Nghé thuat phéng van cho nha tuyén dung nhat dinh
phai biét

Nghé thut phéng van ung vién

Phéng van la cad moét nghé thuat can phai hoc danh cho nha tuyén dung. Lam thé
nao dé cudc phdng van dat hiéu qua cao nhat, qua d6 chon dwoc ngwdi thich hop
nh4t cho céng ty, nhirng 1&i khuyén cung nhirng ghi nhé bd ich tdng hop bén duéi,
gilp cdng tac nhan biét (rng vién phu hop dé dang hon.

1. Trwéc bubi phéng van

Bé c6 mot budi phong van thanh cong dién ra, thi trwdc budi phéng van cac nha
phdéng van can phai lwu y chuan bi mét so dieu dwéi day:

1.1 Xdc dinh rd muc tiéu tuyén dung

Ban can xac dinh rd ban mubn &ng vién dap (rng nhi*rng yéu ciu, mong doi va
nhirng pham chéat gi qua nhi*ng cau hdi sau:

U’ng vién can dam trach nhirng nhiém vu gi, co nhung kién thire va ki nang nao?
ng vién can dat dwoc nhirng thanh tich cu thé nao & vij tri nay?

1.2 X6a tan sw ngwong ngap ban dau

Hay dé cho budi phong van cla ban dién ra that ty nhién. La nguwai phdng van, ban
nén gilp tng vién d& cang thang, lo lang trwdc khi budi phdng van thye sy bat dau.
Ban c6 thé hdi (rng vién:

Ban tim cong ty cta chung toi c6 kho khong? o

Ban mudn dung chut café hay nuwdc loc trwdc khi ching ta bat dau khéng?

1.3 Xay dung ky ndng mém wu tién cho vi tri tuyén dung

Khi tyyén dung wng vién cho mét vi tri con tréng,‘ban phai hjéu ban chét cong viéc
va can tiéu chi ra sao. Dac biét la cac ky nang mém can thiét cho vi tri do.

1.4 Néi tréc véi (eng vién phwong thirc phéng van

Sau khi gi@i thiéu so qua ban than va céng ty, ban cé thé néi qua cho trng vién ciu
tric co ban cta cudc gdp g& dé giam tai &p lwc, chi khi hét cang thang thi ing vién
m&i béc 16¢c hét strc kha nang ctia minh

1.5 Chudn bj dé trd 164 cac cau héi ter tmg vién

Khong nhirng ban la ngwoi dat cau hdi ma ngay ca khi ting vién tai nang thi cling c6
thé dat cau hoi ngwoc lai cho ban. Néu cau tra |&i cia ban théa dang thi ho sé cé
niém tin gan bo véi cong ty.

2. Trong budi phéng van

2.1 Dat cau hdi dé xdc dinh dung kha nang that sw cda dng vién

Ban khéng nén chi dat cau hdi phéng van dwa vao bang mé ta cdng viéc va kinh
nghiém lam viéc cua wng vién. V&i nhirng cau hoéi sau day, ban sé cé théng tin
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chinh xac hon dé biét dwoc (rng vién cé da ky ndng va phdm chat phu hop véi cong
viéc hay khong.

Céc cau héi dang truyén théng:

Ung vién thwong doan trvdc ho sé dwoc héi nhivng cau nay, vi vay ho sé chuan b
san cau tra I&i trede budi phdng van. Tuy nhién, bang cach hoi cac cau hoéi sau day,
ban sé c6 dwgc nhirng théng tin co ban vé rng vién.

Vi du:

Hay cho t6i biét vé anh/chi.

Piém manh cua anh/chi la gi?

Tai sao anh/chi mudn lam viéc cho cbéng ty chung t6i?

Cau héi tinh huéng (Cau héi bién hda)

Day la dang cau hdi giup ban danh gia kha nang xt ly tinh huéng cla tng vién. Hay
héi (rng vién cach ho x& ly mét tinh hudng cu thé trong céng viéc nhw thé nao. Vi
du:

Ban sé lam gi khi gap mét khach hang dang vé cung tirc gian?

Ban sé& lam gi dé& gidm cang thang trong céng viéc?

Cau héi veé hanh vi trong qua kh:

Dang cau hdi nay yéu cau rng vién cho biét kinh nghiém lam viéc trwéc day cia ho.
Céch gidi quyét van dé cta trng vién trong qua khtr la co s¢ dang tin cay gilp nha
tuyén dung dw doan dwoc cach ho x& ly cdng viéc trong twong lai nhw thé nao. Vi
du:

Hay cho t6i mét vi du vé cach anh/chi gidi quyét thanh cdng mét sw cd trong cdng
viéc trwdc day cung véi ddi nhém cia minh?

Anh/chj da tlrng x& ly thanh cong mot van dé nan giai trong cong viéc trwéc day nhw
thé nao?

Tim nhan vién biét “chung vai sat canh”

Ban can tim (rng vién c6 thé lam viéc tot vai déi nhém va phi hop véi van héa cong
ty. Diéu nay co y nghia v6 cung quan trong! Cac cau hdi sau day sé gilup ban biét
dwoc trng vién c6 phai la mét thanh vién phu hgp khong: ] ,

Anh/chj sé lam gi dé hoan thanh dw an A trong mét han dinh rat ngan véi mét déi
ngl co6 3 thanh vién?

Theo anh/chi, dau la tiéu chi quan trong nhat khi 1am viéc theo nhém?

Nén c6 nhiéu ngudi tham gia budi phéng van

Neu diéu kién cho phép, ban nén mdi mot sé nguoi lién quan tham gia budi phéng
van dé cé danh gia khach quan va thau dao hon vé (rng vién. Ngoai cap quan ly
trwc tlep va dai dién phong nhan sy ra, ban nén m&i thém maot nhan vién khac lam
viéc chung b phén v&i trng vién sau nay.

3. Nha tuyén dung can tranh va lwu y gi cho budi phéng van thanh cong?

3.1 Lwu y cho buéi phéng van thanh céng
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Gidi thiéu so lwoc vé cong viéc: Ban can cho cho (rng vién biét vé nhiém vu chinh
cta ho, sép truc tiép, phong ban cdng tac, cac khoé khan va thir thach ma ng vién
c6 thé gap phai trong qua trinh lam viéc, dac biét 1a cac tiéu chuan dé danh gia
thanh tich lam viéc tai cong ty.

Khéng doc hé so umg vién va chudn bj bang cau héi: Sé that 1a sai [Am khi nghi chi
&ng vién ma&i can sw chuan bi dé c6 budi phdng van thanh céng. Nha tuyén dung
néu chi dén véi “cai dau réng” thi rat dé hai nhivng cau lan man, thiéu tinh goi mé,
tham chi 1a vd nghia. D& tranh tinh trang danh gia sai, hodc nhan céi nhin thiéu
chuyén nghiép tlr irng vién, thi ban nén doc ki hé so clia ngudi sap duwoc phdng
van. Ra soat nhirng diém nghi van, dat ra nhirng cau hai thich hop gilp trng vién
chieng t6 dugrc thure lyrc. Tét nhat, ban hay luén ghi moi cau hai ra giay, vi buéi
phéng van c6 rat nhiéu rng vién va khéng phai cau héi nao ciing cé thé dung duoc
trong moi trwd'ng hop.

Pimg ngai “bién tdu™ Ban da chuan bj danh sach cac cau hdi phéng van, nhwng
dirng qué |é thudc vao bang cau héi cirng nhac nay. Hay dwa vao nhirng thdng tin
&ng vién trinh bay dé d&t nhirng cau héi lién quan gidp ban tim hiéu sau hon vé kinh
nghiém lam viéc cua ng vién.

Ludn ludn 1dng nghe: Birng néi qué nhiéu trong khi phdng van, hay dé &ng vién trinh
bay cang nhiéu cang tét d& ban xac dinh kha nang thwc sy cia ho. Théng thuwong,
ngu®i phdng van danh 80% thoi gian d& nghe &ng vién trinh bay va chi 20% thoi
gian dé& hoi (rng vién, tra & cau hdi ctia (rng vién va gioi thiéu vé cong ty.

Ghi chi céc théng tin can thiét: Ban can chuén bi gidy but dé ghi lai nhirng théng tin
quan trong cla (rng vién nhu thanh tich ndi bat, cac kj nang dac biét so v&i nhivng
&ng vién khac. Diéu do sé gilp ban danh gia ng vién cdng bang va chinh xac hon.
Khuyén khich (ng vién dat cau héi. Day 12 Iic ban phét hién dwoc nhiéu diéu tha vi
vé rng vién day! Nhirng cau hoi nay sé gilp ban hiéu dwoc vi sao rng vién lva
chon cong ty ban, vi lwvong bdng hap dan, ché do nghi phép hay vi mong muén
dwoc phat trién sy nghiép trong mot mai trwong nang dong, thip thach hon.. . Néu
&ng vién khoéng dat bat ky cau hdi nao (d&c biét la nhixng rng vién cap cao), co thé
ho khéng may hirng thi véi co hdi lam viéc véi cong ty ban.

Tranh nhiing cau hdi ‘té nhj” Ban chi nén dat nhirng cau héi lién quan tric tiép dén
vi tri tuyén dung va tuyét doi tranh nhirng cau hoi co y phan biét chang toc, ton giao,
vung mien dia ly...

Tim hiéu sau vé kinh nghiém lam viéc cia (ng vién: Nhirng cau héi theo dang “Hay
cho toi biét...” hoac yéu cau trng vién giai quyéet nhirng tinh hudng cu thé trong cong
viéc sé gilp ban hiéu rd vé kha nang lam viéc that sw cta ng vién.

3.2 Nhirng diéu can tranh khi phéng van

B&t img vién phai cho doi qua lau: Viéc trng vién phai chd dgi phdng van khong
phai la qua to tat. thng dieu nay la khong nén, va cang khong hay hon nira khi
thoi gian cho “dai cb” 1én t&i ca tiéng. Vi diéu nay sé khién cho &ng vién cam thay

mét mai, tham chi bwc doc vi phai doi qua 1au. Hon niva, nhiéu tng vién tiém nang
sé& bat binh v&i cach lam viéc “day thun” nay nén quyét dinh ra vé.
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Dé tranh diéu nay thi ban nén danh phan 1&n thoi gian d& nghe (rng vién noi, va
trinh bay. Ban ciing dirng quén giao tiép bang mat hay gat dau nham biéu hién thai
do tap trung, ton trong &ng vién. Ban chi nén lich sw ngat 1&i khi cam thay da ré
phén trinh bay. Thém nira, ban nén han ché dat nhixng cau hdi qua ap dat theo kiéu
“c6-khong’, “dung-sai”, “that-gia” vi diéu nay dé khién budi phéng van tré nén mot
chiéu, thiéu c&i mé, than thién.
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Pura ra quyét dinh véi vang, day cdm tinh: Chang ta thuwéng bi “hdp dan” béi nhirng
ngudi co suy nghi, tinh cach gibng minh. Do vay, nha tuyén dung thwong dé dua ra
quyét dinh day cam tinh. Va diéu nay sé mang tinh chd quan, khéng céng bang voi
nhirng ng vién khac. Doanh nghiép can mét nhan vién phu hop véi cdng viéc, chir
khéng can mot ngwdi chi hop y véi riéng ban. Thém niva, néu ban chi tuyén dung
nhirng nhan vién “na n&” nhau, thi doi ngli ciia ban sé it tinh canh tranh, sw khac
biét, cling nhw kha nang sang tao.

Tir chdi thang themg, thiéu té nhj: Viec dwa ra 10i tir chdi khong phai la mét chuyén
don gian, va neu ban lam khong kheo thi (rng vién sé c6 nhirng nhan dinh sai ve
ban, tham chi la toan cong ty. Ban sé phai lam viéc voi rat nhiéu tng vién trong
khoang thdi gian ngan, nén dé dan den tinh trang cang thdng, mét mai. Tt d6, ban
c6 thé dwa ra nhirng |&i ttr chéi thiéu té nhi, gay tén thwong ngudi khac.

Do vay, trwde khi dwa ra 1&i tir chdi thi ban hdy danh sw tén trong cho tng vién vi
da sap xép thoi gian dén tham gia phéng van. Tiép niva, ban phai giai thich rang tai
sao ho khéng dwoc chon. Cudi ciing, hdy nhé néi |&i tam biét va hen gap lai vao
mot dip khac. Con néu tam trang ban khong that sw tét, thi hdy nhé déng nghiép
bén canh ndi l&i két thay ban.

Qua xem trong bang cép: Ban c6 biét xu hwéng tuyén dung hién nay la chi can “Ira”
chr khéng phai 1a bang cap? Trén thwc té, nhiéu NTD da quen danh gia &ng vién
bang cach dém sé lwong bang cdp ma ho dinh kém trong hé so. Nhwng ban nhé
nhé, mot sb rng vién co “bé day” bang cap thwong la nhivng ng vién thiéu kinh
nghiém thwe té vi ho phai danh phan I&n thdi gian cho viéc hoc hanh.

Con cac NTD chuyén nghiép thwong nhin vao thanh tich ca nhan, nhirng lgi ich ma
(ng vién mang vé cho cdng ty trwdc day dé danh gia va can nhac hon Ia tén thoi
gian xem ho dat dwoc bao nhiéu chirng chi. Tuy nhién, v&i mot s6 [inh vwe doi hoi
chuyén mon cao thi bang cap déng vai tro rat quan trong, chirng té &ng vién du trinh
dd dé dam nhiém yéu cau cong viéc.

Tuyén dung kiéu “lap ché tréng”™ Mot nhan vién bat ngd nghi viéc cling gidbng nhw
sw thiéu hut mét mat xich trong day chuyén dang van hanh, anh hwéng dén nang
suét hoat dong ctia doanh nghiép. Nhwng khéng nén vi thé ma ban héap tap tim ngay
mot nhan vién mai thé chd. Nhirng nhan vién duwoc tuyén gap cé thé chwa héi da ky
nang ma cdng viéc doi hoi. Hay danh th&i gian tim cang nhiéu &ng vién phi hop voi
cong viéc cang tét va cha dong lwa chon mét &ng vién thich hop nhét cho vij tri
tréng.

Hdra sudng: That sai lAm néu NTD hira hen qua nhiéu véi tng vién lac tuyén dung
ma sau nay khéng thwc hién dwoc. Diéu d6 khéng chi khién cho ng vién bat man
ma con anh hwéng dén uy tin ctia doanh nghiép. Dac biét, nhirng tin ddn dai vé
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nhing |1 hira sudng d6 sé lan di rat nhanh, theo cap s6 nhan. Vi vay, hay than
trong khi dwa ra |01 hira, tra 161 dit khoat nhibng gi ban c6 thé va khong thé dap tng
doi v&i yéu cau cua rng vién.

4. Nhipng diéu can lam rd trong bubi phong van

Dwéi day la 9 diéu nha tuyén dung can nam rd trwde khi phdng van tng vién:

1. Théng tin vé lwong béng

Ban can tim hiéu ché do lwvong bong ma (rng vién dang dwoc hwdng & cong ty hién
tai. PO khong chi la mirc lwong hang thang, ma phai ke dén tien thwdng, ché do co
phiéu, cung nhirng khoan thwdng khac ma wng vién dang dwoc cbng ty hién tai tra.
2. Biét dworc “khoang chénh léch” giira diéu (rng vién “muén” va diéu rng
vién “co”.

Nhiéu trng vién khdng mudn thay doi cong viéc chi vi ho mudn “bdo toan” quyén loi
& cbng ty hién tai. Horchi doi viéc khi cong viéc mdi dap tng dwgc nhirng qhé‘dc}
ma cong ty ct con thiéu. Cr]i khi biét rd sy “chénh Iéch” nay, ban md&i co thé de nghi
nhirng quyén lgi hap dan dé “chiéu hién dai si” cho minh.

3. ng vién lam viéc hiéu qua nhat khi nao?

Nhiéu ngwdi chi lam viéc hiéu qua khi dwoc yén tinh modt minh, nhwng mot sb khac
lai thé hién nang lwc vuot tréi khi lam viéc chung trong nhém. Ban nén tim hiéu dac
diém nay dé lwa chon tng vién phu hop véi yéu ciu cong viéc.

4. Xac dinh diém manh va diém yéu cta tng vién.

M&i ngudi déu cb s tredng va s& doan riéng. Vi thé, ban can tim hiéu ky diém
manh va diém yeu cua tivng tng vién. Ggi y: hay hoi teng vién khong thich lam
nhirng cbng viéc gi, vi chung ta hiém khi lam tot nhirng viéc ma ta khéng yéu thich.
5. P’ng vién mong muédn gi & cdng viéc mei?

Day |a diéu rat can thiét trong méi cudc phéng van. Hay st dung cac cau hdi mé dé
tim ra diéu wng vién mong muon khi lam viéc v&i cong ty ban.

6. 'ng vién c6 phéng van & cong ty khac khéng?

Ban dau muén bat nge & phat cudi phai khéng? Vi thé, ban can héi &ng vién con
phdng van cong ty nao khac nira khong. Néu mét ng vién sang gia tiét 16 rang anh
ta dang can nhac gitra 3 cong ty va dang doi thw mai lam viéc tor 2 cong ty khac,
ban s& nhanh choéng tim ra phwong an thich hop dé canh tranh véi 5 “d6i tha” trwée
do.

7. Thwong lwong dé “hop tac, hai bén cuing c6 loi”.

O muc 5, ban d3 biét trng vién mong doi gi & cong viéc mai, con & muc 7 nay, ban
tiép tuc tim hiéu chinh xac (rng vién muén diéu d6 nhw thé ndo. Vi du, ban biét tng
vién mudn mirc lwong cao hon cdng ty cii, vay thi anh ta mong doi mirc lwong bao
nhiéu. Hodc néu &ng vién mudn thuc hién nhivng dw 4n méi, thi d6 1a nhirng dy an
gi?

8. Liéu tpng vién co thé dam trach tét cong viéc?
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O giai doan phdng van d4u tién nay, ban van chwa thé két luan (rng vién co phai la
nguw®i hoan hao cho vij tri tuyén dung hay khéng. Nhwng ban can xéac dinh liéu &ng
vién c6 kha nang dam trach tét cong viéc sap téi hay khéng. Hay nhé, ban tuyét dbi
khéng nén nhan xét dwa trén nhirng danh gia chu quan, ma hay can ci vao kinh
nghiém va thanh tich trwéc day cia rng vién.

9. Liéu rng vién co6 phu hop v&i van héa cong ty?

Khoéng phai ai c6 nang lwc cling c6 thé 1am viéc tét trong mét td chirc ndo d6. Van
hoa céng ty dong vai trd rat quan trong trong qué trinh 1am viéc cta mdi ngudi. Vi
du, méi trerd'ng lam viéc ctia cdng ty trong nganh hang tiéu dung nhanh di nhién sé
khac hdn mét cong ty san xuat phan mém. Chinh vi thé, ban phai xac dinh ng vién
nao hoi tu nhirng phdm chét thich hop véi méi trwdng cong ty ban.

eLib.vn: Thu vién truc tuyén mién phi n


http://www.elib.vn/

