da nhan dién thoai cua t61. To1 da nhan duoc
14 thu ctia dong/ba ndi rang dng/ba s& khong nhén t6i vao lam viéc. Tai o hoi
chit ngac nhién vi t6i ro1 khoi cudce phong van vO1 suy nghi rang kha ning
chuyén mon cua toi rat hop voi cong viéc nay. Tat nhién 1a t6i chap nhan
quyét dinh ctia 6ng/ba, nhung t6i goi dién téi dé ¢ tim hiéu tai sao toi lai
khong dugc nhan vao lam. T61 mudn rat kinh nghiém tur bét ¢t sai s6t nao
ma c6 thé toi dd pham phai. Thang than ma néi, ong/ba co thé cho t6i biét tai
sao toi lai khong dugc nhan vao 1am va toi c6 thé 1am gi khac di dé thé hién
minh la mgt ing vién sang gia khong?

Diéu ngwoi phong vén muén ndi: Toi rat cam phuc viéc anh/chi da goi
dién t6i nhu thé nay. Anh/chi phai diing cam 1am méi hoi vé nhitng diéu nhu
vay. Thuc té 1a anh/chi da ty 1am hong hinh anh ban than béng mot sb cach
ma anh/chi c6 thé dé dang khac phuc, stra chita. Anh/chj c6 hai tir sai 16i
chinh ta trong so yéu 1y lich ctia minh va viéc anh/chi chon di dép xang dan
chir khong phai la di giay toi cugc phong van da khién mot vai nguoi trong
s6 chiing t0i ban khodn vé pham chat chuyén mon ctia anh/chi.

Diéu ngwoi phéng van thiee té néi ra: Toi danh gia cao viéc anh/chi goi
dién to1, va chung t61 rat an twong voi nhitng pham chét cta anh/chi, nhung
su thuc don gian 1a g vién dugc chon la mot nguoi cod nhiéu kinh nghiém
hon anh/chi trong linh vuc quan trong nhat d6i v&i chiing t6i. Chac anh/chi

may man trong qua trinh tim viéc lam ctia minh.

Trir phi ban ¢6 mo6i quan hé c4 nhan véi nguoi quan ly truc tiép tuyen
dung, viéc nhan dugc nhilng y kién phan héi trung thuc vé qué trinh tuyen
chon tng vién gan nhu 1a diéu khong thé. Va that trg tréu 13, ban cang can

nhitng thong tin phan héi trung thire bao nhiéu - cang c6 nhu’ng diéu ban
thue su ¢o thé 1am - thi ban s& cang c6 it co hdi nhan duogc ¥ klen phan hoi.
bé la vi rat it nhitng nguoi chuyén nghiép trong linh vuc ngudn nhén luc lai
mudn 1am rd nhitng 1y do chu quan ma mot ing vién dugc chon con nhitng
ung vién khac thi khong,

Nguoi phu trach nhan su c6 thé ¢6 gang to ra doi chut trung thuc hon vé
cac tiéu chuan khach quan. Chung ta hay néi rang ban da mat co hdi lam
A \ \ 4 N\ 2 ° e . A /‘\ ++ hY 2 /4 ~
cong vi¢c nay vi n6 doi hoi 5 ndm kinh nghiém vé C  va ban chi ¢6 2 nam
kinh nghiém tho6i. Ho ¢6 thé n6i véi ban diéu do6. Néu cong viéc nay doi hoi



phai co béng 1a1 xe thuong mai va ban lai khong c¢0, thi ho sé n61 védi ban
diéu do. Néu cong viéc doi hoi ching chi Microsoft va ban lai khong co, thi
ho s& noi véi ban diéu d6. Nhung co thé ban da biét tat ca nhitng diéu dé roi.
Néu ban bj tir chdi vi bat cr Iy do chii quan nao thi hdy quén né di.

Day la luc mét trung gian tuyen dung c6 thé sé rat co ich. Khong ai lai
thich truc tlep cung cap tin xau cho mot ing vién ca. Nhung néu nguoi
phong van biét ngudi thuc su tuyén dung ban sin sang noi vo1 ing vién rang
ho s& khong nhan tng vién vao 1am, thi ngudi phong van co thé san sang ké
su that hon. Susan Trainer nho réng mot irng vién co trinh do chuyén mon
pht hop véi vi tri quan 1y bénh vién da bi tir chdi vao 1am mot cong viéc ma
anh ta co nhiéu chuyén mén. Khi ba hot tai sao lai nhu vay thi nguo1 phong
van cla bénh vién tiét 16 rang Gmg vién nay yéu cau duoc hat thuoc trong
budi phong van. RS rang 1a ngudi phong van 18 ra s& khong truc tiép tiét 10
diéu quan trong nay voi ung vién. Sau do, Trainer da phai lam mot vige
khong may ai mudn lam 14 noi lai diéu d6 voi ing vién, budc anh ta phai doi
mit véi cai gia ma anh ta phai tra cho viéc nghién thudc 14 ciia minh. Nhung
ung vién do da rut kinh nghiém, kiém soat dugc tinh trang nghién thube 14
cua minh, va nhanh chong c6 mot vi tri cong viéc dugc tra lvong cao.

Dai khi, tinh chu quan cua nhiig nguoi quan ly truc tiép tuyén dung co
thé khong hop 1y. Jason Rodd, C6 van cao cap cua Cong ty TMP Worldwide,
tai Tampa, Florida, nhé lai luc cung lam viéc vé1 mot ngudi quan 1y. Nguoi
quan 1y nay da tir chdi mot ing vién co trinh d6 chuyén mon toan dién vi,
nao, chiing ta hay cung nghe Rodd ké lai nhé:

Toi khong thé hiéu tai sao c6 ay lai bi tir chdi vi ¢ 4y chi c?m nhim mat
cling c¢6 thé lam dugc cong viéc nay. Sau mot héi tim 1y do, cudi cung, ngum
quan 1y ndy ndi véi toi rang 1y do tir chdi 1a vi tng vién da deo mot chiée cai

a0 hinh con rua trén bg vét cua minh. Hoa ra 1a 6ng ta khong thich rua va
ban khoan vé pham chét chuyén mon cua cd ay vi co 4y d3 mang hinh con
rua toi budi phong van. Chang c6 cach nao ma tng vién nay dang 1€ s€ truc
tiép nhan duoc thong tin phan hoi do. Thinh thoang, t61 ké v6i cac tmg vién
cau chuyén nay vi t6i mudn ho biét rang chinh nhitng diéu nhoé nhit ciing c6
thé danh bat ban ra khoi vong cudi cudc choi.

Vuot qua nhitng cau noi hinh thue



Co6 mét cach dé di théng vao thuc té, vuot qua nhirng cau néi hinh thirc
rudm ra, nhung d6 qua 13 mot lidu thube kha manh va khong phai luc nao
cling mang lai hi¢u qua. BPuong nhién 1a ban gan nhu cling chang mat gi khi
lam nhu vay. Ca nhan t6i da thanh cong voi chién lugc nay, vi thé t61 biét 1a
n6 c6 thé dem lai hiéu qua. Sau khi b1 tir chdi vao mot vi tri cong vi¢c va
thie sy 1a ban chang biét tai sao lai nhu thé, hay goi dién cho nguoi phong
van. Ban c6 thé néi nhu sau:

Cam on ong/ba da nhdn dién thoai cua toi. Toi da nhan dwoc la thu cua
ong/ba noi rang ong/ba sé khong nhan toi vao lam vi¢c va toi chap nhdn
quyet dinh do. Toi chi can cai thién cdc ky nang phong van ciia minh va toi
dé nghi dwoc ong/ba giup do. Toi mong ong/ba se het st trung thire vé ndang
lire cia t6i va vé nhitng diéu 1€ ra téi cé thé lam tot hon. Téi cé thé hira véi
ong/ba ba diéu. Téi hira la t6i sé khdong ngat loi éng/ba. Téi hiva la téi sé
khong bién minh cho ban than. Va toi hira la toi sé khong lién lac voi ong/ba
hodc céng ty éng/ba trong vong 1 nam. Ong/ba sé san long gitip t6i chir?

Lo1 yéu cau cudi cung do rat quan trong. N6 di thang vao mong muon
cua hau hét cac nhan vién phu trach nhan sy 1a muon to ra la ngudi mudn
gitp dd, ho trg nguot khac.

Rich Franklin, giam d6c bd phan nguén nhan luc caa Cong ty
KnowledgePoint tai Petaluma, California cho biét: “T6i hoan toan bi gdy an
tugng khi mot Gmg vién néi véi t6i nhu thé”. Ciing nhu nhiéu nhéan vién
thudc b phan ngu@)n nhan luc khac, Franklin 12 mot nha su pham. Ong noi
thém: “Pay la mot anh chang mudn hoc hoi. Néu mét nhan vién phu trach
nhan sy 13 nguoi tot bung, ho sé& tn dung ngay co hoi nay dé gitp d& ung
vién”.

Chia khoa dan t6i thanh cong cua phuong phap nay la tao cho nha tuyén
dung sy thoai mai du dé ong/ba ta mong muon cu xur thanh thyc voi ban thay
vi cam thay mién cudng vi lo ngai gip ric rdi. Phan 16n nhitng nguoi phong
van khi phai tir chéi tmg vién déu lo ngai ba diéu: phai tranh luén, phai ling
nghe mot cau chuyén dau 1ong tham thiét, hay mét ké pha roi co thé s& kién

tung ho. La mot ung vién di xin viéc bi tur chéi, budc dau tién 1a ban phai
khang dinh rang minh chip nhan quyét dinh cta nguodi phong van va sé
khong cb khan khoan van xin gi dng/ba ta. Ba 10i hira trén day duoc dua ra
nham ngin can, chong lai nhitng ndi lo ngai ctia ngudi phong van: Loi hira



rang ban s& khong lién lac véi nguoi phong Van 13 161 htra mau chét. Piéu d6
cling ¢ nghla 1a c6 mot cam két nho nho rang ban sé khong dung nhiing
diéu ma nguoi phong van noi voi ban dé quay lai tra diia ong/ba ta. Pung
quén rang cong ty van c6 thé thoai mai lién hé véi ban.

Néu ban dinh thtr dung chién luoc nay thi t6i chi dé nghi ban mot diéu:
Hay giit 10i. Néu ban hira khong ngat 101 thi ding néi ra nhiing diéu minh
nghi va dimg ngat 16i nguoi khac. Néu ban htra khong bién minh cho ban

than thi hay giir 101 hira day nhé. Diéu nay s& khong dé dang dau. Rét it
nguoi trong so chung ta c6 kha ning lang nghe nhiing 10i phé binh ma khong
cO giai thich hodc thanh minh. Chi duoc lang nghe va néi cam on théi. Hay
ghi nhé nhitng gi ban hoc hoi duoc va 1an sau hiy chuin bi va tra 101 phong
van tot hon nhé.

Mo rong bién gi61 hoat dong
cua nha tuyén dung

Hay t1ep tuc voi viée gui mot 1a thu cam on du cho ban c¢6 dugce nhan
vao lam vi¢c hay khong Ban s€ ngac nhién rang thue té rat it u:ng vién tién
hanh budc di don gian nay. Hau hét nhu’ng nha tuyén dung déu noi voi ngudi
xin viéc bi tur chéi rang ho sé& luu gil so yéu 1y lich ctia nhimng nguoi nay,
nhung thuc té, chi mot vai nha tuyén dung lam nhu v@y. Nhung néu ban gu:l
mot 14 thu noi rang ban chap nhan quyet dinh cua nha tuyen dung va goiy
rang ban rat muén cong ty s€ can nhac tru:ong hop cua ban néu co cong vige
nao khac phu hop hon can tuyén nguoi, co hoi danh cho ban s& nhiéu hon
khi nha tuyén dung c6 ké hoach cho lan tuyén sau.

Ngoai 14 thu cam on, hdy déac bi€t guri 161 cam on to1 nha tuyén dung vi
d3 phong van ban. Ban c¢6 thé mé rong pham vi tim kiém ctia nha tuyen dung
- va ¢6 thé to y ham on ho - bang cach thuc hién mot hodc vai trong s cac
budce sau:

Néu ban biét thi hiy gidi thiéu mot Gmg vién khac phu hop véi cong
viéc.

Neéu ban co6 thé gio1 thi¢u nhitng moi quan hé khac ma ban biét, vi



du nhu mdt ngudi ban hang gioi, thi hdy gidgi thiéu cho ho.

Néu ban biét mot trang web méi hay mot cong ty gidi thiéu viée
lam mai thi hay bao cho nha tuyén dung.

Hay giri mot bai bao hodc mot duong dan truc tuyén ma ban nghi 1a
nha tuyén dung c6 thé sé thay co ich.

Néu khong con diéu gi nita, hdy hoi xem liéu ban c6 thé lam gi giup
nha tuyén dung hoac cong ty ctia dng/ba ta nira khong.

Hay nhé rang, c6 mot tim nhin xa 13 _quan trong, nhung diéu d6 khong
dua ban t6i dau néu ban khong két hop tdm nhin véi hanh dong va v6i mot
thai 6 hoc hoi. Hiy lang nghe nhiéu hon ndi va moi sy mao hiém déu ra hoa
két trai. Chiic ban may man trong qua trinh tim viéc lam ctia minh.

10 meo cuoi cung dé dat ra
nhirng cau hoi ¢6 sttc manh

1. Tim hiéu trudc vé cong ty tuyén dung.
2. Viétra it nhat bon cau héi truée budi phong van.
3. Lang nghe nhiéu gap d6i khi ndi ra.

4.  Dung dat cau hoi néu ban khong chac chan 1a cau tra 101 sé lam
cho ban co6 vé 1a mot ngudi thuc sy quan tam té1 cong viée, thong minh, co6
trinh d§ chuyén mon, va mudn nhan duogc cong vi¢c do.

5. Ping bao gior bat dau bang nhirng cau hoi “thé con t6i thi sao?”

6. Ghi chép, st dung mdt cudn s6 trong cd vé chuyén nghi¢p va mot



cai but.
7. Pung ngit 101 ngudi khac.
8.  Dung tranh cai.
9. Théng than dé nghi dugc nhan vao lam viéc.

10. Tét chudng dién thoai di dong hodc may nhin tin trong qué trinh
phong van.



DANH MUC CAU HOI

201 CAU HOI HAY TRONG CAC CUQC PHONG VAN
Chuong 6
6-1
Lam thé nao ong biét vé t6i?
6-2

Pay 1a cong viéc ong lam dai 1y tuyén dung theo kiéu tra sau hay tra
trudce?

6-3

Ong dang 1am viéc véi ngudi phu trach nhan sy cua khach hang hay ong
lién h¢ truc ti€p voi nguoi quan 1y?

6-4
Ong da l1am viéc voi cong ty/khach hang ndy bao 1au r6i?
6-5

Ca nhan 6ng da gidi thiéu bao nhi€u tng vién cho cong ty khach hang
nay roi?



6-6

Hay ké cho toi biét tai sao dng lai chon nghé tuyén dung?
6-7

Dén khi ndo t61 mdi duge biét tén cong ty khach hang?

6-8

C6 thé cho t6i mdt ban mé ta cong viée cu thé hay khong?
6-9

Dia diém lam viéc ¢ dau?
6-10
Tru so chinh ctia cong ty nay & dau?
6-11
Cong viéc nay doi hoi toi phai bao cdo voi ai? Chiu trach nhiém trude ai?

6-12

Ong c6 thé cho toi biét tac phong quan 1y cua ngudi lanh dao diéu hanh
to1 khong?



6-13

Tai sao vi tri cong viéc nay con dé ngd?
6-14

Piéu gi xay ra véi nguoi trude ddy gilt chirc vu nay?
6-15
Day co phai 1a vi tri cong viéc mai hay khong?
6-16
Vi tri nay dé ngo bao 1au r6i?
6-17
Ong bat dau tim kiém nhén su cho hop dong nay tir bao 1au roi?

6-18

Murc lvong cong viéc nay la bao nhiéu?
6-19

T6i ¢6 phai tinh dén nhitng khoan gidi han vé luong hay boi thuong nao
khong?

6-20



Ong c6 thé cho toi biét qua vé ngudi s& phong van toi hay khong?
6-21

Hay cho t6i biét vi tri, chitc vu va tac phong quan 1y ciia ngudi phong
van ti€p theo cua t61?

6-22
Ai s& 1a nguoi dua ra quyét dinh tuyén dung cubi cing?
6-23

Sau khi 6ng gidi thi¢u ly lich caa t61, khi nao t61 s€ nhan dugc thong tin
vé tinh trang ctia cong vi¢c d6?

6-24

Ong c6 thé mo ta chi tiét phuong thirc cong ty can bang cac van dé gitra
cong vi¢c va doi song ca nhan khong?

6-25
Nhitng diéu gi vi pham dén vin hoa cong ty trong cudc phong van?
Chuong 7

7-1



Vi sao ong/ba thich lam viéc trong cong ty nay?
7-2
Cong ty nay c6 diéu gi thu hut 6ng/ba?
7-3
Ong/ba c6 thé mo ta méi truong cong viée & day hay khong?
7-4

Ong/ba c6 thé mo ta doi chit vé phuwong cham hoat dong cua cong ty hay
khong?

7-5
Theo dng/ba diém manh va diém yéu cta cong ty 1a gi?
7-6
Ong/ba c6 thé ndi rd hon vé trach nhiém thuong ngdy cia to6i hay khong?
7-7
C)ng/bé tim kiém nhan sy cho vi tri nay lau chua?
7-8

So véi nhitng tng vién khac ma 6ng/ba da phong vén thi cac k¥ ning cua



t01 thé nao?
7-9

Thuc su t6i rat mong mudn duoc gip gd ong/ba va nhom lam viée cia
ong/ba, va toi rat himg thu véi cong viéc nay. Toi cho rang kha ning va kinh
nghiém cua toi rat phu hop véi vi tri nay. Vay budce tiép theo ciia qua trinh
phong van 1a gi?

7-10

Trudc khi to1 ra vé, 6ng/ba c¢o6 con gi muon hoi thém vé kha nang lam
viéc cua to1 nira khong?

7-11

Theo 6ng/ba cong ty mong mudn nhan vién ctia minh dong gop dicu gi
nhat?

7-12
Trong cong ty c6 cau tric cip bac rd rang hay khong?
7-13

T6i ¢6 trién vong dugc thing tién hay khong? Néu 1am tét cong viée thi
to1 s€ duoc thang chic vu gi?

7-14

Gia st to1 dugc nhan vao lam va trong mot thoi gian t61 lam vige tot thi



liéu t6i c¢6 thém co hoi thing tién khong?
7-15

C6 phai nhirg nguoi thanh céng nhat trong cong ty déu xuét phat tir mot
bo phan nao doé trong cong ty nhu bd phan ban hang hodc bg phan k¥ thuat,
hay 1a nhirng nguoi tiéu biéu dugc dé bat tir mot bod phan nao do gitta cac bg

phan chirc nang?

7-16

T6i biét rang cong ty quyét dinh tuyen dung nhan su cho vi tri nay tu
ngoai cong ty. Vay cong ty dé can nhac nhu thé nao gitta viéc tuyén nguoi
ngoai va vi¢c cat nhic nguoi trong cong ty?

7-17
Vi tri nay lién quan dén muc tiéu chung nhu thé nao?
7-18
Ong s& khuyén mot nguoi o vi tri cia toi dicu gi?
7-19
Ong/ba vao nghé nay nhu thé nao?
7-20

Vén dé chinh trong vi tri/bd phan ndy ma hién gid chung ta phai d6i mat
la gi?



7-21

Ong/ba co thé cho t61 mot van ban chinh thirc mé ta cong vi€c nay hay
khong? Toi rat mudn xem lai that k¥ nhing hoat dong chinh va yéu cau két
qua nhu thé nao.

7-22

Cong viéc nay co6 thuong dan dén cac vi tri ndo khac trong cong ty hay
khong? Néu c6 thi la cac vi tri nao?

7-23

Anh c6 thé néi chit it vé nhimg nguoi ma toi s& phai lam viéc thuong
xuyén nhat hay khong?

7-24
Theo t6i hiéu vé vi tri nay thi chirc vu 1a , trach nhiém cta t6i 1a
, va b phan t61 lam viéc 1a bo phan . To1 s€ chiu trach
nhiém truc ti€p voi . Nhu vay c6 ding khong?
7-25

Ong/ba c6 thé nd1 do1 chut vé cam két cua cong ty do1 vai viée tao co hdi
binh dang va da dang cho moi nguoi?

7-26

Nhitng nguoi giéi nhat trong cong ty 14 ai, va lam thé nao ho xac lap



duoc vi tri d6?
7-27
Cap dudi xung ho véi cac vi lanh dao cap cao trong cong ty nhu thé nao?
7-28
Ong/ba c6 thé ndi gi vé tac phong quan 1y hién thoi?
7-29
Néu duogc nhan vao lam, cong vigc dau tién cua toi 1a gi?
7-30

Cong ty c6 tuyén bd vé ton chi kinh doanh cua cong ty khong? Tdi co thé
xem qua dugc khong?

Chuong 8
8-1
Nguoi duge tuyén can c6 k¥ ning dic biét gi dé giup dd cho 6ng?
8-2
Van dé gi khién 6ng phai tran trd sut dém?

8-3



Nhan vién ma1 s€ lam dugc di€u gi co ich va gay ngac nhién trong 90
ngay dau tién?

8-4
Lanh dao cong ty danh gia bo phan nay nhu thé nao?
8-5

Theo Ong dau 1a co hoi tdt nhat dé thuc hién cai tién ma toi ¢ thé tham
gia?

8-6
Ba muc tiéu quan trong nhit ctia Cong ty 13 gi?
8-7

Theo Ong, vi tri nay c6 tac dong thé nao doi voi viée dat dugc nhitng muc
tiéu trén?

8-8
Diéu gi thu hat dé 6ng 1am viéc cho cong ty nay?
8-9

Ong thay thich thu nhat diéu gi khi 1am viéc ¢ day?



8-10

Nhitng kinh nghiém ong d3 trai qua khién 6ng ngac nhién va thit vong
nhu thé nao?

8-11
Trach nhiém hang ngay cua to1 s€ 1a gi?
8-12
Ong c6 thé giai thich vé co cdu to chiic ciia cong ty hay khong?
8-13

Ké hoach 5 nim t6i ciia cong ty 13 gi, va bd phan nay lién quan nhu thé
nao dén ke hoach do?

8-14

Li¢u ching ta c6 mé rong hodac dua ra mdt san pham hay dich vu méi
nao ma to1 can biét hay khong?

8-15

Nhiing k¥ niang hay kha ning 6ng thay can thiét dé thanh cong trong
cong viéc nay la gi?

8-16

Neéu dugce tuyén vao vi tri nay, to1 s€ phai d61 mat véi nhitng thir thach



nao?
8-17
Trong cong viéc ndy, mdi quan tdm 1én nhat hién gio ctia dng 1a gi?
8-18
Ong mudn ph?m cong viec nao tién trién nhat?
8-19

Chinh sach ctia cong ty trong viéc tham du cac chuyén dé nghién cuu,
ho1 thao, va cac co hoi dao tao khac?

8-20
B0 phan nay hoat dong v6i ngan quy tir dau?
8-21
T6i c6 thé tham du vao uy ban va doi ngii chuyén trach nao?
8-22

Trach nhi¢m va hoat dong 1anh dao cua t61 s€ duoc danh gia thé nao? Do
ai danh gia?

8-23



Trong bd phan nay c6 di€ém yéu nao ma 6ng dac bi¢t mong muodn cai tién
hay khong?

8-24

Muc tiéu cua b phan nay 1a gi? C6 lién quan thé nao dén muc tiéu cua
cong ty?

8-25

Piém manh va diém yéu cta cong ty 1 gi so voi dbi tha canh tranh (ké
tén maot vai cong ty)?

8-26

Co cau bao céo o day hoat dong thé nao? Phuong tién giao tiép chi yéu
la gi?

8-27
Muc tiéu can dat dugc trong 6 thang t6i 1a gi?
8-28

Ong c6 thé dua ra cho t61 vi du vé mot ngay lam viéc dién hinh va khoi
lugng cong viée 1y twong cling nhu nhitng yéu cau dac biét ma cong viéc doi
hoi khong?

8-29

Day la vi tri m&i. Vi sao lai can co6 vi tri nay?



8-30

Ong muon thay nhitng phan viéc nao tién bg, néu xét téi nhan vién truc
ti€p chiu trach nhiém cong viéc nay?

8-31

Tir tat ca nhitng diéu t6i thay, t6i thuc sy mudn duoc 1am viée & day, va
t61 tin 1a minh s& c6 nhitng dong gop dang ké cho cong ty. Budc tiép theo
trong qua trinh chon loc nay la gi?

8-32

Vi tri ndy déng gop gi cho nhitng muc tiéu, ning suat hay loi nhuin cta
cong ty?

8-33
Chu dé hay van dé kinh doanh gy 4p luc nhiéu nhat gan day 1a gi?
8-34

T6i ¢6 thé biét vé hoat dong ctia mot ngudi trude day timg gat hai thanh
cong ¢ vi tri nay khong?

8-35

Toi ¢6 thé biét vé hoat dong mot nguoi trude day lam viée & vi tri nay
khong hiéu qua lam duogc khong?



8-36
Ong c6 thé ké so qua phong cach quan 1y ctia dng dugc khong?
8-37
Nhiing tinh cach quan trong nhat ma 6ng tim kiém & cap duéi 1a gi?
8-38
Ong muén cap dudi cu xtr vdi 6ng nhu thé nao?
8-39
Ong danh gia cao nhitng pham chat c4 nhan nao nhat?
8-40

Ong c6 thé cho toi biét phong cach quan 1y tiéu biéu cua dng va nhan
vién nhu thé nao 1a lam viéc hgp y 6ng nhat?

8-41

Vin hoa doanh nghiép rat quan trong, nhung thuong rat kho duoc xéac
dinh cho t61 khi ¢c6 nguoi vi pham. Nhan vién lam dié€u gi thi bi coi 1a vi
pham van hoa cua cong ty?

8-42

Ong mo ta thé nao vé cong ty? Gia tri chu yéu ctia cong ty 1a gi? Nhiing
thach thirc 16n nhat?



8-43
Kinh nghiém lam viéc cua dng ¢ day nhu thé nio?
8-44

Neéu to1 dugc nhan vao cong ty, 6ng muodn to1 két hop nhitng gi vao cong
viéc?

8-45
Nguoi ta thuong hiéu sai vé cong ty nhu thé nao?
8-46

) Can bang gitra cudc song va cong viéc 1a diéu dang chi y khong kem g1
van dé nang suat. Ong c6 thé noi quan diém ctia minh vé viéc dung hoa mbi
cing thang giita lam viéc va khuyén khich cac hoat dong xa hoi ngoai co
quan?

8-47

Cong ty ung ho va khuyén khich phat trién c4 nhan va chuyén mon nhu
thé nao?

8-48
Dang nguoi nhu thé ndo c6 vé thanh cong & day?

8-49



Moi cong ty déu phai d4u tranh véi cac hoat dong chinh tri trong nd1 bo.
D6 1a mot quy luat tu nhién cua cudce séng vi n6 thé hién nhitng nguo1 lam
viéc cung nhau. Ong c6 thé 1iy vi du cho thay chinh tri c6 anh huéng thé nao
dén cong ty nay?

8-50

Con di€u gi to1 chua bi€t vé cong ty va con di€u gi toi van can biét nira
khong?

8-51

Toi rat mung khi biét rfmg lam viéc theo nhém rat duoc quan tam.
Nhung viéc danh gia hoat dong ciia nhom c6 thé rat kho khian. Vay cong ty
danh gia hoat dong ctia nhom nhu thé nao? Vi du, cong ty c6 sir dung
chuong trinh quay vong vén 360 d6 khong?

8-52

Céac muc tiéu tai chinh hang dau cua cong ty 1a gi va hoat dong theo
phuong thirc nao?

8-53

Nguyén tic hodc phuong phap hoat dong nao dugc dung dé giam sat qua
trinh 1én k€ hoach va két qua?

8-54

Nhirng myc ti€u nay dong nhat vai tat ca cac dong san pham dén mirc
nao?



8-55

Cong ty lam gi dé cn bang giita hoat dong ngan han va thanh cong dai
han?

8-56
Phuong thitc hoach dinh chién luge (néu ¢6) nao dang duoc ap dung?
38-57

Ong c6 thé mod ta co ban qua trinh hoach dinh va nhiing quyét dinh lién
quan dén qua trinh du thdo ngan sach dugc khong?

8-58

Ong c6 thé cho biét thém vé nhitng nhan vat chil chdt trong cong ty tham
du vao qua trinh hoach dinh dugc khong?

8-59

Cong ty thong bao két qua cho ndi bd cong nhan vién bao 1au mot 1an va
dudi hinh thirc nao?

8-60

Trong nhitng nim gan day cong ty danh gia va khen thudng nhitng thanh
tich xuat sac nhu thé nao?

8-61



Nhiing sai 1am trong ké hoach hoat dong gay ra hiu qua thé nao?
8-62

Thuong thi cac quyét dinh lién quan dén ngan sach 1a do cac tru s chinh
dua ra hay dugc dua ra theo ki€éu phan tan hon?

8-63

T6i rat ming khi biét minh s& 1a mot thanh vién trong nhém. Cho t6i hoi
veé co cau khen thudng cho cac nhom. Cong ty c6 ap dung viéc khen thuong
chinh thurc theo nhom khong?

8-64

Cong ty c6 di dau trong viéc ap dung cong nghé thong tin khong, hay
thuong dé€ cac cong ty khac thir nghiém trude con minh s€ ap dung cac phién
ban cai tién hon?

8-65
Cong ty s& 1am gi dé thong linh thi truong?
8-66

Tai san dang gia nhat cua cong ty 1a kién thirc. Cong ty di st dung céac
cong cu quan tri kién thirc & mirc do nao?

8-67



T6i rat hai long trude nhitng gi 6ng ndi vé chién luge nhin hiéu cia cong
ty. Chién lugc nay phu hop véi tong thé chién lugc marketing hon hop nhu
thé nao?

8-68
V1 tri nay dong gop gi cho muyc ti€u, hi¢u qua va lgi nhuén cua cong ty?
8-69

Theo (dua ra mot ngudn nao do), d(f)i thu canh tranh chinh cua ong, cong
ty X, la no1 ban hang chay nhat. San pham cua ho c6 gi tot hon cua ching ta?

8-70

Tap chi Business Week xép cong ty ta ding thir hai trong nganh. Vi tri
nay co thay doi gi so véi vai nam trude khong?

8-71

Nhitng nhan vién nhu toi trong cong ty co thé tiép can véi Giam doc dicu
hanh khong?

8-72
Giam déc diéu hanh co cong khai dia chi email khong?
8-73

T6i biét rang c6 thé dé dang tiép can Giam dbc diéu hanh. Liéu khi tiép
can Ong ay, to1 co phai tuan theo nhitng luat I¢ can ban nao khong?



8-74

Trong bao cao thuong nién co nhic téi viéc phat trién nhan sy 1a mot
phuong thirc danh gia cap di€u hanh. T61 s€ dugce dao tao theo hinh thirc
nao?

8-75
B0 phan nay c6 phai 1a mot noi mang lai 1o1 nhuan khong?
8-76

Ong c6 thé cho toi biét thém vé nhitng ngudi cap dudi cua téi duge
khong?

8-77
C6 d6ng nghiép hay nhan vién ndo trude ddy ting gay ric roi khong?
8-78
Chuyén gi d3 xay ra v6i ngudi tién nhiém cia t6i?
8-79

Ngudi tién nhiém cua toi bi sa thai? Ong rut ra kinh nghiém gi tir viéc
do? Ong lam thé nao dé tranh nhirng truc trac nhu vay?

8-80



Nguoi tién nhiém cua toi duoc dé bat? Toi rat mung khi biét nhu vay.
To1 c6 thé ndi chuyén véi anh/co ta hay khong?

8-81
Phuong cham phuc vu khach hang cua cong ty 1a gi?
8-82

Ong c6 thé ké cho toi nghe vé thdi gian ma nhom/cong ty tién hanh cong
viéc theo mot phuong phap khac thuong va da thanh cong khong?

8-83

Nhimg cong ty thanh cong nhat déu dya vao dit liéu phong phu vé khach
hang dé cung cip noi dung va dich vu ca nhan. Cong ty lam gi dé ca nhan
hoa cac dé nghi?

8-84

Khach hang déu mong mubn cac cong ty bao vé dit liéu ctiia ho. Cong ty
c6 cong tac bao mat cho trang web riéng khong, va cong ty 1lam thé nao dé
can bang xu hudng c nhan hoa lién tuc ting trong khi dang nay sinh cac van
dé vé bao mat?

8-85

Nhan vién c6 nhimg quyén gi? Nhan vién cta ong co thé dung bao nhiéu
tién nham thoa man mot khach hang hodc stir dung bao nhiéu tién nham xu Iy
cong viéc?

8-86



T6i c6 thudng xuyén duge tiép xtc truc tiép voi nhitng khach hang thuc
su khong?

8-87

Nhitng yéu t6 ndo sé& chimg minh cho dng thay rang nhan toi vao lam 13
quyét dinh ding dan?

8-88

Ong hay ké so qua vé doanh s0, quy mo, s0 lugng nhan vién va vi thé
trong nganh kinh doanh cua cong ty ma 6ng muon dé lai cho nguoi ké nhiém
cua minh?

8-89

Ong c6 ting nghi dén muc d6 anh huong vé mat chién luge hoic dleu
hanh ma 6ng mudn ¢ nhiing ngu’0’1 ké nhiém minh cho t6i khi mot trong sO
ho sén sang dé dam nhan vai tro giam dbc hoat dong (san xuét) hodc giam

dbc diéu hanh hay khong?

8-90

Néu vi mot Iy do nao d6 ma éng khong thé dam nhan chirc vu giam doc
diéu hanh, 6ng s& mudn cong ty dugce diéu hanh nhu thé nao? Liéu c6 phai
nhirng ngudi ké nhiém cia 6ng s& biét, hiéu va dong tinh hay khong? Va
phuong thirc diéu hanh s& duoc thé hién trén van ban chi?

8-91

D¢ cong viéc thanh cong - di€u ma ca hai bén cung mong mudn - ching



ta can chac chan rang ching ta c6 mdt s6 diém chung trong phong cach lam
viéc. Lam thé nao dé xac dinh dugc di€u do, va ré1 chung ta s€ hanh dong
nhu thé nao dé xay dung moéi quan hé dé?

8-92

Néu 6ng va toi theo dudi nhitng phuong cham khac nhau, ong s& 1am thé
nao dé khac phuc?

Chuong 9
9-1

Li¢u t61 co thé xem ban miéu ta cong vi¢c duoc khong? Trach nhi¢m
quan trong nhat cua cong viéc nay la gi?

9-2
MBOi linh vuc trach nhiém nén dugc danh bao nhiéu thoi gian?
9-3
Nhitng du an ban dau ma t6i s& phai giai quyét 1a gi?
9-4
T6i c6 quyén han gi trong viéc str dung ngan sach/chi tiéu cia minh?
9-5

Cong ty dang mong muon s¢€ thuc hién duoc diéu gi, va toi s€ co vai tro



gi trong nhitng ké hoach d6?
9-6

Gi14 s rang to1 da hoan thanh tot cong viéc duoc giao, li€u toi s€ phai
lam viéc cho bd phan nao khac cua cong ty nita khong?

9-7
Ong/ba ¢6 thé miéu ta phong cach quan 1y ciia cong ty duoc khong?
9-8

Ong/ba c6 thé chi cho toi hodc phac thao cho toi thay so d6 to chic cua
cong ty duoc khong?

9-9
B0 phan cong ngh¢ thong tin (IT) hay kinh doanh sé giao viéc cho t61?
9-10

Céc chuyén gia phat trién (phan mém) thudng tiép xtc it hay nhiéu véi
cac don vi kinh doanh?

9-11

Cong ty c6 chinh sach st dung mang nao khéng? Téi c6 thé xem duge
khong?

9-12



Trudng bo phan thong tin hay giam dc cong nghé phai bao cao cong
viéc cho ai1?

9-13

Bo phan/cong ty phai d6i mat voi nhiing thach thirc 16n nhat vé mat cong
ngh¢ nao?

9-14

Theo truyén thong thi cac cong ty thuong st dung cong nghé thong tin dé
giam cac khoan chi phi quan trong. Nhung t6i quan tam toi1 viéc str dung
cong nghé thong tin dé chdp lay cac co hoi hang dau, chang han nhu tao ra
cac san phAm moi va xac dinh nhitng thi trudng moi. Ong/ba c6 thé nodi cong
nghé thong tin duoc st dung nhu thé ndo trong cong ty nham tao ra gia tri
hang dau hay khong?

9-15

Nhiing chién lugc thr nghiém phan mém c6 hoach dinh nao ma 6ng/ba
thay hi¢u qua tai cong ty?

9-16
Cong ty c¢6 Uy ban tham dinh cong nghé thong tin khong?
9-17

Cong ty ong/ba co quy trinh phat trién/quan 1y sy thay d6i duoc quy dinh
r0 rang khong, hay quy trinh do 1a khong chinh thirc?



9-18

Sau nhiéu thang lam viéc lién tuc, tinh than cta cac nhan vién cong nghé
thong tin c6 thé suy giam. Vay nhimg phan thudng nao ma ong/ba cho 1a
hi¢u qua trong viéc cong nhan va xét thuong cho nhirng phﬁn viéc ngoai gio
dac biet do?

9-19

Co cau hoa hong cua cong ty nhu thé nao, va tiém ning thu nhéap cua toi
trong 1, 3, 5 hay 10 nam nira ra sao?

9-20

T6i c6 thé biét vé thang bac luong cho nhén vién ban hang/tiép thi trong
cong ty dugc khong? Mirc cao nhat, mirc thap nhat va mirc trung binh?

9-21
Bao nhiéu phan trim trong s6 cac nhan vién ban hang dat dugc chi tiéu?
9-22

Bao nhi€u phan tram s6 nhan vién hi¢n tai vuot mirc va chua dat muc
tiéu da dé ra cua minh?

9-23

Ong/ba c6 thé miéu ta két qua hoat dong cua doi ngii ban hang dugc
khong?



Chuong 10
10-1

Néu t6i thanh cong trong chirc vu nay sau sau thang, t6i s& phai lam cong
viée gi tiép theo?

10-2

Ong/ba c6 du kién 1a cong viéc nay sé do1 hoi khoi luong dang ké thoi
gian lam viéc qua gid hoac lam viéc cd vao nhitng ngay nghi cuoi tuan hay
khong?

10-3

T6i biét trong 2 ndm qua cong ty di phai trai qua vai 1an ngirng san xuat.
Anh c6 thé néi lai cho toi biét vi sao phai lam vay khong?

10-4

Cong ty xur Iy cac dot giam bién ché nhu thé nao vé khia canh thong bao,
gian doan cong viéc, cac dich vu bi dung cung cap, v.v...?

10-5

Cong ty ¢ nhing bién phap chinh thirc nao dé danh gia va khen thuong
nhiing két qua lam viéc thém gio khong?

10-6

Ba muc tiéu kinh doanh quan trong hang dau ctia cong ty da duoc truyén



dat hiéu qua nhu thé nao?
10-7

Toi1 1a mot nhan vién lam viéc cham chi. Toéi mong mudn dugc lam viée
v6i1 nhitng nhan vién cham chi khac. Li¢u mirc d§ ¢6 gang cua cac nhan vién
¢ day c6 lam cho t61 cam thay phu hgp v61 minh khong?

10-8

Chién lugc dao tao cua cong ty ¢ lién quan chit ché véi cac muc tiéu
kinh doanh trong tam cua cong ty hay khong?

10-9

Cong ty 6ng/ba lam thé nao dé cong nhan mot coéng viee da dugce thuc
hién tot?

10-10

Lan cubi cing dng/ba khen thudng mot nhan vién cap dudi vi nhitng nd
lyc cua anh/chi ta 1a khi nao? Ong/ba da tuyén duong nhan vién do6 nhu thé
nao?

10-11

Cong ty rut ra kinh nghiém gi tr mot nd lyc 16n trong cong viéc nhung
khong mang lai két qua nhu da mong doi?

10-12



To61 duge quyén tu quyét dinh cdc muc ti€u va thoi han cong viéc cuia
minh & mirc nao?

10-13

Vi tri cong viéc ndy d3 ton tai & to chirc bao 1au r6i? Pham vi thAm quyén
cua vi tri nay gan day co thay doi gi khong?

10-14

Nhitng thach thirc 16n nhat toi s& gip phai & chire vu nay khi thuc hién
cac cong vi¢c cua minh la gi?

10-15

Co phai phan vi¢c cua to1 chi gidi han trong ban micu ta cong viéc, hay
to1 s€ thuc hién ca nhitng nhiém vu nam ngoai pham vi cong viéc da duoc
miéu ta?

Chuong 11
11-1
Hién gio 6ng/ba quan tdm dén t6i & mirc d6 nao?
11-2

Ong/ba co bat ctr diéu gi thac mac vé nang luc lam vi¢c va kha nang phu
hop v&i cong viée nay cua to1 khong?

11-3



C6 bat ctr diéu gi can tré chung ta di téi thoa thudn vé cong viéc hay
khong?

11-4

Ong/bé 6 bat ctr diéu gi thiac méc vé kinh nghiém, trinh dg hoc van va
ky nang cua t61 khong?

11-5

So véi nhitng tng vién khac ma 6ng/ba da phong van thi 6ng/ba thay toi
thé nao?

11-6

Xin 6ng/ba vui lIong micu ta ung vién ly tudng cua minh. Nang lyc, trinh
d6 chuyén mon cua toi ¢6 gi thiéu sot so véi mau hinh tng vién 1y tudng d6?

11-7

Dicu gi t61 ¢6 the noi1 thém dé ong/ba hi€u rd hon vé nang luc, kha nang
chuyén mon va sy thich hop véi vi tri cong viée nay cua téi1 khong?

11-8

C6 bat ky linh vuc nao ma ong/ba cam thdy t6i con chua dap tmg duogc
nhiing y€u cau cua 6ng/ba hay khong?

11-9



Ong/ba c6 thé cho toi biét bat cr thong tin phan hdi nao dé trong twong
lai, t61 s€ dugc cong ty quan tdm hon, hodc t61 s€ co6 191 thé hon trong lan
phdéng van xin vi¢c sau dugc khong?

11-10

C6 bat clr diéu gi ma 6ng/ba can biét vé t6i dé hiéu duoc day di hon vé
nang lyc hay trinh d¢ chuyén mon cua t61 khong?

Chuong 12
12-1

Cé diéu gi d6 vé mat ca nhan hay chuyén mon ma ong/ba cho 1a s€ can
tr¢ to1 dong gop suc minh trong vi tri cong viéc nay khong?

12-2

Thua 6ng/ba, viéc tim kiém tmg vién ciia 6ng/ba da két thuc roi. Ong/ba
s€ khong tim dugc ai co kha nang chuyén mon hon to1 dé lam cong vigc nay
dau. Néu toi 1a 6ng/ba thi toi s& huy bo tat ca nhitng cudc phong van khac va

dé nghj t6i vao 1am viéc.

12-3

Thua ong/ba to1 s€ khong gitr diéu nay trong 10ng nita. THi thue sy mudn
lam cong viéc nay, va toi biét 1a toi s& dam nhiém cong viée ndy rat tuyét
VOi.

12-4

Cho t61 khi t61 nhan duge tin cia 6ng/ba, toi nén tim hi€u, xem xé&t



nhiing khia canh ri€ng nao ctia cong vi¢c ndy va cua budi phong van nay?
12-5

To1 biét 1a to1 ¢ theé dap img dugce nhitng yéu cau cua vi tri ndy va sé ¢o
nhiing dong gop ndi1 bat. Toi cd theé duge nhan vao lam viéc chir?

12-6
Ong/ba s& gidi thiéu vé t61 nhu thé nao trude Hoi dong tuyén dung?
12-7

Tbi sin sang ra quyet dinh can cu vao nhing thong tin toi co. Co bat cir
diéu gi 6ng/ba con can biét dé quyét dinh nhan toi vao lam viéc khong?

12-8

Toi rat thich cong viéc nay, va to1 biet rang su chap nhan cua ong/ba la
chia khoa gitp t61 dugce nhan vao lam viéc. Ong/ba c6 thé chap nhan t61 vao
lam viéc khong a?

12-9

T6i thay 1a duong nhu 0 day ching ta rat hop quan diém voi nhau.
Ong/ba nghi sao?

12-10

Chiing ta da trai qua mot cugc trao d6i rat thi vi va hi¢u qua. T61 rat
mudn chuyén sang budc tiép theo.



Chuong 13
13-1

Téng lo1 nhuan can bién ctia by phan ma t61 s€ lam vi¢c 1a bao nhiéu? Bo
phan do tao ra bao nhiéu phan tram trong tong lg1 nhuan cua cong ty? Ti 1€
phan tram d6 dang tang hay gidm?

13-2

San pham chu luc cta cong ty 1a gi? N6 chiém thi phan bao nhiéu? T6i s&
lam viéc & mang d6 chua?

13-3

Ong/ba ¢6 thé cho t6i mot vai vi du vé nhirng mat manh nhét va yéu nhét
cua van hoa cong ty dugc khong?

13-4

Diéu gi khién cong ty 6ng/ba trd thanh mdt noi lam viée tuyét voi?
Ong/ba c6 bang chiing r0 rét nao cho thay (vi tri cap bac hay phan

thuong) cong ty 1a mot noi lam viéc tuyét voi khong? Nam tdi cong ty du
dinh lam gi dé€ hoat dong hi¢u qua hon?

13-5

Toi s€ thay gi néu dirng ngoai cura trude cong ty vao luc 5 gio chiéu?
Moi nguoi s€ mim cudi cht? Moi nguoi ¢ lai mudn dé lam vi¢c hay ro1 van



phong sdm? Moi nguoi c6 mang viéc vé nha 1am khong?
13-6

Rat nhiéu dbi tht canh tranh ctia cong ty 6ng/ba c6 nhitng san pham va
ca cac chuong trinh nhan sy tuyét voi nita. Pau 1a nhan t6 quyét dinh giup co
hoi 1am viéc voi cong ty 6ng/ba tré nén wu viét hon? Ong/ba c6 san sang dua
ra cho t0i mot vai “10i hira” cu thé vé diéu 6ng/ba sé& lam dé bién diéu nay tro

thanh mot kinh nghiém tuyét voi danh cho t6i néu t6i chap nhan vao lam tai
vi tri nay hay khong?

13-7

Ong/ba ¢ thé cho toi thy cong ty c6 mot luc luong lao dong da dang va
cong ty bo qua sy khac big¢t ca nhan khong? Cong ty c6 cac nhom co cau
giong nhau hay cac chuong trinh tuong dong ma toi ¢ thé thdy co ich
khong? Cong ty c6 quy dinh dic biét gi vé dn mic khong? Ong/ba c6 thé lay
cho t6i mot vi du vé mot “hanh vi thai qua” nao cong ty c6 thé tha thi, bo
qua ma cac dbi thu canh tranh ctia cong ty khong thé duoc khong?

13-8

Cong ty 6ng/ba c6 dua ra nhiing loi ich dic biét an tugng nao khong?
Cong ty c6 tra luong cao hon cho cac hoc vi cao cap khong? Cong ty ¢ cac
ky nghi phép nguyén luong hay khong? C6 ché do cham soc tré khong? Co
cac khoan trang trai cho viéc chuyén chd & khong? Co cac chuong trinh dao

tao khong? Nhing ché d6 nay wu viét hon so v&i dbi thil canh tranh ctia cong
ty 6ng/ba nhu thé nao? Viéc chia sé cong viéc thi sao? Viéc sap xép thoi gian
linh hoat thi nhu thé nao? Cé dugc lam viéc véi cong ty qua mang khong?
Trong cong ty c6 cac phong tip thé thao khong?

13-9

Khi nhitng nhan vién gioi nhat roi cong ty, tai sao ho lai ro1 bo cong ty



nhu vay va ho thuong di dau?
13-10

Dot cat giam bién ché 16n gan day nhat 13 vao luc nao? Nhitng tiéu chuan
dugc str dung dé chon ra cac nhan vién ¢ lai ti€p tuc lam viéc la gi? Cong ty
danh cho nhirng nguoi nghi viéc nhitng khoan trg cap nao?

13-11

Cong ty c6 chuong trinh ndo dé thuong cong mot cach c6 y nghia nhing
ca nhan di co cac sang ché hay cac san pham tuyét voi khong? Cong ty co
chuong trinh nao gitp céc ca nhan “khdi nghi€p” véoi cong ty hoac chi nhanh
ctia riéng ho khong? Liéu rdi toi co phai dién vao cac hop dong thiéu hop 1y
khong?

13-12

S& phai trai qua bao nhiéu lan phé chuan va tén bao nhiéu thoi gian dé
mot ¥ tuong du an tri gia 110.000 d6 la My cua t61 dugc phé duyét? Nam
vira roi, con sO phan tram céc dy an phat sinh tlr y tudng ciia nhan vién trong
cong viéc nay dugc chap thuan 1 bao nhiéu?

13-13

Ong/ba (va cong ty) s& mat bao nhiéu ngdy dé dua ra mot quyét dinh vé
tuyén dung nhan vién cho vi tri nay?

13-14

Ai 12 nguoi “lanh ling” nhét trong nhém cua t6i? Piéu gi khién ho lanh
lung nhu vay? Toi c6 thé gap ho duoc khong? Ai la nguoi [am viée gioi nhat
va t€ nhat trong nhoém, va ndm ngoai sy khac nhau ve tong so tién boi thuong



gitra ho la bao nhi€u? Hay gidi thi€u to1 voi nhom va cac ca nhan trong
nhoém ma to1 s€ lam viéc cung Piéu gi khién céc dong nghi¢p lam viéc gan
giii nhét voi toi tré nén vui vé hodc tro thanh nhitng dong nghiép tuyét voi?

13-15

“Ké hoach dao tao” ma ong/ba danh cho toi trong sau thang dau tién la
gi? Nhiing nang luc nao dng/ba nghi 14 hién nay t6i chua c6 va can phat
trién? T6i c6 thé hoc hoi nhiéu nhét tir c4 nhan nao trong bo phan? Anh/chi
ta c6 thé day t6i diéu gi? Toi c6 thé giap nguoi d6 khong? Cong ty co chuong
trinh cu thé nao gitp t6i thing tién trong sy nghiép khong?

13-16

Gia su rﬁng t6i van dang thuc hién cong viéc ciia minh, tdi c6 thé khong
can trinh dién tai vin phong bao nhiéu ngay mdi tuan? T6i c6 thé nghi mot
ngay ma khong c6 su cho phép trudce ciia 6ng/ba khong? Bao nhiéu phan
tram trong s6 nhitng ngudi da lam viéc tai vi tri ndy 1am viéc véi cong ty qua
may tinh? Pa ¢ ai trong nhém dugc phép nghi mot thang (khong dugc tra
luong) vi 1y do riéng tu chua?

13-17

Ong/ba hay lay cho t6i mot vai vi du vé nhiing quyet dinh toi c6 thé dua
ra trong cong viéc nay ma khong can bat ctr sy phé chuan nao ca. Ong/ba co
thé cho toi biét toi s& co thé chii dong va quan Iy & mic d6 nhu thé nao trong

vi tri nay khong?

13-18

Ong/ba mong do1 moi nguol trong nhom s€ lam viéce trung binh bao
nhiéu tiéng mot tuan? Trén thuc té, mdi nguoi lam vige trung binh bao nhiéu
tleng? Cong ty c6 cac chuong trinh cudc song-cong so dé tao nén sy can
bang lanh manh giita céng viéc va cudc sdng hay khong?



13-19

Hifu qua lam vi€c cua to1 s€ dugc danh gia nhu thé nao? Ong/ba s dung
cac tiéu chuan hang dau nao? Bao nhiéu phan trim trong s tién boi thudng
cua to1 dugc tinh dya trén hi¢u qua lam viéc cua t61? Cong ty co quy trinh
nao dé nhén vién danh gia ngudi huong dan truc tiép cua minh khong"Néu
t61 lam viéc tot/toi trong 90 ngay dau tién thi cy thé 1a ong/ba s& de to1 biét
diéu d6 nhu thé nao? Ong/ba sé& tién hanh nhitng budc gi dé giup t6i tién bo?
Ong/ba thi hanh ky luat véi cac thanh vién trong nhom nhu thé nao?

13-20

Ong/ba du dinh giao cho t6i nhiém vu gi dau tién? Nhiém vu d6 xép thir
bao nhi€u trong thir ty wu ti€n ctia bd phan? Picu gi bién nhiém vu nay thanh
mot co hoi 1on?

13-21

Trong sau thang dau, 6ng/ba co thé danh cho toi bao nhiéu tiéng dong ho
mdi tudn ban vé cong viéc nay? Bao lau thi ching ta s& ¢ cudc hop theo lich
trinh?

13-22

Néu toi thay chan cong viéc cia minh, 6ng/ba s& tién hanh nhimg budc
cu thé ndo dé giup toi vuot qua cam giac nan long do? Néu 6ng/ba chan toi
thi sao? Ong/ba c6 thé 1dy vi du cho toi vé nhiing gi ong/ba da lam cho
nhirng ngudi khac trong nhém ctia 6ng/ba hodi nim ngoai dé giup ho vuot
qua cam giac nan long nhu vay khong?

13-23

Dau la nét dac bi¢t cuia cong viéc nay? Pau la phén tdi t& nhat? Va
ong/ba s€ lam gi dé to61 da hda nhitng nét dac biét va gidm thi€u nhiing dicu



to1 t€? Néu to1 hoi nguot dang gilr chirc vu nay veé nhirng di€u toi té ctia cong
viéc nay, anh/chi ta s€ n6i gi? T61 co thé noi chuyén véoi anh/chi ta khong?

13-24

Diéu gi s¢ khién méi truong lam viéc vat chét cua toi trd thanh mét noi
vui vé c6 tac dung khuyén khich t61 danh thoi gian tai d6?

13-25

Vai tro cua cac nhén vién trong nhiing quyét dinh thudc b phan? Trong
quyét dinh tuyén dung va danh gia dong nghiép?

13-26

T6i ¢6 thé ¢6 co hoi chimg kién nhom 1am viée duoc khong? Tdi c6 thé
tham du mot cuoc hop nhom duoc khong? Toi co thé quan sat ai do trong
mot ngay dugc khong?

13-27

Nhiing van dé 16n nhat ma bo phan nay phai d6i mit trong sau thang toi
va trong mot nam t61 la gi? Nhing nang lyc chu chdt nao ma éng/ba cho 1a
t6i can phat trién trong sau thang téi dé c6 thé thanh cong?

13-28

Ong/ba thay & t61 diéu gi? Nhirng diém manh nhat va diém yéu c6 thé
thay o to1 1a gi? Ong/ba c6 bat cir diéu thac mic nao can toi giai dap dé toi co
thé tré thanh tng vién hang dau khong? Co6 bao nhiéu phan tram kha ning
ong/ba s€ nhan t61 vao lam vi¢c?



13-29

Cau hoi ndo 13 hay nhat/kho nhat ma toi c6 thé dit ra cho ong/ba dé tim
hiéu vé nhitng mit khong hay nhat ctia cong viéc nay? Ong/ba sé tra 10i cau
hoi d6 ra sao? Néu 6ng/ba 1 ban than cia toi, 6ng/ba sé ké véi toi diéu gi vé

cong viéc nay ma chung ta chua hé noi t6i?



NHUNG CAU HOI HAY CAN GHI NHO

1. Ngoai kinh nghi€m ra, dau la tiéu chi dé xay dung mot nhom lam
viéc? To1 s€ dong vai tro lam nhom trudng hay nguot khac s€ dam trach
cong viéc nay?

2. Cong ty coi trong dleu gia tri gi nhat, va ong/ba nghi sy dong
gop cla toi s& cuing cb nhitng gid tri nay nhu thé nao?

3. Nhimg quy trinh va quy tic lam viéc ndo da c6 sin dé co thé
gitp t61 cong tac voi dong nghiép co hiéu qua?

4. Piéugi thu hat ong/ba toi lam vi€ce trong cong ty nay, va theo
ong/ba di€ém manh va diém y€u cua cong ty la gi?

5. Chung ta c6 thé sap xép mot budi tong két két qua 1am viéc cua
to1 sau 3 thang dugc khong?

6.  Nhimg yéu td quan trong nhat dé thanh cong trong mang kinh
doanh cua 6ng 1a gi?

7. Toi co thé sir dung ngudn lyc ciia cong ty XYZ dé dong gop gi
cho nhém?

8. Nhom ctia dng/ba ¢ doi chut tu hao vé linh vuc gi?

9.  Céc thanh vién trong nhom c6 thuong di an trua voi nhau khong,
hay ho an riéng?

10.  Piéu quan trong nhat tdi c6 thé 1am dé giup cong ty trong 90 ngay



lam viéc dau tién la gi?

11. Nghién ctru cua t61 cho thay Cong ty XYZ la d6i thil canh tranh
manh nhat cua cong ty 6ng/ba. Ong/ba c6 danh gia twong tu nhu vay khong,
va ong/ba s€ tién hanh nhitng budc di gi dé tao nén sy khac bi¢t cho cong ty

minh?

12.  Ong/ba co bat ky cau hoi hay lo lang gi vé niang luc dam duong
cong viéc nay cua to1 khong?

13. P4 c6 nhitng nhan vién giéi nhat roi cong ty, tai sao ho lai rdi
khéi cong ty va ho thuong di dau?

14.  Gan day ong/ba da lam diéu gi vui vé ma khong lién quan t&1 cong
viéc?

15. C)ng/ba thay duoc diéu gi 6 t61? Diém manh nhat va nhiing diém
yéu toi ¢ thé ¢o 1a gi? Ong/ba c6 bat ky diéu gi con thic méc can t6i can
lam rd dé tdi co thé tro thanh Gng cir vién hang dau khong?

16. Ong/ba biét day, day co I la cong viéc ma t6i thue sy mudn lam.
Ong/ba c6 thay t6i hop véi vi tri d6 khong?

7. T61 nghi t61 1a ngudi thich hop vo1 cong viée nay. To1 thue su
muodn dugc lam cong viéc nay. Chung ta c¢6 thé thoa thuan nhu thé nao?

18.  Aila ngudi “lanh lung” nhat trong nhom cua t61? Piéu gi khién ho
“lanh lung” nhu vay? Toi co thé gap ho dugc khong?



NHUNG CAU HOI SO SUAT NEN TRANH

1. Toi co thé dbi cong viée voi nguoi quan 1y duoc khong?
2. Cong ty co chi tra cac bira an trua khong?

3. Ho c6 sa thai t6i néu khong mic do 1ot khong? Vi sep trude cua
t61 rat kho chiu khi biét diéu nay, va téi mudn luong trude viée ny.

4.  T6i can phai ra ngoai mot chit. Ong c6 gi dé cham lira khong?
5. Ong/ba s& lam gi néu binh ca phé da hét?

6.  Néu toi khong nghi trua toi c6 thé don thoi gian d6 vao ky nghi
khong?

7. Vay chinh x4c thi cong ty cac 6ng dang lam cong viéc gi?

8.  Gan day c6 khu lién hop nao ¢6 trung tam thé dyc tham my cho
phép udng ruou va an pho mét mién phi khong?

9.  Tai sao toi lai con phai dién vao mau don xin viéc nay? Trong ho
so 1y lich cua tdi da c6 day du thong tin ro1 ma.

10.  C6 chuyén gi véi nhan vién 1€ tan vay?
11.  Chinh sach d6i véi viéc nghi dm dai han ctia cong ty nhu thé nao?

12.  Cong ty xir tri ra sao néu dong nghiép hen ho véi nhau?



13.  Ong vira choi bai phai khong?
14.  T6i c6 thé lam viéc vao 18 Giang Sinh khong?

15.  Trudc khi dng/ba néi véi toi vé nhtng loi ich cua cong ty ong/ba,
lidu toi c6 thé dua vo to1 vao day khong? Co ay dang ngoi trong xe O o, va
co dy 12 ngudi muon biét rd vé nhimg loi ich do.

16.  Toi phai trong nom chau gai ciia minh, nhung c6 thé chi phai
cham soc dtra tré 3 ngay/tuan thoi. Li€u to1 co thé dua dira tré dén cong ty
Va1 to1 vao nhirng ngay dé khong?

17.  Toi khong c6 bat ctr kinh nghiém quan 1y ndo, vy liéu ti ¢ thé
nhan dugc mét cong viée vé quan ly khong?

18.  Ong/ba s& tra cho t6i bao nhiéu néu cho t6i nghi viéc?

19.  Téi chi muén tré nén gidu co, sau d6 nghi 1am & cong ty. Nhu thé
s€ mat bao lau?

20.  Neéu to1 lam viéc tai day, to1 s€ c6 ca mgt van phong hay chi co
mot phong nhé tho1? To61 thuc sy muon ¢ thé dong ctra ra vao lai.

21.  Chinh x4c 13 s& mat bao 1au dé t6i dugc nhan vao lam viéc trong
cong ty cua ong/ba?
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