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Nhipng tuyét chiéu viét tin tuyén dung hap dan ng vién
Ca4ch viét tin tuyén dung

Dé biét cach viét thdng bao tuyén dung hiéu qua, hay lwu y 6 diéu sau day. Roi sau
do ban sé thay dwgc nhirng nhép s chat lwgng trong twong lai chinh la phan
thwdng xirng dang cho nhirng no lwc cda ban.

Can Iwu y phan biét hai thuat ngl tin tuyén dung (job posting) va mo ta cong
viéc (job description - JD). Trong khi JD chi don thuan la ban m6 ta chi tiét yéu cau
cbng viéc, tin tuyén dung la noi ban c6 thé sang tao nhiéu hon.

Ban c6 thé chon loc thong tin xuat hién trén do, Iwa chon van phong viét hai hwoc
hoac sﬁu sécz thué thiet ké that bat mat cho phan hinh anh. Nhin chung, ban cé thé
lam bét ct diéu gi dé tin tuyén dung ctia minh tré nén ndi bat va cham t&i tay cta
dung tng vién.

l. Yéu cau co ban cuatin tuyén dung chuan

- Tiéu dé

- Poan mé dau

- Gii thiéu vé doanh nghiép cta ban

- Yéu cau cong viéc

- Nhirng ly do khién &ng vién nén (rng tuyén vao vi tri nay ngay

Céch viét tin tuyén dung hiéu qua ciing bat dau ttr viéc xem xét doi twong khan gia,
chon Iya thong tin, s&r dung ngdn nglr phu hgp va hap dan. Cac chi dan cu thé dudi
day sé giup ich cho ban.

1. Pau tw cho phan tiéu dé

Tiéu dé |a thir dau tién tiép xuc voi rng vién khi ho mé ra trang tuyén dung. Dé
chinh phuc (rng vién ngay tw tiéu dé&, hay chi y cac nguyén téac sau:

a. R6 rang va chinh xac

Tiéu dé bat tai, giat tit co the 16i cubn mét chat sw cha y tlr rng vién, nhwng no6 ciing
dé dang kéo theo s bdi rdi, khé hiéu tlr ho. Mot tiéu dé tét can truyén tai dwoc ding
vai tro céng viéc, gitp ng vién nhanh chéng xac dinh dwoc liéu thong tin tuyén
dung nay co danh cho ho hay khong.

Khéng hiéu qua Hiéu qua

Tré thanh bac thay cong nghé

véi cong ty X Web developer tai tap doan céng nghé s6 mét
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Ban muén tré thanh nha lanh Management Trainee - Chwong trinh tuyén dung uy

dao?

tin tai tap doan X

b. Strdung chinh xac tén vjtri (job title)

Job title can thé hién chinh xac vai trd cng viéc, nhwng ban cling c6 thé sang tao
mot chut dé bién noé tré nén tha vi hon.

Khéng hiéu qua

Hiéu qua

Tim kiém Copywriter

Céng ty X tim kiém Creative Content Generator

Tuyén dung Nhan vién Sale

Cong ty X tim kiém Nhan vién Sale nang dong sang ta

c. Dé cap t&i linh vuc cu thé

Néu vi tri ma ban dang tuyén dung yéu cau moét sé kinh nghiém cu thé trong linh
vuc nhét dinh, hay thé hién né ngay trong tiéu dé.

Khéng hiéu qua

Hiéu qua

Tuyén dung Tho' lam banh

Tim gép Tho lam banh ngot dam cuéi

Tuyén dung Luat sw

Van phong X tuyén dung Luat sw tranh tung

d. Khéng viét tat

Viéc viét tit khong chi gdy nham 1an ma con cé thé 1am gidm hiéu qua hién thi trén

thanh tim kiém cla ban.

Khéng hiéu qua

Hiéu qua

Tuyén dung BA

Tuyén dung Budget Analyst / Tuyén dung Business
Analyst

Tuyén dung Sr. Account Mgr.

Agency X tuyén dung Senior Account Manager

e. Tranh ding qua nhiéu ter khoa

Viéc st dung tir khéa giup ung vién dé dang dinh hinh dwoc linh vie va yéu cau
cong viéc, nhwng st dung qué nhiéu tir khoa sé khién théng tin tré& nén lan man
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khong can thiét. Con s an toan 1 5 hoac it hon néu ban c6 y dinh st dung tir khéa
dé gay chu y cho tiéu dé cta minh.

Khéng hiéu qua Hiéu qua

Java, C#, SAP, Visual Basic 6, T-SQL, ASP, | Tuyén dung Software Engineer da c6 nhiéu
XM:, Software Engineer kinh nghiém

f. Dé cap dén thoi gian va dja diém 1am viéc

Tiéu dé tuyén dung nén ghi rd 1a tuyén part-time hay full-time, ciing vi tri lam viéc
(HCM, Ha Néi, Da Nang) dé hwdng téi duang dbi twong va tiét kiém thei gian cho ca
hai bén.

Khéng hiéu qua Hiéu qua

Tuyén dung nhan vién ban hang | Tuyén dung nhan vién ban hang full-time tai Ha Noi

2. Viét mét doan mé dau an twong

Ban nén danh mét doan ngan dé tom tat lai 3 dén 5 diém tha vi nhat vé cong viéc.
DBoan van nay gilp ban tiép tuc duy tri chl y cia ngwdi doc ciling nhw cho ho nhirng
thong tin co ban ve yéu cau céng viéc.

3. Gi®i thiéu vé doanh nghiép cua ban

Khi tng vién lwa chon cong viéc, ho khéqg chi tim’ kiém co hdi dworc tra lwong ma
con tim kiem mot méi trrdng ma ho co thé cam thay tin twdng, thoai mai va gan ket
lau dai. Phan gidi thiéu doanh nghiép co anh hwdng to In dén cam nhan nay cla
tng vién. Trong phan nay, hay viét vé san pham va dich vu ctia doanh nghiép ban,
lich str hinh thanh, va diéu quan trong nhat la van hoa doanh ’nghiép / EVP doanh
nghiép. Ban co thé khong can phai viét ra tat ca, nhung co thé thuc hién theo moét
sO goi y sau:

- Lich s&r doanh nghiép: ngay thanh lap, cac c6t mbc dang nhé

- Giai thich vé Iinh vyc hoat dong, tap khach hang, va san pham / dich vu dang cung
cap

- Tam nhin, sir ménh cta doanh nghiép

- S6 lwong nhan vién, sé lwong van phong hodc sé lwong khach hang

- Dia diém lam viéc thuan lgi: vi tri, cac nha hang quan an, méi trwdng xung quanh

- Van hda doanh nghiép, cach thirc van hanh, niém tin va nhirng gi cong ty cho la
gia tri (sw sang tao, sw cai tién, tap trung vao trai nghiém cta khach hang, toc do
phét trién nhanh)

4. Viét yéu cau cong viéc
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Phan nay bat dau cung cép cai nhin rd rang hon vé cdng viéc, bao gdm trach nhiém
cda nhan vién, cac nhiém vu duwoc giao, ki ndng can c6 dé hoan thanh céng viéc.
Viéc ban dwa ra mot théng diép ré rang & phan nay sé gilp ng vién nhanh chong
quyét dinh minh c6 phu hop véi linh vie cong viéc va da kinh nghiém dé &ng tuyén
khéng. Can cha y céc tips sau:

Nén lam nbi baty (1-2y) trong phan nay dé thong tin tré nén suc tich, de theo doi
hon Khi tém tat nhirng gi ung vién sé& lam hang ngay, hay str dung mau cau “Ban

” thay vi “Ung vién sé...” dé thdng tin dwoc ca nhan hoéa va cé gia tri khuyén
khich &ng tuyén nhiéu hon. Ngoéi ra ban nén st dung nhiéu tinh tr trong cau viét
dé tao nén hinh anh hap dan, thach thirc cho cdng viéc.

Khéng hiéu qua Hiéu qua

Vi tri nay chju trach nhiém tao = Ban sé tré thanh nhan td quan trong trong déi ngi
doanh sé ban hang va phuc vu |  ban hang nhiét huyét, gia tdng doanh sé va tao
cac yéu cau tir khach hang. nén nhirng trai nghiém tuyét v&i cho khach hang.

S& dung gach dau dong (bullet point) dé dé theo déi hon

B& qua nhirng yéu cau cong viéc khdng thwc sw trong diém dé théng tin ngan gon
hon

Khéng hiéu qua Hiéu qua
Png vién can cé kinh nghiém véi Word, Hay rng tuyén néu ban da tirng c6
Excel, Powerpoint, danh may, nhap kinh nghiém trong viéc hd tro quan ly
liéu thdng tin, lwu trik div liéu, sap xép van phong va st dung thanh thao
chang va ghi chu trong cac cuéc hop. Microsoft Office.

Khi liét ké cac ky nang can thiét, ban nén chia ra hai phan la ky ndng bat budc va ky
nang khéng bat budc. Phan ky nang khong bat budc co thé 1a kinh nghiém lam viéc,
cac bang céap khac, ‘background trong mét so linh vre nhét dinh, thanh thao trong
viéc st dung mét sd chwong trinh, phdn mém

5. Nhan manh nhirng ly do khién &ng vién khéng thé bé 1& cong viéc nay
Trong phan nay ban c6 thé viét vé nhitng phc lgi ma cong ty sé hd tr' nhw ché d6
bao hiém tét hon, thu nhap, ché d6 luan chuyén cong tac, du lich hang nam, sy phat
trién va hé tro chuy@n nghiép danh cho nhan vién, co héi thang tién, quyén tw chd
trong cong viéc

Hay lam ndi bat phan thong tin nay bang cach dwa ra nhivng ddc diém chi riéng
doanh nghiép ban mé&i c6, nhw chwong trinh training lién tuc, trang phuc té¢i cong ty
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thodi mai, bira trwa va dé an mién phi, van phong than thién voi tha nudi va bat ky
dieu gi khac khien rng vién cam thay thich thu vé&i doanh nghiép cta ban.
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