QUY TRINH PHONG VAN TUYEN DUNG NG VIEN

Phong van (rng vién la mét phan rat quan trong clia qua trinh tuyén dung. Bé c6 thé tuyén
dung dwoc nhivng trng vién tot nhat, co trinh d6, cac chuyén gia nhan sy va tuyén dung phai
dwoc thdng bao day da vé cach tien hanh phdng van hiéu qua.

Tai liéu cung cap mét cai nhin tng quan vé cac phuong phap phdng van khac nhau. N6 dé
cap déen ,cac loai phéng van dwoc str dung rong réi khi thiec hién phéng van qua dién thoai,
phéng van tryc tiep hoac qua Internet.

V&i s chuén bj ky ludng, cac chuyén gia nhan sy va tuyén dung co thé tan dung toi da cac
cudc phong van viéc lam va c6 dugc thdng tin ho can. Cac bwdc chuan bi bao gom Iwa chon
mot phuwong phap phdng van, soan thao cac cau héi hiru ich, dat cau héi dung cach.

1. Trwong hop kinh doanh

Phdéng van |a mét bwdc quan trong trong qué trinh lya chon nhan vién. Néu dwoc thwc hién
mot cach hiéu qua, cudc phdng van cho phép ngudi sir dung lao déng xac dinh xem céac ky
nadng, kinh nghiém va tinh cach cla &ng vién cé dap &ng yéu cau cla cdng viéc hay khong.
N6 ciing gidp nha tuyén dung danh gia liéu tng vién c6 thé phu hop véi van hoa céng ty hay
khéng. Ngoai ra, chuan bj cho mét cudc phdng van cé thé gitp lam rd trach nhiém cia mét
Vi tri.

Hon nira, qua trinh phéng van hiéu qua sé& gilp xac dinh nhu cau va loi ich cta ng vién, dé
danh gia co thé dap ng yéu cau cda ng vién hay khéng.

2. Céac kiéu phéng van

Nha tuyén dung c6 thé chon nhiéu k§ thuat phdng van dé& phu hop cho budi phéng van dam
b&o tinh chinh xac va céng bang. Sw lwa chon ‘phwong phap phu thudc vao vi tri muén tuyen
dung, dé co thé tim dwoc nhirng (rng vién xuat séc nhat tlr hang trdm mau CV xin viéc cua
cac rng vién da ng tuyén.

Ky thuat phong van c6 thé dwoc cAu tric hodc khéng cau tric. Muc dich chinh cta phoéng
van co cau tric la dé xac dinh cac ky nang cong viéc can thiét cho vj tri nay. Nguwoi phong
van héi mét b cau héi cu the cla tat ca cac ng vién cho vj tri cu thé. Cach tiép can don
gian nay giup ngwdi phong van dé dang danh gia va so sanh cac rng vién mot cach cong
bang. M6t s6 nguoi phdng van d&t cau héi theo mét tht tw dwoc xac dinh trwdec, trong khi
nhung ngwoi khac co6 thé khéng tuan tha mot trat tw nghiém ngat nhung van chéc chan rang
ho giai quyét tat ca cac cau hdi theo ké hoach. Phéng van cé cau truc thuwéng cung cap cho
ngwdi phéng van nhivng thdng tin can thiét dé dwa ra quyét dinh tuyén dung.

Trong mét cudc phdng van khéng cé ciu trac, ngwdi phdng van khdng c6 mot bd cau hdi
theo tht tw nao ma co6 thé linh dong dat cau hdi. Cac cau hdi c6 xu hudng két thac mé&, co
thé cho phép thng vién tiét [o] nhiéu hon so v&i cau héi ddng. Ngoai ra, cac cau hdi trong mot
cuéc phong van khéng c6 cAu tric co thé dwoc diéu chinh theo cac ky nang va mtrc do kinh
nghiém cla &ng vién. Tuy nhién, néu khong cé nhirng cau hdi c6 cau trac cé thé gay kho
khan cho viéc so sanh va xép hang trng vién vi ho khéng dwoc héi cing mét bd cau hai.
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CAc loai phdng van duoc str dung rdng rai nhat |a:

e Cudc phdng van qua dién thoai.
e Cudc phéng van truc tiép mot dbi mot
e Hoi thao phéng van.

3. Phéng van qua dién thoai

Mét cudc phdng van qua hinh dién thoai c6 thé rat cé ich trong viéc danh gia xem trinh do,
kinh nghiém, k§ n&ng va nhu cau lvong cla (ng vién cé twong thich véi vi tri tng tuyén va
td chirc hay khéng. Phéng van qua dién thoai thwdng dwoc st dung dé thu hep sb lwong
&ng vién sé dwoc mdi phéng van trwce tiép. Trong giai doan sang loc trwdc, ngwdi phdng van
nén hdi tng vién xin viéc cac cau héi dwoc chuan b ki lwéng dé xac dinh liéu anh ta hoac
c6 ta thwc sy 1a mét rng ct vién kha thi cho vi tri nay.

Phdng van qua dién thoai c6 thé gitp nha tuyén dung:

Panh gia ky nang giao tiép chung cta &ng vién.

Lam rd cac muc khong rd rang trong CV xin viéc cua ngwdi ndp don.

Hai vé thay déi cong viéc thuwéng xuyén hoac khodng céach trong viéc lam.
C6 mot cude trd chuyén thang than voi ngudi ndp don vé yéu cau lwong.
4. Phéng van truc tiep

Cudc phéng van trwce tiép véi ing vién c6 thé dwoc cau tric hodc khéng cau tric, va né co
thé dwoc tiép can theo nhiéu cach khac nhau, tly thudc vao loai théng tin ma ngwdi phéng
van tim kiém. Ba céach tiép can phd bién nhat cho cac cudc phdng van viéc |am mét dbi mét
l& hanh vi, dwa trén nang lwc va tinh hudng.

Céch tiép can dwa trén hanh vi va nang lwc. Ca hai cudc phdng van dua trén hanh vi va nang
lwe déu nham muc dich kham pha cach nguoi dwgc phdng van thwc hién trong cac tinh
huéng cu thé. Logic dwa trén nguyén tac hiéu suét trong qua khir dy doan hanh vi trong
twong lai; cach ngudi nép don cw x& trong qué khir cho thdy nguwoi dé sé cw x&r thé nao
trong twong lai.

Theo céch tiép can hanh vi, mét kj thuat truyén théng dé danh gia sw phu hop cla (rng vién
dbi v&i vi tri, muc dich la d& xem xét kinh nghiém, thudc tinh c& nhan va cac ky nang lién
quan dén cong viéc cha (rng vién. Cach tiép can dwa trén ndng lwc tap trung dac biét vao
cac ky nang can thiét cho vj tri; k¥ nang lién quan dén céng viéc tao thanh cac tiéu chi ma
trng vién duoc do lvong.

Trong mét cudc phéng van dwa trén hanh vi hodc nang luc, cac cau hdi clia nguwdi phéng
van dwoc thiét ké dé& xac dinh xem ngudi ndp don co cac thudc tinh hodc ki nang nhét dinh
hay khéng. Thay vi héi ngu®i ndp don sé xt ly mét tinh huéng gid dinh nhw thé nao, ngudi
phéng van hdi ngudi ndp don rang thwc té ho da lam thé nao, x& Iy mét tinh huéng cu thé
trong qua khtr. Cac cau hdi phéng van dwya trén hanh vi va nang lwc c6 xu hwéng dwoc chi
ra, tham do va cu thé.

Sau day la mot sé vi du vé cau héi hanh vi:
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e M0 td mét tinh hubng trong d6 ban c6 thé thuyét phuc thanh céng ai d6 nhin moi thir
theo cach cua ban.

e Mb t& mot thdi gian khi ban phai d6i mat véi mét tinh hudng céng thdng thé hién ky
nang déi pho cua ban.

e Hay cho t6i mét vi du cu thé vé thdi diém ban sir dung phan doan va logic tét trong
viéc giai quyét van dé.

e Cho t6i mot vi du vé thdi diém ban dat muc tiéu va co thé dat dwoc né.

e Hay ké cho t6i nghe vé moét thoi diém ban phai sir dung cac ki nang thuyét trinh cia
minh dé tac dong dén y kién cda ai do.

e Cho t6i mét vi du cu thé vé thoi diém ban phai tuan tha chinh sach ma ban khong
ddng y.

Néu cau tra 1&i chwa chi tiét nhv mong muén, ngwdi phdng van cé thé dat cau hai tiép theo:

Chinh xac thi ban da lam gi?

Vai tro cu thé cda ban trong viéc nay la gi?
Nhirng thach thirc ban da di qua?

Tai sao ban da quyét dinh 1am diéu d6?

Tai sao chinh xac ban da dwa ra quyét dinh d6?

Phdéng van dua trén nang lwc cé thé mang lai cho ngudi phéng van co cai nhin r6 rang vé
hiéu suét cong viéc va thai do cia ng vién déi véi cong viéc. Sau day la mot sé vi du vé cac
cau hdi dwa trén nang lyc:

e Hay ké cho t6i nghe v& mét thdi gian ban phai khuyén khich ngudi khac dong gop y
kién hoac y kién. Lam thé nao ban cé dwoc moi ngwdi déng gop? Két qua cudi cuing
la gi?

e Hay ké cho tdi vé mét tinh hudng khi ban phai thuyét phuc ngudi khac chip nhan
quan diém cda ban khi ho nghi ban sai. Ban d& chuan bj nhw thé nao? Céach tiép can
cta ban la gi? Ho da phan &ng thé nao? Két qua la gi?

5. Cach tiep can tinh huong

Céch tiép can tinh hudng 1a mét ky thuat phéng van cung cap cho (rng vién mét kich ban
hodc sw kién gia dinh va tap trung vao kinh nghiém, hanh vi, kién thire, kj ndng va kha nang
trong qué kh(r ciia ho bang cach yéu ciu ng vién dwa ra cac vi du cu thé vé cach (rng vién
sé phan &ng véi tinh hudng dwoc mé ta . Kiéu phdng van nay cho thay ngudi ndp don nghi
nhw thé nao va ngudi dé sé phan rng thé nao trong mét tinh huéng cu thé. Sau day la nhirng
vi du vé cau héi phéng van tinh hubng:

e Ban da dwoc thué lam giam déc nhan sy trong mét céng ty 300 nhan vién va dang
phai vat 16n dé tw minh thwe hién cdng viéc hanh chinh nhan sw can thiét. Nguoi quan
ly ctia ban, CFO, néi v&i ban rang ban can cé chién lwoc tét hon. Lam thé nao ban sé
xt ly tinh huéng nay?

e Ban biét rang mot déng nghiép cii ctia ban dang &ng tuyé&n vao vi tri ké toan véi céng
ty hién tai ctia ban. Ban da nghe néi rang ngudi nay da bi cham dit sau khi thira nhan
tham 6 tién tlr cong ty nhwng khéng cé cao budc hinh sw nao dwoc thyc hién. Ban
khong lam nhan sw. Ban sé lam gi?

6. Chuan bi cho cudc phéng van
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Dé gitip dam bao tinh hiéu qua clia cac cugc phong van viéc lam, nguoi phong van phai
chuan bij trwédc. Trwdc khi thye hién quy trinh phdng van cho mét vi tri nhat dinh, chuyén gia
nhan sw sé dat cau hdi nén hoan thanh cac bwédc chuan bi sau:

e Xac dinh céac yéu td thanh cdng quan trong ctia céng viéc.

e Xé&p hang theo cac thong sb k¥ thuat cong viéc, cdc phdm chét, kinh nghiém, gido duc
va dac diém quan trong nhat ma mét (ng vién thanh coéng sé s& hiu.

e Lap danh sach cac phadm chét, ki ndng va loai kinh nghiém sé st dung dé sang loc
CV xin viéc va phéng van rng vién.

e Chon céc cau hdi cu thé dé& xac dinh xem nguwdi ndp don xin viéc c6 cac yéu té thanh
cbng quan trong hay khong.

e Quyét dinh loai quy trinh phéng van sé& dwoc st dung.

o Xem xét trdc ban md ta cong viéc va so yéu ly lich clia trng (rng vién sé dwo'c phéng
van.

e Lén lich mét cubc hop lap ké hoach voi nhirng nguwi tham dw thich hop, chéng han

nhw déng nghiép, mét ngudi quan ly gian tiép nhwng quan tdm dén vi tri nay

Xac dinh ai s& phéng van cac ng vién.

Lap ké& hoach phdng van va qué trinh theo dbi.

Quyét dinh cac cau hdi sang loc &ng vién qua dién thoai

Xac dinh cac cau hai thich hop cho danh gia sau phdng van cta ng vién béi méi

ngudi phdng van.

Nguwdi phdng van phai biét cach khoi goi d& cé dwoc thdng tin mong muén tir cac ng vién.
N6 khéng doi hdi mét k§ thuat phirc tap, nhwng nd doi hdi nhiéu hon 1a chi hdi cac ng vién
néu ho s& hiru cac kj nang va thudc tinh can thiét. Nha tuyén dung nén hdi &ng vién vé cac
sw ¢ cu thé tai noi lam viéc. Do d6, cac cau héi nén dwoc thiét ké dé cho thdy ng vién da
thé hién cac kj nang can thiét nhw thé nao trong céac tinh hudng cu thé trong sw nghiép cua
minh. Phan héi cho cac cau hai nhw vay c6 thé cung cap céi nhin tbng quan vé kinh nghiém
thwe té clia nguoi xin viéc.

7. BDéng khung cac cau hoi

DPé ca nha tuyén dung va (rng vién tan dung téi da cudc phdng van, diéu can thiét 1a phai
xem xét can than loai cAu héi dé héi. Mac du tam quan trong cdia viéc chuan bi trué'c cac cau
h&i, nha tuyén dung khéng nén di vao mét cudc phdng van véi méot danh sach cac cau tra |oi
ly twéng trong dau. Mét cach tiép can tét hon 1a ghi nhé nhirng déc diém ly twédng ma mot
(rng vién thanh céng sé sé hiru.

Viéc dat cau hdi nén goi ra théng tin sé& lam sang td kha nang cua trng vién dé thyc hién
cobng viéc mot cach hiéu qua. Nhiéu chuyén gia néi rang tét nhat 1a hdi nhirng cau héi mé
(“Hay cho t6i biét vé mbi quan hé ctia ban v&i ngudi quan ly trwéde; 1am thé nao dé cai thien?”)
Thay vi nhixng cau hdi dong chi can cau tra I&i cu thé ngan gon (“Cé bao nhiéu ngudi lam
viéc dwdi sw quan ly cia ban? ).

Céc cau hdi m& khuyén khich cac (rng vién cung cap cau tra 16i dai hon va mé rong kién
thire, thé manh va kinh nghiém lam viéc cla ho. Ddi véi nguwdi phdng van, nhirng cau hdi
nhw vay c6 thé cung cap cai nhin su sac hon vé tinh cach cta ng vién. Ho ciing co thé
gilp nha tuyén dung danh gia kha nang cta (ng vién dé néi lén kinh nghiém lam viéc, mc
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dod dong luc, ki nang giao tiép, kha nang giai quyét van dé va mac d6 quan tam trong cong
viéc cua ngudi ndp don.

CAc cau héi m& c6 thé mang lai cdm giac vé tiém nang cua nguo’l nép don va liéu nguwoi do
c6 phu hop véi van héa hay khdong. Sau day la mét so vi du vé cac cau héi mé:

NGi cho tdi biét vé kinh nghiém lam viéc trong qué kh cla ban.

Ban dang tim kiém gi dé dat dwoc ti vi tri tiép theo cta ban?

Tai sao ban muén lam viéc cho cong ty ching toi?

Tai sao ban r&i bd céng viéc cudi cung cta ban?

Hay cho tdi biét vé mdi quan hé cla ban véi ngudi quan ly tredc: Lam thé nao hiéu
qua? Lam thé nao né cé thé dwoc cai thién?

e Hay md ta phong cach quan ly cta ban.

Cau haéi phong van két thac cong viéc c6 thé cho phép nha tuyen dung nhan dwoc cau tra
|&i trwre tiép va thdng tin cu thé tlr (rng vién, va cac cau hai nay co thé gitp ngwoi phdng van
kiém soat hwdng phang van.

8. Cau héi tham do

Khi nguoi phong van khéng hiéu day da cau tra 16, khi cau trd 1o mo hd hoac khi nguoi
phéng van yéu cau thong tin cu thé hon tir (ng vién tim viéc lam.

Sé rat tét khi lam quen vé&i mot s ky thuat tham do. Day 1a vai vi du:

e Ban c6 thé vui Idng cho toi biét thém ve...?

e T6i chwa hiéu 1am. Ban c6 thé cho toi biét thém vé diéu dé?

e Toi khdng chac y cta ban l1a gi... Ban c6 thé cho téi mét sb vi du?

e Ban c6 thé cho tdi biét thém vé suy nght clia ban vé diéu d6?

e Ban da dé cap... Ban c6 thé cho toi biét thém vé diéu do? Diéu gi khién ban an twong
vé diéu do?

e Day la nhirng gi t6i nght rang téi da nghe... Téi da hiéu dung vé ban chwa?

e Nhirng gi tdi nghe ban nai la...

e Ban cé thé cho téi mot vi du vé...?

e Diéu gi lam cho ban cdm thay nhw vay?

e Ban chi néi vé&i toi vé... Téi cling mudn biét vé...

9. Céau haéi phan anh

Céac céau hai phan anh dwoc dat ra dé& giup nguwoi phdng van cé dwoc cai nhin ré hon trong
cau tra 161 cia nguwdi ndp don. Nhirng cau h&i nhw vay hiém khi go'i |én sy phong tha; ng
vién mudn ngudi phdng van hiéu cau tra | cha ho. Cau héi suy ngdm c6 thé bat dau bang
cac cum tr nhu:

e Hay dé t6i ndi lai v&i ban nhirng gi t6i nght t6i da nghe ban ndi...
o Diéu do khién ban suy nghi (hoac cam thay)...?
e Ycuabanla...?

Loi ich cta cau héi phan anh rat da dang. Ching c6 thé:
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e Chng minh cho ngwdi ndp don xin viéc rang cac cau trd I&i ctia ho dwoc nha tuyén
dung hiéu ding.
e Liétkeé cau tra 16i clia ngwdi ndp don bang ngdbn ngir rd rang.
e Cho (rng vién xin viéc biét nguwdi phdng van dang chi y cau tra Idi cha ho.
e Cho phep trng vién mot co hoi bd sung céc cau tra I&i ctia minh
10. Ket thac budi phéng van

M6t phwong phap phd bién dé két thic cudc phdng van la néi rang cudc phdng van dang két
thlic va cho &ng vién co hoi dé d&t cau héi. Piéu nay sé cho phép &ng vién cé co hdi tim
hiéu rd cac khia canh vé vi tri va cac diéu kién lam viéc nhu gi®, lwong va loi ich. Nguoi
phéng van nén trd |&i cac cau hdi cla ng vién mot cach thang than nhat c6 thé. Nguoi
phéng van nén duoc chuan bi d& cung cap cac théng tin vé cong ty va loi ich khi lam viéc tai
cong ty.

Khi két thtic mét cudc phéng van, ngwdi phdng van cé thé mudn:

e Hai xem (rng vién c6 hirng tha véi cong viéc hay khdng dwa trén théng tin dwoc cung
cép trong budi phéng van.

e Hai vé tinh kha dung.

e Yé&u cau danh sach nhitng ngudi cé thé dwoc lién lac dé tham khao.

e Giai thich khung th&i gian cho phan con lai cGa cac cudc phdng van, cac budc tiép
theo trong quy trinh va khi nao c6 thé dwa ra quyét dinh.

e Giai thich lam thé nao dé lién lac v&i ngwdi phdng van va khi nao can nghe tir anh 4y
hodc cb ay.

e Tién ng vién dén cltra va cdm on ho da phéng van.

Céc budc nhw vay cé thé ddm béo tng vién dwoc dé lai 4n twong tich cuc vé ngudi phdng
van va té chirc. Sau khi phdng van, nguwdi phdng van nén cap nhat cac danh gia cho tat ca
cac ng vién tich cyec.

Khi lwa chon duwoc ¢ng vién tét nhat, nha tuyén dung sé givi I&i mdi 1am viéc cho ng vién
email.
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