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1 Hiéu dung vé budi phéng van

Kién thic nén tang - Chuong 1

HO so qua vong loai réi thi téi phdng van — va phéng van thi khéng ¢é lam lai. Chia khéa dau nam &
hai ché: hi€u ré phdng van la "san chai" gi, va chuan bi dua trén hiéu biét d6. Chuong nay lo phéan
"hidu".

1.1 Phéng van thuc chat danh gia diéu gi

Piéu quan trong nhat ¢ phdng van la nhimng th&r khéng doc dugc tir hé so. Kinh nghiém qué kh tat
nhién van dugc dao sau, nhung phan 16n da ki€m tra & vong ho so réi. Thi dugc soi ky hon ca la: ban la
nguodi nhu thé nao. Nhiét huyét véi cong ty va vj tri, hé gia tri, d6 hop véi van hda cbng ty, va nang
luc giao ti€p cung an tugng khi gap truc tiép. N6i gon: cau hoi I6n ma budi phong van dat ra la "day cé
phai ngudi minh muén lam viéc chung khéng?"

» S6 vong phong van thuong gap

Khi chuyén viéc, phé bién nhat la 2 véng, nhung tuy cong ty va vi tri ma cé noi 1 vong hoac 3 vong.
Nhiéu nai kém thém bai test nang luc, bai tap ndp vé, hoac SPI. Méi vong thudng kéo dai 30 phut dén 1
ti€ng. Quan trong: ngudi phdng van & modi vong cé vi tri khac nhau nén di€m ho soi cling khac nhau —
biét trudc ai phdng van minh dé chuén bj ding hudng.

1.2 Ai phéng van ban va ho soi diéu gi

Thuong &
vong

Nguoi phéng van

Trong tam danh gia

Nhan su (HR) Vong 1-2 Tinh cach & dinh hudéng (kha nang gan bd): giao ti€p c6 6n khdng, hop
van héa cong ty khong, c6 sach sé chin chu va biét |é thuong khong, ly
do chuyén viéc cé thuyét phuc va cé kha nang lam lau khéng.

Ngudi phu trach Vvong 1-2 KY nédng & kinh nghiém: c6 du ky nang cong ty can khéng, tu duy nén
hién truong va k¥ nang "mang di dau cling dung dugc" ra sao, cé ké dugc diém
sang tao trong céng viéc va ly do thanh cong khdng.

Ban lanh dao / vong 2 - Y chi & tdm nhin: khat khao vao céng ty cé cao khéng, cé nhin thay
truéng bo phan vong cudi tuong lai déng gop khong, cé chung tam nhin véi cong ty khbng, cau
tra 10i cé nhat quan véi cac vong trudc khong.

Tiur khéa s6 mét: GIAO TIEP

Phéng van tién trién qua doi thoai gilta ban va ngudi phong van. Mai nhéi ndi dung PR dén muc ndi
chuyén léch pha la héng. Nguoi phdng van cling la con ngusdi — tao dugc khoéng khi d6i bén tro
chuyén thoai mai thi dédnh gia cta ban ciing tét 1én. Nhin vao mat déi phuong va gilt nu cudi la hai
th& nhéd ma quan trong.
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1.3 Truc nhat quan: 3 tru cdt cia moi cau tra loi

Ba ndi dung PR quan trong nhat 1a ly do chuyén viéc, ddng co ting tuyén, va PR ban than. biéu c6t
tlr 13 ba cai nay phai an khép logic véi nhau. Mdi cadi n6i mét ki€u léch nhau thi ngudi phdng van
khong thé yén tdm gat dau cho dau. Hay coi bubi phdng van nhu mot budi thuyét trinh: ban dé xuat
rang viéc tuyén ban mang lai Igi ich cho ca céng ty 1an ban.

Ly do chuyén viéc Pong co ung tuyén PR ban than
Piéu ban muén thuc hién qua lan Vi sao muén vao chinh céng ty nay Piéu ban déng gép dugc cho cong
chuyén viéc nay ty nay

! néi logic véi nhau |
Lgi ich cho ban 2 Lgiich cho congty = Tinh hgp ly cla viéc tuyén dung

1.4 Ky vong khac nhau theo dé tudi

» Ngudi 20 tudi / it kinh nghiém — cho thay khac biét véi sinh vién méi ra truong
Ngoai manner co ban, hdy PR tinh chtd dong, y chi phat trién va kha nang tu suy nghi, dé tao &n tugng
"dung dugc ngay". Nha tuyén dung ky vong ban it tdn chi phi dao tao hon sinh vién mdi (vi da quen tu
nghi tu lam) va cé kha nang gan bdé lau do suc tiép thu nhanh.

* P&t hinh mau tuong lai muén trd thanh, réi tinh nguoc lai d€ ly giai ly do chuyén viéc.

* PR ban than dat trong tdm vao "suy nghi" — k€& ca ly do dang sau hanh déng, khéng chi hanh déng.

» Nhin nhan diém y&u moét cach khach quan va tiép thu I8i khuyén tir ngudi khdc mot céch thang than.

» Nguoi 30 tudi — chiing minh cé thé téa sang sém
Pugc ky vong phat huy sém hon tudi 20. Ngoai trudng thanh ca nhan, can dién dat ré "lam duoc gi
trong t6 chuic" va "muén déng gép thé nao". Chudn bi cdu chuyén giadi quyét van dé cla té chuic
dua trén dir liéu va con sé, khéng chi dua vao kinh nghiém hay cam tinh.

* Khdng chi ndi "da ra két qua" ma giai thich khach quan "vi sao ra dugc két qua dé".

* Y thic ca "tang trudng cd nhan" 1an "tdng trudng cla té chic".

» Nguoi 40+ — PR kién thic va kinh nghiém day
Kinh nghiém séng va lam viéc nhiéu hon han, nén can hiéu ky ndng cdng ty can roi dé xuat giai phap
cho van dé cua té chic. D6 thich (ng véi van hda cong ty cling bi soi ky. Dling chi khoe k¥ nang — hay
cho thay ca tinh hop tac va thai do khiém tén.
» Khéng ¢6 chap vdi cach cl; thé hién su linh hoat hoa nhap dugc van héa cong ty méi.
* PR minh la ngudi gidi quyét dugc van dé cla t6 chic; néu chua cé kinh nghiém ding mang thi PR bang té
chat.

1.5 Checklist chuan bi truéc ngay phéng van

Ky nang va kinh nghiém day c& nao thi khéng chuan bi van khé qua. Bat budc chuédn bi cau tra 16i cho
cac cau hoi du kién. Ngoai ndi dung, phai kiém tra truéc dia diém, d6 mang theo va moi trudng phong
van.
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Ba viéc phai xong trudéc ngay phong van
[] Nghién ctu cdng ty + tim hi€u nganh, nghé. Xem HP, brochure, thir dung san pham/dich vu; tra 10i
dugc "vi sao muén vao" va "minh déng gép dugc & diém nao".

[] Soan & luyén tra I6i cau héi du kién (ddng co, ly do chuyén viéc, cau hoi ngugc...). Khdng chi viét ra
gidy ma doc thanh tiéng d€ luyén.

[] Kiém tra trang phuc, d6 mang theo, méi trudng. V&i phdng van online con phai lo chd ngéi va thiét bj.
Quén d6 hay di tré Ia bi nghi ngd nang luc co ban ngay.
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p. Nghién ctitu céng ty & nganh nghé

BZER3E - Chuong 2

Di phéng van ma khéng nghién ctu céng ty la nguy hiém. Nhung bat tay vao lai thdy "nghién clu céng
ty" khong cé di€m ding. Cach xir ly: chon trong tam, roi chuan bi cau tra 16i ndi di€m chung gilra th
minh nam dugc va thé manh cda ban than.

2.1 Nghién ctitu cong ty dung trong tam

» Nam qua khu - hién tai - tuong lai

"Qua kh(" xem lich st va cdc mang kinh doanh da lam. "Hién tai" xem quy mo hién thai, vi thé trong
nganh, tén nguoi ding dau, thong tin IR. Dac biét quan trong la "tuong lai" — nhat dinh phai nam
hudng phat tri€n sap téi va tdm nhin cong ty. Nguén chinh la HP céng ty, ngoai ra bai bdo va sach trén
mang cling hitu ich.

» Nam néi dung kinh doanh & thé manh

Phai hi€u cong ty kiém tién bang cach nao. Phan tich theo ba truc: ban "cdi gi" - cho "ai" - theo
"cach nao". Nhat dinh nam luén thé manh khi so véi d6i thd cing nganh. Nguén: HP, trang tuyén dung,
bdo, sach; néu dugc thi tu trai nghiém san pham/dich vu cla cong ty.

» Nam phong cach & van héa céng ty

Céng ty hoan nghénh kiéu tu duy nao? Nam dugc diém nay thi dé viét dong co Gang tuyén thuyét phuc,
va PR dugc nang luc ban than khdp véi van hda dé sé gay an tugng tét. Ngoai HP, néu cé cbt bao do
nhan vién viét, sach, hay bai phdng van trén web thi dé la co hdi vang — doc hét.

2.2 Hi€u nganh va hiéu nghé

Khong chi hi€u céng ty, con phai hi€u nganh cong ty thudc vé va nghé cua vi tri ing tuyén. Tur dac
diém nganh/nghé ma nam dugc "céng ty can mau ngudi nhu thé nao", réi soan cau tra I6i bam theo d6
dé€ PR hiéu qua. Dac biét khi chuyén sang nganh/nghé khac, d6 nghiém tuic véi thir thach bi soi rat ky.

Tu khéa nén tra khi tim hiéu nganh/nghé
1 TTén nganh + xu hudngJ [Tén nghé + la gil ITén nghé + s ménh]
[] TITén nganh + van dé khé khan} [Tén nghé + diéu vat vaj [Tén nghé + phong vanj

I TNganh/nghé + k§ nang can cd. Nganh/nghé + nguoi phu hgpl Nganh/nghé + téa sangJ

* Meo tim tir khéa PR chung

Ghép hi€u biét vé van hda cbng ty véi dac di€m nganh/nghé dé tim ra tir khéa PR dung chung.
Tim dugc réi thi viét ly do chuyén viéc va PR ban than déu thuyét phuc han han. Véi chuyén nganh,
hay nam ca kho khan cta nghé réi viét ddng co thé hién quyét tam.
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3 Cau hdi thuong gap & cach tra loi

HEEEM - Chuong 3

Ly do dau thi muén hinh van trang, nhung ly do truot lai di theo mét sé6 khuén kha cé dinh. Nam
cac khuon dé trudce khi soan cau tra 16i d€ chti dong phong tranh.

Ly do truot hay gap — mang ndi dung
[] Ly do chuyén viéc tiéu cuc / d6 16i cho ngudi khac, khdng tu nhin lai dugc quéa trinh nghi viéc.

[] Chiding & "mudn déi méi trudng hién tai", khéng nghi ra dugc diéu thuc sy muén lam; hoac diéu
muodn lam qua triu tugng ("nang ky nang", "hoc thém kién thic").

O

Chi nghf theo truc clia ban than; khao khat mo hé nhung khéng né luc d€ hién thuc hoda.

[] Nganh/nghé dang (ng tuyén roi rac khdng nhat quan - khong thdy dé man ma; truc nghiéng vé "noi
nao dai ngo tét" nén khdng cdm nhan dugc y mudn vao chinh céng ty nay.

-

Ly do truot hay gap — manner & giao tiép

Nham git phdang van; dén tré khdng béo, hoac tré ma vao luén khdng xin 16i.

O

Khong nghe phan gidi thiéu cong ty / td ra khdng quan tam, chéng cam nghe.

] Nhu dang doc kich ban, khéng cam nhan dugc cam xUc that; ndi dé 1én |16 d6i phuong; gat gl don dap
nhu hoi thuc.

1 Phéng van Web: ngéi trong xe khdng bdo trudc; tén hi€n thi/anh nén la dé ca nhan; nghe tiéng gé
ban phim la.

01| “Xin ban tu gidi thiéu ban than.”

Cau hoéi m3 man quyét dinh an tugng dau. Puoc soi: ¢ ndi dugc lai lich ban than ngan gon dé hiéu
khéng, cé tuci tan, néi to rd va nhin vao mét khéng. Y thic ludn ca viéc tao &n tugng ngay tir gidy dau.

X NG v OK

K& I€ qua dai, liét ké chi tiét vun vat tirng dau "Cam on quy c6ng ty da danh thoi gian. Toi la
viéc; hoac ngugc lai cut Itn "Téi tén Nam, mong Nam. Sau khi tét nghiép PH ~, tbi lam sale
dugc gitp dd" — khong co gi dé€ nhd. doanh nghiép mang IT khoang 3 nam, tu khai

thac khach méi dén diéu phéi tuyén dung va
dam phan diéu kién. Toi muén mang kinh
nghiém theo dudi ca téc db 1an chat lugng do
dé déng gdp cho quy cbng ty. Rat mong dugc
trao d6i hom nay."

Ghi nhé: géi trong ~1 phdt - gitr 1& 6 (md& ddu cdm aon, két thdc chao) - néu diém chung vdi cong ty.
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02 | “Cong viéc hién tai (truéc day) caa ban la gi?”

Vlra xac nhan ban dang lam gi, vira danh gia ban c6 téa sang duogc sau khi vao khéng. Chi thuat lai
dau viéc la chua du — phai 16ng thanh qua va diém minh d& sang tao, va phai dé hiéu.

X NG v OK

"T6i ban hang & shop thai trang, ting phu trach "T6i ban mang dé nam. Khach kha ky tinh nén
ca vi tri phé ctra hang." — chi néu chirc danh, tdi lubn ndm chét liéu, dudng may dé tu van
khong cé thanh qua, khéng c6 gi dac sac. dugc tir nhiéu goc, va dat chi tiéu doanh sé.

NhG dugc ghi nhan, toi dugc giao thém viéc
setup clra hang méi — ca khau Ién ké hoach 1an
quan ly."

Ghi nhé: trinh bay dé hi€u - 16ng thanh qua cu thé - PR kha nang "dung dugc ngay".

03 “Pi€ém manh cua ban la gi?”

Di€m manh sé bi hai tir nhiéu gdc ("phat huy dugc gi & day", "thanh qua tdi nay"...), nhung cét 16i ludn |a
diém chung véi mau ngudi céng ty can. Chuén bi vai cdu chuyén dé tra 15i linh hoat.

X NG v OK

"Nhiét huyét va sirc bén thi toi khéng thua ai. "Di€m manh cuda toi la luébn nghi cach téi uvu hda
Viéc gi cling d6c strc, nhat dinh sé téa sang!" — cong viéc. G vi tri hanh chinh, toi ting ra lai
chiy chi trtru tugng, khong vi du. quy trinh xt ly va cai tién bang quan ly sé liéu

bang Excel, déng thai chia sé know-how dé ca
b phan tang hiéu suat."

Ghi nhé: néu di€ém manh cu thé - d6i ndi dung PR theo cong ty - khién ho thay "lgi ich khi tuyén".

04| “Piém yéu cua ban la gi?”

Soi khd nang tu nhin nhan khach quan va Ung bién. Néi diém yé&u can diing cam, nhung tra 16i khéo
thi thanh PR. Hay tu phan tich va chuén bi trudc.

X NG v OK

"Dac biét khdong c6 di€m yéu gl." (= khong tu "Vi muén phan doan than trong, déi khi toi hai
nhin dugc minh) — hoac néu diém yéu vé quan do du. Tinh than trong can cho céng viéc nay,
hé con ngudi ("ngai giao ti€p"), thi dé da vao nhung téi dang rén dé ra quyét dinh vira nhanh
cong viéc. vlra chinh xac han, bang cach tap nhin bao quat

d{r liéu va thanh tich qua kha."

Ghi nhé: "khong cé" la cam ky - chon diém y&u ma mat trai la di€m manh - quan trong la cho thay nd luc
khac phuc.
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05 “Piéu ban coi trong khi lam viéc la gi?”

Qua policy cla ban ma do cach nghi va nang luc lam viéc dai thé. Ai lam viéc t& té cling c6 moét hai

nguyén tac. Hay dién dat ngan gon, chinh xac.

X NG

"T6i ludn c6 khéng di tré." — cau hién nhién,
kéo an tugng xudng. Hodac ly do dén tir nguoi
khac ("vi sép dan").

v OK

"T6i lubn ndm ky vong clha d6i phuong va cé
vugt qua nd. DU la khach hay déng nghiép,
khong vuot ky vong thi khé xay quan hé tét. Vi
vay téi chd trong hai diéu: chat lugng céng viéc
cao va phan hoi nhanh."

Ghi nhé: tranh cau hién nhién - cho thdy nang lyc céng viéc - policy khdp van héa céng ty thi an tugng tang.

06 “Loi ich khi tuyén ban la gi?”

Nghe gat nhung thuc chat gan nhu cdu "hay PR ban than". Hay ndi rd c6 can c ban déng gép dugc gi.

Doéng thoi ho soi cad kha nang binh tinh khi bi "lac".

X NG

"Vé su nd luc thi téi khdng thua ai. Vao roi todi sé
€6 hon tat ca dé thanh sale s6 mot." — chiy
chi, khong can ct, ai cling néi duogc.

v OK

"Téi tin minh déng gép bang néng luc dé xuat
va do li. Truéc day lam diéu phéi vién dam cudi,
tdi rén k§ ndng sap xép nhu cau khach va dua
dé xuat toi uu, xay quan hé véi khach. Tuy khéac
nghé sale, nhung nhing ky nang dé toéi tu tin da
tich 10y dugc."

Ghi nhé: néu diém khdp nhu cau cong ty - trdi nganh thi PR k¥ nang chuyén giao dugc - "y chi sudéng" la NG.

Khi bi "lac"

Bi hoi ki€u khiéu khich thi cam xGc dé 16 Ién mat. Hay nghi "ho dang c6 y lIac minh dé xem
phan (ng" — sé& binh tinh lai va doc dugc y dé that cda cau hoi.
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07| “Ly do chuyén viéc cua ban?”

Soi ban cé nghi vi ly do ich ky khéng, va sau khi vao cé nghi ti€p vi ly do dé khéng. Vi thé ding chi néi "ly

do rgi di" ma phai ndi ca "vao réi muén lam gi".

X NG

"Viéc qua nhiéu, thang tang ca 80 tiéng. Toi dé
nghi sép tang nguoi nhung khéng dugc nén
nghi." — d6 hét cho céng ty/ngudi khac.

v OK

"T6i muén lam c6ng viéc tao gia tri khong chi
trong ndi bd ma ca cho khach hang. O vi tri
hién tai to6i dugc giao ca quan ly chat lugng,
nhung dan thay bt rit vi kho thay phan ng
cla khach. Nén t6i muén chuyén sang cong
viéc truc ti€p doi dién khach hang."

Ghi nhé: co ban la "do minh" - khdong than van dai ngo - luén hudng vé phia truéc.

Goc tiéu cuc (that)

Cach noi tich cuc (khi buéc phai néi)

Tang ca nhiéu = kho lam lau dai
Ra két qua nhung luang thap = thadm nién
Vi pham compliance / gian lan

Chuyén ché lam qua nhiéu

Muén tim noi cé thé gan bo, lam viéc 1au dai.
Muén noi ma nd luc thi ca luong Ian sy nghiép cung I1én.
Muén nai cé thé déi dién khach hang mot cach chinh truc.

Muén nai 6n dinh d€ yén tdm dén sic lau dai.

08 “Vi sao ban muén thi nghé chua c6 kinh nghiém?”

Cau nay hoi khi chuy&n nghé, dé€ soi dé nghiém tuc va quyét tdm. Can c khong rd dé bi nghi "chi
chan viéc hién tai, muén nghi". Hay hi€u ca céi khé ctia nghé réi thé hién quyét tam.

X NG

"Vi day la nganh tang truéng, té6i muén nang ky
nang." — chung chung; hoac ly do dén ti nguoi
khac, khong thay y chi ban than.

v OK

"T6i muén thd lam ky su vi muon ty tay gidi
quyét van dé cho khach. Tir cac 16i hé théng &
cong ty hién tai, toi thay bt rit khi viéc sia 16i
luén phai nha SE, con minh thi€u kién thirc. Nén
to6i muon dung chinh k§ ndng ctia minh dé g&
kho cho nhiing khach gap van dé tuong tu."

Ghi nhé: can c( r6 rang - cho thay y thic van dé - cho thay tinh than déng gop.
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09 “Ban tung nghi viéc rat nhanh, cé ly do gi khéng?”

Dang bi héi "cé phai nguoi nghi nhanh khéng". Néu nguyén nhan do céng ty (cat giam, hét hgp dong) va
bat kha khang thi néi thdng. Néu do ban than, hdy nhan thiéu sét trudc, réi ndi cdch nghi tich cuc dé

"khong lap lai".

X NG

"Viéc thuc té khac véi hinh dung ban dau, toi
cling khong vé dugc 16 trinh nén thay tiép tuc
vo ich, téi nghi." — chi k€ cam xuc bat man,
khong tu nhin lai.

v OK

"Thu that hoi do toi chua xac dinh rd truc cla
minh khi vao cong ty. Gio nhin lai, téi thdy minh
da thi€u dinh hudng. Lan nay téi muén dung ky
nang dam phan tich Iy dugc, dong thoi lam ro
tam nhin dé déng gép lau dai."

Ghi nhé: do cdng ty - ndéi thdng - do minh - thanh that nhan - néu cach dé khéng lap lai.

10 “Ban chuyén viéc kha nhiéu lan, cé ly do gi khéng?”

DE& phan doan "cé nhay viéc ti€p khong". Cau tra I6i cho thay thi€u kién nhan hodc thi€u gan bé 1a NG.
Néu la chuyén viéc tich cuc, hay giai thich rd muc dich va bd sung can c& lam lau dai.

X NG

"Do khéng may — diéu kién khac mo ta, moi

truong khoéng hop... nén téi chuyén nhiéu lan.

Mong day la 1an cudi." — nghe nhu chi d6 tai
van rui.

v OK

"S8 |an nhiéu, nhung méi 1an téi déu chuyén dé
nang ky nang theo mot huéng nhat quan. Trudc
day tobi chi chl trong nang nang luc sale ca
nhan nén chuyén hoi nhiéu; téi day téi mudn
dung kinh nghiém khai thac khach méi véi mét
dong san pham 6n dinh dé gan bé 1au dai vdi
quy cbng ty."

Ghi nhé: bat budc ¢ ly do - nhat quan nghé nghiép - x6a nghi ngd "lai nhay tiép".

Bao nhiéu lan thi bi coi la "nhiéu"?

lo cho nguoi phong van.

Tuy dd tudi va nganh, nhung xu hudng chung: 20 tudi tir 2 1&n trd 1én, 30 tudi tir 3, 40 tubi tir
4, 50 tudi tir 5 thi bat dau bi coi la nhiéu. Néu roi vao nhém nay, hady chudn bi cau tra |6i d€ g&
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11 | “C6 khoang tréong céng viéc, ban da lam gi trong thoi gian d6?”

Qua béi canh khodng tréng, ho soi y chi lam viéc va tinh trang strc khée. N6i dugc da hoc/hoat dong
lién quan cdng viéc 1a tét. Néu do bénh da khoi, hay khang dinh hién khéng anh huéng céng viéc dé g
lo.

X NG v OK

"Clng khong lam gi dac biét, téi nghi ngoi thu "Sau khi nghi, téi bi chan thuong do tai nan va

gian." — khoéng thay su sét sang quay lai lam tap trung diéu tri. Hién da khéi han, khéng anh
viéc. hudng céng viéc. Trong thaoi gian dé toi cling 6n

thi va da 1ay ching chi ké todn bac 2, va bat
dau tim viéc lai tur thang nay."

Ghi nhé: cho thay thai do tich cuc véi cong viéc - néu do bénh: da khoi, khong anh hudng - thé hién y chi lam
viéc.

12| “Vi sao ban (ing tuyén céng ty ching t6i?”

C&u gan nhu ludn c6. Soi y chi cia ban va dé sau nghién cttu céng ty. C6 thé bj hdi thém "da xem HP
chua", "da dung dich vu cta céng ty chua". Chudn bi ky.

X NG v OK

"Vi to6i dd6ng cam vai tam nhin cla cong ty. Toi "Toi thady hap dan & diém véi tu cach franchisee,
cling muén cling cong ty chia sé tdm nhin d4." minh dugc trai nghiém nhiéu loai hinh F&B khéac
— chung chung, ai cling néi dugc, khéng thay nhau. T6i mudn tan dung kinh nghiém quan ly
nghién cu. (Ly do dai ngo thi tuyét doi cam.) quan dé héap thu know-how nhiéu md hinh, tién

tGi vi tri supervisor / area manager déng gép
cho su phat trién cua cong ty."

Ghi nhé: tadn dung thanh qua nghién clu céng ty - "dai ngd" la cam ky - ndi ca cach minh déng gép, khong
chi diém hap dan.

13 | “Sao khéng phai céng ty déi thu cung nganh?”

Soi d6 sau nghién clu cong ty va tinh logic clia déng co. Hay bi héi khi déng co néi chung chung —
nhung néu da so sanh ky vaéi céng ty khac thi khéng cé gi phai luéng cudng.

X NG v OK

"Vi t&r nho t6i da than thudc véi san pham cla "T6i thay hap dan & chién lugc ma réng thi
cong ty nén muén tham gia phat trién san trudng Déng Nam A cla cdng ty. Trudc hét toi
phdm & day chir khong phai hang déi tha." — muon dung kinh nghiém dé ra két qua tot trong
chi la "thich", cdm tinh. nudc, sau d6 tham gia mang BNA dé cung phat

trién n6 — day la diém khac biét khién téi chon
c6ng ty thay vi doi tha."

Ghi nhé: tim nét riéng cla cong ty - tang do thuyét phuc - trinh bay logic chat.
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14| “Ban dang ung tuyén nhitng céng ty nao khac?”

D& phan doan ban chuyén viéc theo truc nao va cé nhat quan khéng. Khdong can néi déi "chi ing
tuy&n mébi quy cdng ty", nhung néu céng ty dang ing tuyén léch hdn véi déng co da PR thi chinh ddng co
dé bi nghi ngo.

X NG v OK

"Lan nay téi mudén tang luang nén dang rai "T6i tap trung vi tri buyer mdng thoi trang, hién
nhiéu céng ty I6n di nganh nghé." — truc la dai c6 vai noi dang tién trién. Pac biét vj tri xr ly dé
ngd, khdng nhat quan. da / tdi — noi tan dung truc tiép kinh nghiém cl

— thi quy cdng ty nam trong nhém nguyén
vong dau cda toi."

Ghi nhé: nhat quan truc chuyén viéc - khéng can ndi déi - nhung ding dé 16 d6 man ma thap.

15| “Ban muodn lam gi é céng ty ching t6i?”

Ki€m tra ban cé hiéu céng viéc va c6 cung hudng véi cong ty khong. Trong tam: "diéu ban muén lam"
c6 thanh Igi ich cho céng ty khéng. Khong hinh dung dugc sau khi vao thi bi nghi thi€u nghiém tdc.

X NG v OK

"Viéc gi dugc giao tbi cling lam hét minh! Kinh "La web designer, tdi muén gop phan giai quyét
nghiém con it nén téi vira hoc vlra cong hién." van dé cla khach tir géc thiét ké. Trude day toi
— "lam gi cling dugc" = khoéng cé gi muon lam; dugc giao mang design cia moét dich vu, dong
thai d6 thu dong. thoi tham gia ca cau trac site. T6i muon dung

kinh nghiém dé dé khéng chi thiét ké ma con
ch déng dé xuat ¢ cac phan khac."

Ghi nhé: PR viéc minh muén lam gan véi déng gép cho céng ty - c6 tdm nhin - thai d6 chd déng (khdng "chd
dugc day").

16 | “Ké hoach nghé nghiép caa ban?”

Soi chi huéng va nhén cach. Hinh dung truéc 3 nam /5 nam / 10 nam n{ra, 6 cong ty nay ban muén tré
thanh nguoi thé nao, téa sang ra sao.

X NG v OK

"T6i muon thanh ky su top dau, réi lam quan ly, "Trong d6 tudi 20 tdi mudn thanh full-stack

10 ndm nita ra lam riéng." — trttu tuong, va "ra engineer véi k§y nang réng, hién dang tu hoc
lam riéng" la Igi ich c& nhén, 1&ch vi tri. Python. Sau d6 t6i muén vira truc tiép code vira

tich 1ty kinh nghiém quan ly du én dé c6 géc
nhin bao quat han, roi dan dat team phat trién
6 vai playing manager."

Ghi nhé: ding 6 géc déi phuong - trong y chi phét trién - 16ng ca viéc minh dang né luc.
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17 | “Cudi cung, ban c6 cau héi gi khdng?” (cau héi nguoc)

Cu6i buGi gan nhu luén cé man nay. Néu ban thuc sy man ma va da nghién clu ki, thac mac sé tu bat ra.
Chuén bi san cau hoi dé PR y chi.

X NG v OK

"Da khong c6 gi a, cdm on." - hoac hoi luong "Vé ké& hoach md réng ra nudc ngoai toi thay
thudng, tang ca, ché do dai ngd - hoac héi thir trén HP, céng ty du ki€n dung kénh phan phai
tra Google la ra / da dugc giai thich trong budi. nao a?" - "DE& Ién vi tri Idnh dao can t6 chat gi,

va thuong can bao nhiéu nam kinh nghiém?" -
"Céch phoi hgp véi cac phong ban khac thuong
dién ra thé nao a?" (PR tinh hgp tac).

Ghi nhé: day la don PR cudi - nén hdéi =3 cau - tranh hoi dai ngd. Néu diéu mudn hoi da dugc gidi dap, hay ndi
"cau téi dinh héi da duoc gidi déap, toi cang thady muén déng gép bang nang luc ctia minh. Cam on céng ty."

18 | Luyén ndi tu nhién — cach luyén output

Ngay phdng van, hady y thic "truyén dat bang long that" ch khong "doc bai". Bung thuéc long
nguyén doan — nhé theo tir khéa. Phong van Web cling nén han ché& nhin note, luyén dé ndi tu nhién.

* Nhé bang tir khéa: soan cau tra 16i thanh van thi dugc, nhung hoc thudc y nguyén dé bi nhan xét
"nhu dang doc kich ban". Hdy nhd "ké&t ludn muén truyén dat ctia méi cau" va "diém chung gilta mau
nguadi cong ty can véi thé manh ctia minh" dudi dang tur khéa.

e Tu luyén output: hay néi dai thi bdm gio ting cau; ngai cudi thi tap trudc guong hodc quay video
xem lai; d&i th( tu cau hoi khi luyén dé€ rén (ng bién.

* Nhé ngudi déng vai phéng van (mé phong): nho ban bé hodc agent. Chia sé trudc di€m minh
thdy y&u dé budi tap cé muc tiéu. Nhd ho nhan xét ca dé dai, téc dé ndi, cach gat gu, clr chi, biéu cam
— nhiing th ty minh khé thay.
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4 Tac phong ngay phong van

E#EHHD~F— - Chuong 4

O géc nhin "cé 1am viéc chung dugc khong", &n tugng tir vé ngoai déng vai tro rat 16n. Thiéu chin chu
hoac an mac khéng hgp méi trudng cong sa la tut di€m ngay. Bi trugt vi "vé ngoai khong gon" hay
"ng6i khong yén" thuc ra khéng hé hiém.

4.1 Trang phuc & vé ngoai

v Checklist Nam v Checklist N

Mat - tay: cao rau sach, tia I16ng mdi/may, téc dai Mat - tay: mau téc hgp (den / nau dam), téc dai
& mau hgp phdng van (den), khéng gau/téc bu, budc gon, makeup tu nhién, méi tuoi khoe, nail &
maong gon. phu kién khong sac sg.

Vest - so mi: vest khong vét ban/bui, so mi Gi Vest - inner: inner tron sach (so mi/blouse/ao), Gi
phang, c6 va mang-sét sach, so mi/ca vat khéng phéng, c6 va mang-sét sach, chan vay khéng quéa
qua sac sd. dai/ngan (che g6i hodc trén géi ~5cm), tat khéng
Giay: danh bdng, khéng mon vet, hgp mau that rach.

lung. Giay: g6t khong qua cao (~5cm), ki€u khong sac

sd, khong ban.

* Khi ghi "fABRA]" hodc phong van mac thuong (ca truc tiép & Web)
"FABRET" nghia la mac thuong hay vest déu dugc — nhung mac vest la an toan nhat. Néu bi chi
dinh "hdy mac dé thuong", hay chon office-casual cé khoac jacket.

4.2 Manner phéng van truc tiép

Vé ngoai, cl chi, ca sy tinh té€ vé gid dén déu anh hudng an tugng. Phong van truc ti€p khac Web & chd
cr chi nho dé bi dé€ y, 16i manner dé bj phat hién. Luén gilry, dung lo la téi phut cudi.

Pi€m tru hay gap

[ Vé ngoai: so mi nhan, giay ban, khong dung cap céng sd; mui thudc 1& hay mui mé héi mua heé. Trudc
phéng van nén tranh dé nang mui; nuéc hoa dé gay phan cdm nén tét nhat khong dung — thay bang
khan lau moé héi, xit khir mui, dé chéng hoi miéng.

[] Gid dén: dén quay |é tdn qua sém (trudc 10 phut) cling Ia diém tri; dén tré ma khong xin 16i cang
té. Muc tiéu: téi quay trudc gio hen ~5 phut. DEn sém loanh quanh gan dé thi dugc, nhung ding
"t6t bung nham chd". Tré vi tau xe thi bat budc bdo phu tréch moét tiéng.

[ Cu chi: rung chan, lac ngudi (thi€u diém tinh); s& mat, s& téc, li€m méi. Cac dong tac vé thic nay lam
ngudi phong van mat tap trung — nhan biét tat cia minh va tadp qua md phong.
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Quay lé tan & trong phong phéng van

L] Téi quay trudc ~5 phut (khdng cé chi dinh khéc). Mua déng céi 4o khoac/khan truéc khi vao toa
nha; mua hé mac jacket vao (40 coc tay vé nguyén tac la NG).
[] Chao tugi ca ngudi & quay: "Toi ¢ hen phéng van lac ~ gio, toi tén la ~."

L] Né&u minh vao phong sau: gb clra 3 lan, vao ndi "5%fL L £9"; chi ng6i khi dugc mai va ndi "ktLL £ 9"
réi maéi ngoi.

O

NE&u ngudi phong van vao sau: nhat dinh diing day chao.

] Nhan danh thi€p bang hai tay, cli dau cdm on (dat danh thi€p ¢ géc phai ban); khéng tu dua danh
thi€p clia minh trir khi dugc yéu cau.

O

Tat nguén dién thoai; chd yén lang (khdng nghich dién thoai, khdng doc bdo/tap chi).

] Luén nhin vao mat khi d6i dap; trdnh mat lanh, gilt nu cudi nhe; lung thang, ngdi néng ghé; tuyét doi
khéng cat 1oi.

"Vé ngoai" anh huéng dén dau/truot cé nao?
Phan 16n nha tuyén dung cho rang vé ngoai €6 anh huéng — nhung "vé ngoai" & day khéng phai
nhan sac, ma 1a "cé biét cham chdt, chin chu hay khéng". Day mdi la th bi soi kY.

4.3 Manner phéng van online (Web)

Phdéng van Web can chudn bi khac truc ti€p: ddam bao ché ngbi, chinh vi tri camera... Ndm trudc céc
diém trir hay gap va chudn bi sém dé ngay phdng van khéng luéng cuéng.

Pi€m tru hay gap (Web)

[] Biéu cam/phan ing: mat t6i, phan (ng nhat khién déi phuong khong biét ban cé dang nghe khéng.
Qua man hinh thi nhiét huyét khé truyén, déi khi ti€éng bi tré — nén phai ndi to ré va tuoi hon ca
truc ti€p, gat dau 16n, bi€u cadm rd rang.

[] Manner: ngdi trong xe phdng van ma khong béo trudc; tén hién thi / anh nén 1a dé cé nhan. Tét nhat
ngoi & nha; dat tén full name; nén tudng trang tron la ly tudng (rém don gidn cling OK). Tréanh virtual
background vi dé nhiéu hinh khi c& déng.

[0 Anh mat: nhin xuéng tréng nhu dang doc note. Canh khung hinh dé camera ngang tam mat; dién
thoai thi dung gid dd; kh6 quen thi ddn manh note canh camera dé nhac minh nhin dang.
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Checklist thao tac (Web)

O

O
O
O

O

Login trudc 5-10 phut; lung thadng, ngdi ndng ghé&; camera ngang tam mat (khdng nhin tir trén xuéng).
Check lan cudi trang phuc/téc; dung tai nghe cé mic (néu dugc).
Khi minh néi thi nhin camera; khéng quay man hinh / chup anh; giita héi va ddp ngung mét nhip.

Phan Ung & bi€u cdm dé& 1én; mudn ghi chd thi dung gidy but va xin phép: "Toi ghi chd mét chut duoc
khoéng a?".

Nghe khéng ré thi hoi lai (dodn mo dé Iéch hdi thoai); thdy mat déi phuong thi cudi chao (cdi nhe
~10°).

X&c nhan am lugng: "Giong toi c6 nghe rdé khdéng a?"; khéng tu thoat, thoat theo hudng dan va nhé
chao cudi.

* Khi gap su cé ky thuat

Né&u bi "rét két ndi" hay "khéng nghe dugc ti€ng", hay goi ngay vao sé lién lac khan da ghi san.
Né&u su c6 khién phai gidn doan budi phdng van, diing quén mé 1oi xin 16i trudc.
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+ Phu luc

Checklist 6n tap & khi mai khéng dau

Checklist 6n tap cuéi cung

Da téi sat ngay phdng van. D€ khong vi 16i vat ma tudt mat co hoi, hady ra lai ting muc duéi day réi tu
tin budc vao.

Mang nghién citu céng ty

[] Hinh dung cu thé dugc ndi dung cdng viéc (dau viéc, yéu cau, san phdm) va mau nguoi dugc hoan
nghénh (ky nang, tu duy).

[] Hiéu ca cai khé chia nganh va cla nghé; da xem qua trang dich vu & trang céng ty; néu la dich vu cé
nhan thi da th dung (trong kha nang).

[1 Pa doc phéng van lanh dao/nhan vién d€ nam gia tri & khong khi céng ty; ndm dugc hudng phat trién
& tdm nhin sap tdi.

Mang thuc chién

[] P& soan & luyén tra 10i cau hoi du kién, tap ndi "két luan trudc" gon gang; da xem lai manner ngay
phong van.

[J Tu gidi thiéu: cé doan ~1 phut. Ly do chuyé&n viéc: khéng tiéu cuc, cé "tsi ddy muén lam gi"; g&
dugc lo vé nghi ngan han / nhay nhiéu lan.

] Péng co: nhat quan véi ly do chuyén viéc, cd ly do "phai la cong ty nay", ndi dugc "mudn lam gi &
day" chr khéng chi "mudn vao day".

[J Pi€m manh/yé&u: khdp nang luc vi tri can, c6 thanh qua/vi du cu thé. K& hoach nghé: nhat quan, ké
dugc 16 trinh theo bac.

[] Cau héi nguogc: chuén bi =3 cau, khdng phai thi tra 1a ra ma thé hién dd nghiém tlc & y chi.

Mang trang phuc - dé6 mang theo - mdi truong
[] P& check trang phuc & d6 mang theo cho ngay phdng van; dién thoai cé sac day, phong hd héng héc.

[] V&i Web: da chudn bi cong cu, chay thir két néi, check vé ngoai qua camera; c6 ché phu hgp (nha /
phong thué); nam sé lién lac khan khi sy cé.

Khi phéng van mai khéng dau

Chué@n bi réi ma téi hdm phéng van van ndi khéng tréi — chuyén do khéng hiém. Cang nghiém tdc
("phai néi cho hay", "phai dugc danh giad cao") thi cang dé cang, va mai chua c6 offer. Chuan bj vdi tién
dé "chac chan sé cang" |a can, nhung ciing nén Ui lai mot budc, mé rong géc nhin dé tu soi lai minh.
» Nhin lai cac buéi phéng van cii

Néu truot lién tuc, hdy tinh téi khd ndng "chua chuan bi ding cach" va ra lai: chic vu/vi tri ngudi
phong van, nbi dung cadu hoi, cau tra 16i cia minh cho tiing cau. Ngudi phdong van & vi tri khac nhau coi
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trong th khdc nhau (xem lai Chuong 1). Viét cau hoéi va cau tra 16i ra giay dé tu danh gia khach
quan. Néu khéng ré ly do truot, c6 thé nha agent (EBE > > )L a) thu thap phan hoi gidp.

» Soi lai "truc" chuyén viéc

DU nghi minh d& x&c dinh truc ré trudc khi bat dau, tdm |y van cé thé chéng chénh. Khi dé dé sinh sét
rudt "céng ty nao cling phai ndi diéu hay ho", khién cau trd 16i héa triru tugng. Truc vén thay déi qua
tirng budi phdng van, nén thay lung lay thi can set lai. Khi set lai, hdy can bang gilta "diéu muén lam"
va "diéu lam dugc" — ching khéng nhat thiét trung nhau. Tu hdi: muén thuc hién diéu minh muén vao
thoi diém nao, can ky nang/kinh nghiém gi, va hién tai minh l[am dugc gi vdi nhitng yéu cau dé. Sap xép
lai su nghiép theo hudng nay, cé khi diéu ban muén dat qua lan chuyén viéc cling déi khac. Trao ddi
cung mot nguoi tu van dé c6 géc nhin khéach quan cling 1a modt cdch mé rong tam nhin.
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