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LOI TUA

Ban c6 biét vi sao Jay Conrad Levinson va David E.
Perry dung ttr du kich trong tat ca tua sach va trong cac
budi tro chuyén cta ho khong? Do la vi nquoi du kich biét
theo dudi nhimg muc tiéu thong thuong theo nhimg cach
khac thuong. Cac du kich, cing nhu doc gia thanh cong
cua tap chi SUCCESS, luén c6 cach nhin thuc té hon so voi
nhimg nguoi c6 khuynh huong thuc hién uéc mo bang
cach lam theo huéng dan trong sach vé.

Trudc day, cac du kich khong co nhimg loi thé canh
tranh nhu bay gio. Khi tim viéc, néu ban lam theo sach
vo co6 nghia la ban dang buoc trén con duong di dén
tham hoa va that vong, ngoai trir truong hop ban lam
theo nhimg nguyén tac va huong dan duoc néu ra trong
cudn sdch nay, boi day la cuén sach bé ich, co kha nang
giup ban tim thdy nhimg cach thuc hiéu qua nham dat
duoc muc tiéu. Ngoai ra, cuon sach con dan dat ban dén
mot thé gioi chia dung biét bao diéu bi an déi voi nhimng
nguoi tim viéc thong thuong — mot thé gioi ton vinh nhirng
nguoi du kich. Co thé noi, trong thé gioi canh tranh gay
gat, du kich chinh Ia Vua.
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Phai mat nhiéu thoi gian va cong stc moi co thé tro
thanh mét du kich thuc thu. Va cuén sach nay sé tiét 10
cho ban nhing bi quyét dé dat muc tiéu nay. Mong mudn
tré thanh du kich la mét chuyén, nhung viéc tré thanh mot
du kich that su doi héi ban phai nam vimg rat nhiéu chi
tiet. Vay ban phai hoc nhimg chi tiét d6 ¢ dau? Cau tra loi
nam & nhimng trang sach tiép theo.

Ban can biét rang trén thi truong lao dong da dién ra
nhimng ddi thay rat manh mé chi trong vong mot thap nién
qua. Thoi budi hién nay khong giong nhu thoi ciia b6 me
ban. Pay la thoi cua ban. Nhung co hoi chi thuoc vé ban,
néu ban hiéu biét vé phuong thic hanh dong theo 16i du
kich. Ban sé c6 duoc nhiing ddc tinh vo gia, néu ban biét
van dung nhimg kién thirc do cing nhu nhan thirc duoc
hién thuc dang dién ra quanh minh. Cu6n sach nay sé
giup ban mé canh ctra dén nhimg cong viéc mo uoc, dong
thoi giup ban dat duoc uéc mo do.

Voi nhiéu nguoi, tim duoc cong viéc minh that su yéu
thich gan nhu la “nhiém vu bat kha thi”. Nhung du kich la
nhing nguoi xudt sac vé thuat bién cdi khong thé thanh
o thé, bai nhing hiéu biét vé thi truong tuyén dung gitp
ho lam duoc diéu do. Anh sang sé bumg lén timg trang
sach. Tu duy sé thay déi. Cudc séng sé thay déi. Anh sang
sé soi roi con duong.

Co that moi viéc sé xay ra nhu thé véi chi mot cuon
sach? PBung vay, nhung d6 méi chi la su khaoi dau. Néu
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ban khong phai la du kich san viéc, chung t6i chuc ban
thanh cong. Nhung néu ban that su da la mot du kich,
ban chdc chan thanh cong.

Ban da san sang dé xay dung mot cudc séng c6 muc
dich va tan huéng nhimg nam thang thanh céng chua?
Hay bat dau tir hom nay!

Chuc ban thanh céng!

Darren Hardy
Tap chi SUCCESS

www.success.com






Chuong 1

TAI SAO BAN CAN PHAI
TRO THANH MOT
DU KICH SAN VIEC?

Nbhitng cd thé ton tai dupe khong phdi ca thé manh nhdt
bay thong mink nhdt, ma la cd thé biét thich tng véi su thay dbi.

- Charles Darwin

le(ﬁ stic ép cua dich vu thué ngoai, sa thai nhan sy, di
chuyén nha mdy ra nudc ngoai, thu hep pham vi hoat dong va nguy
co pha san, nuoc My dang trai qua thoi ky chuyén d6i manh mé
trong hoat dong kinh doanh. D¢ la két qua cua sy phét trién cong
nghé thong tin va truyén thong, ciing nhu sy thay doi gia tri con
nguoi va xu thé phat trién cta nén kinh té toan cau dua trén tri
thiic. Miic do phtc tap va tinh vi vé ky thuat trong kinh doanh da
bién doi hoan toan thi truong viéc lam. Hoat dong kinh doanh hién
nay ngay cang dua trén kién thiic va su chuyén séu vé cong nghé.

Hang nam c6 khoang 20 dén 40 triéu nguoi My thay doi viéc
lam. Trong thoi ky suy thodi kinh té, cugc canh tranh dé duy triviéc
lam lai cang tré' nén gay gat hon. Nhiéu nguoi van luan quén véi
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nhing cong viéc khong co co hoi thang tién, boi vi ho khong biét
tim co hoi phat trién hodc tu gioi thiéu nhiing gia tri ciia ho dén
nha tuyén dung.

D€ thanh cong trong thi truong viéc lam méi hién nay, ban phai
c6 mot ké hoach ro rang va chi tié€t voi cac tiéu chi sau:

o Khon khéo

e (o muc tiéu

o Tiép thi co dinh hudng
 Khong ton nhiéu chi phi
e Mang tinh thuc té

o Kha thi

Khong mot co quan chinh phu, to chic gidao duc hay chuyén
gia tu van nao co trong tay qua cau thuy tinh dé doan biét trudc
tuong lai, don gian la vi c6 qud nhiéu yéu t6 con chua duoc kham
phd vé nganh nghé hay nhu cau nhan lyc. Song ¢ day c6 mot dieu
chac chan rang néu ban la mot nguoi san viéc thi ban dang ding o
nga ré quan trong trén con duong su nghiép cta minh, cho du ban
san viéc vi dang that nghiép hay muén chuyén sang cong viéc yéu
thich hon.

O CUC DIEN THE GIOI MOI

Nudc My mot lan nira diing trudc bude ngoat quan trong trong
lich su. Su tr lai cua “bong ma thét nghiép” la hdu qua cua su phat
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trién nhanh chong tirnén kinh té dya vao tai nguyén thién nhién va
san xudt sang nén kinh t€ dua trén tri thiic.

Trong vai nam qua, su ti€n bo vuot bac vé cong nghé thong tin
da bugc cac cong ty dua ra nhing giai phap tich hop chat ché trong
chu6i cung cau hang héa, cing nhu thué gia cong o nudc ngoai dé
ti€t kiem chi phi. Cé nhiéu cong viéc da hoan toan bién mat khoi
khu vuc Bac My va tai xuat hien o An Do, Trung Quoc hodc My La-
tinh. Va thay vi dugc cho nghi phép, nhiéu nguoi da bi cho thoi viéc,
do d6 ho bugc phai thay doi nganh, nghé, noi lam viéc hoac ho phai
trang bi nhiing ky nang moi dé di tim mot cong viéc mdi.

Trong thoi dai ngay nay, nguon lyc cua doanh nghiép khong
con nam o tai nguyén thién nhién hay dat dai, ma ¢ yéu t6 con
nguoi. Dé tham gia vao linh vuc kinh doanh giay dép, ban khong
nhat thiét phai so hiru nha mdy san xuat giay dép, cing khong can
mua nguyén vat liéu hoac dau tu vao cong doan van chuyén. Nike
tro thanh cong ty hang dau trong nganh cong nghiép giay dép chi
bang cach tap trung vao thé manh ctia ngudén nhén luc trong cac
khéau thiét ké, ti€p thi va phan phoi. Nguon von that su clia cong ty
la mot thu tai san vo hinh: do 1a tri thic cua con nguoi két hop voi
kha nang st dung ngudn nhan lyc do.

O TAI SAO BAN CAN TRO THANH MOT DU KiCH?

Muic d6 canh tranh ngay cang khoc liét khién cac cong ty thuoc
moi linh vyc chi trong nhiéu hon dén hiéu qua hoat dong, do do
ho chi tuyén nhimng nguoi cé tiém nang nhat dé dem lai loi nhuan
cao nhat. Voi nhiéu cong ty, ngudn nhén lyc hién dang duoc xem la

11
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bién phi — theo thut ngtt nguén vén nhdn luc — va chi duge “luu
s0 sach ké toan” chimg nao nhom phi nay con ti€p tuc mang lai loi
nhuén. Thé nén néu ban tim ki€m cong viéc theo cach ma b6 me
ban ting lam trudc day, ban sé chang dat duoc két qua gi. Trong
nén kinh t€ ngay nay, viéc lam thuong mang tinh tam thoi nén ban
phai luon san sang dé tim ki€m nhimg co hoi mai. Va nhimg ai biét
cach gidi thiéu tai nang cua minh mot cach doc dao sé chién thang!

O NHUNG KY NANG QUAN TRONG
> Ky nang lanh dao

Nhing nguoi tu cho minh la nguoi biét cach lam viéc nhom
thuong bi cac quan Iy cap cao xem nhu nhing ke “bat chuoc” hoac
“xu ninh”. Toi tin chac ban thuong duogc bao: “Ching ta phai biét
lam viéc nhom”. Tuy nhién, ¢ day co6 su khac biét rat 16n gitta nhing
nha lanh dao biét ling nghe v6i nhiing nguoi luon phai nghe theo
nguoi khac. Toi khuyén ban thay vi mua mot bo quan do dat tién,
hay tim co hoi hoc hoi vé ky nang lanh dao va ap dung ngay trong
cong viéc hién tai. Ky nang lanh dao la mot trong nhing to chét
hang dau ma mot du kich san viéc can co.

> Ky nang quan ly du an

Hay hoc hoi va phat trién ky nang quan Iy con nguoi va quén ly
du an, dong thoi hoc cach thuong luong véi khach hang, lam viéc
voi nha phén phoi va ting xtr véi cép trén sao cho co thé dap ting
cac yéu cau va muyc tiéu cua cong ty. Ky nang nay vo cung quy bau va
gitip ban toa sang trong to chuic.

12
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> Ky nang vé con nguoi

Néu ban c6 thé tao dyng moi lién két gitta cac thanh vién trong
nhom, truyéen dat thong tin d€n moi nguoi dé cuing nhau hoan thanh
cong viéc dugc giao thi gid tri cua ban sé tang 1én va cong viéc cla
ban chéac chan dugc dam bao. Loi khuyén cua toi la hay hoc cach
tro nén than thién va hoa dong voi moi nguoi.

> Ky nang giao ti€p

Ky nang viét va ky nang thuyét trinh rat quan trong, cho du ban
dang phat ngon voi tu cach la nguoi dai dién cho cong ty hay dang
thuyét phuc sép vé mot van dé nao do. Cac khoa hoc vé nghé thuat néi
chuyén trudc cong chung sé gitp ban cam thay thoai mai khi budc 1én
buc dién thuyét va viéc do khién ban tro' nén noi bat. Ban sé thay gia tri
ban than, ciing nhu sy tu tin ctia ban tang 1én mot cach dang ké. Vi thé,
ban hay tham gia céu lac b dién thuyét ngay tir hom nay.

> Ky nang ban hang

Co cau giéu cot vé nhiing nguoi ban hang rang ho “lam duoc
gl ngoai viéc di an trua va choi golf chi?”. Pem khach hang vé cho
cong ty la cong viéc cua nhiing nguoi ban hang va trong thoi budi
hién nay, d6 con la trach nhiém cua moi nguoi. Khach hang chinh la
nguon song cua bét cii cong ty nao. Khi ban con la nguoi dem tién
vé cho cong ty, nguy co thuyén chuyén cong viéc clia ban sé giam
mot cach dang ké.

Vay thi ban hay tro thanh mot nguoi ban hang gioi. Ban c6 thé
bat dau voi mot vai cuén sach hudng dan ban hang roi sau dé tham
gia mot khoa hoc vé nghé thuét ban hang.

13
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TIN TUC DU KICH

Chi s6 cdm xtic va danh muc nghé nghiép cta ban

Anita Martel, RGR

Két qua kiém tra chi s6 cam xic méi nhat la mot trong nhing
tai san quy gia trong chién luoc san viéc ctia ban. Tai sao? Boi vi ban
sé giam duoc rui ro ma nha tuyén dung co thé gap phai khi tuyén
dung CHINH BAN.

Két qua chi s6 cam xtic la bang ching cu thé bo sung cho ho so
xin viéc cuia ban. Cac nha tuyén dung khong mudn doi mét véi rui ro,
va chinh bang chiing ctia ban sé gitp ho tranh gap rui ro néu tuyén
dung ban, ciing nhu giup ban gianh duoc loi thé so véi cac ung vién
khac. Mot uu diém khac cua chi s6 cam xtic la gidp ban trao doi mot
cach tu tin trong suot budi phong van va bién no thanh loi thé cua
ban. Nho hiéu ro nhiing diém manh yéu ctia chinh minh, ban c6 thé
duavao do dé dinhvi ban than hay tap trung dé cai thién nhing diém
yéu. Ban nén thuc hién viéc ki€m tra chi s6 cam xtic sau moi hai dén
ba nam dé danh gia su phat trién cua ban.

Trong moi truong viéc lam hién nay, ngay cang c6 nhiéu nha tuyén
dung chon cach kiém tra chi s6 cam xtic dé bao dam cac nhan vién tiém
nang ciing nhu hién tai phu hop véi van hoa cong ty. R rang la luc luong
lao dong cua cac cong ty ngay nay khong con dugc quén Iy theo ki€u
truyén thong, va nhan vién ngay nay khong con la nhimg “manh ghép”
ctia mot buc tranh l6n, ma ho chinh la nhimg nguoi tao nén biic tranh do.

14
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Xét vé phuong dién ca nhan, khong ai trong chiing ta co thé
song tach roi khoi cong dong va tham chi cudc song riéng tu doi khi
hoa tron vao cudc song cong so. Ca cudc song riéng tu lan cudc song
cong so cua ching ta déu chiu anh huong sau sac tir cach thic va
mtuc do ching ta xay dung va phat trién cac moi quan hé do. Nhimng
moi quan hé tot dep chinh la loi thé canh tranh then chot cua ban
tai noi lam viéc.

Vay rot cugc chi s6 cam xuic EQ la gi? “Chi s6 cam xuc EQ la
mot tap hop cdc ky nang cam xic ma mot nguoi su dung dé vuot
qua nhing tro ngai trong cudc song hang ngay” (Theo Multi-Health
Systems, 2008). Quan trong la viéc nhan thic va s dung cam xuc
nham phat huy nang luc cua méi nguoi. N6i mot cach don gian, tri
tué cam xtc van thuong dugc dé cap toi chinh la sy phan doan dua
trén kinh nghiém hodc kha nang hoa nhap voi moi nguoi.

Néu so voi chi s6 thong minh, cac nghién ciu cho thay chi s6
cam xuc la thudc do chinh xac hon vé miic do thanh cong ciia mot
nguoi. Cho du mot nguoi co tri tué thong minh téi déu thi su thanh
cong cua ho van bi chi phoi boi chinh kha nang giao ti€p va tuong tac
voi dong nghiép. Nguoc lai voi chi s6 thong minh von la thién bam,
chi s6 cam xtic vé can ban c6 thé dugc cung cd va phat trién nhovao
qua trinh dao tao phu hop, vi vay chi s6 nay c6 thé duoc cai thién mot
cach dang ké. Do chi s6 cam xic co thé thay doi nén nhing nguoi
dang thi€u déu co thé tim duoc va nhing ai da c6 thi co thé tang
cuong hoac phét trién. Trén thi truong hién co rét nhiéu bai kiém
tra chi s6 cam xic va tat ca déu duoc khang dinh la tot nhat. Toi
cling da timg thur qua rat nhiéu cac bai kiém tra d6, nhung chi thuong
xuyén st dung mot mau bai BarOn EQ-I. Loai bai kiém tra nay vuot

15
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xa nhing bai kiém tra cam xiic dang c6 khac trén thi truong vé do
toan dién. BarOn EQ-I danh gid cac ky nang giao ti€p gitta con nguoi
voi nhau, kha néng tu nhan thic, kiém soat su cang thang, thich nghi
va tinh khi chung cung rat nhiéu khia canh khac trong nhimg pham
tri do. Bai kiém tra BarOn EQ-I cho ra nhiéu két qua khac nhau, bao
gom ca két qua vé kha nang lanh dao ma tinh linh hoat cua n6 sé gitp
cac ca nhan co thé theo doi va cai thién chi s6 cam xic cia minh.
Néu muon so hiru mot cong cu du doan chinh xac vé nhan vién xuat
sac nhét hodc vé su phu hop cua cac nhan vién tiém nang, cac cong
ty co thé sir dung bai kiém tra BarOn EQ-I. Bai kiém tra nay hién
dugc su dung rong rai trén khap thé gioi, duoc dich ra nhiéu thi
tiéng khac nhau va dugc khoa hoc chiing nhan. Bai ki€ém tra nay c6
thé duoc thuc hién truc tuyén va mat khoang 40 pht. Ban sé nhan
duoc mot bang giai thich hét siic dé hi€u va ro rang vé két qua kiém
tra, loi dé xudt nhimng cach gitip ban cai thién chi s cam xtic va cudi
cung la mot buoi trao doi vé két qua kiém tra voi chuyén gia trong
linh vuc nay.

Hay nhé rang, ban dang xay dung danh muc nghé nghiép cho minh
va nhimg gi c6 thé dugc thém vao danh muc d6 sé gitp ban di trudc mot
budc trong cugc canh tranh tim viéc lam. Mot danh muc nghé nghiép tot
gom c6 mot ban Iy lich tom tat, mot ban Iy lich chi ti€t, mot vai thu gici
thiéu va mot ban dénh gid chi s6 cam xtic méi nhat.

Anita Martel la cong su cua Perry-Martel International va la mot nha quan ly dat Chung chi kiém
tra BarOn EQ-1. Ba danh ca cu¢c doi minh cho viéc ho trg cac nha lanh dao, ca nhan va cac nhom
lam viéc trong viéc tang cuong tinh hiéu qua ciing nhu phat huy t6i da tiém nang cua ho. Mu6n biét
thém thong tin chi tiét hoac tham gia bai kiém tra, ban c6 thé gui e-mail dén anitam@perrymartel.
com.

16
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Chuong 2

THUONG HIEU
CA NHAN KIEU
DU KICH

Xay dung thuong hiéu cd nhan
voi thdi do dung dan
Sé khong ai trdach Christopher Columbus néu ong khong Ji
tiép ma quay tau tré lai. Va tat nhién, ciing chdang ai nhé dén ong.

- Khuyét danh

Cé mot thyc t€ la nguoi phu hop nhét cho vi tri nao do lai
hiém khi lot vao mat xanh cua nha tuyén dung, ma chi nhimg nguoi
biét dong goi ban than mot cach khéo 1éo nhat dé phu hop voi nhu
cau cua nha tuyén dung méi gianh chién thang. Tat ca phu thuoc
vao nhimng gi ban viét trong ho sova sau d6 la thai o ban dem theo
khi tim viéc. Va ban hoan toan c6 thé kiém soat ca hai qua trinh nay.
Trudc hét, chiing ta ban vé cach xéy dung thuong hiéu ca nhan theo
kiéu du kich, sau do la thai o cua ban.

19
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O THUONG HIEU CA NHAN CUA BAN: “CONG TY BAN”

Trong thoi gian téi, cac nha tuyén dung sé cang phai no lyc
trong viéc thu hut va gitr chdn nhén vién xudt sac, dong thoi trung
thanh voi chién luoc tuyén it nguoi hon nhung lam viéc hiéu qua
hon. Diéu d6 dong nghia vdi viéc gio day, nha tuyén dung chi tim
ki€ém nhén vién quan thm dén gia tri, chu khong phai muc luong.

La mot nguoi san viéc, ban phai hiéu rang gia tri ma ban c6 thé
dong gop cho cong ty la tiéu chi quan trong nhét. Do vay, bi quyét
thanh cong nam ¢ cach ban trinh bay cac gid tri cua minh v6i nha
tuyén dung. Diéu do giip ban tao nén su khac biét voi nhimg ting
vién con lai. Nén nhd rang gia tri khong nam ¢ miic luong va ciing
khong bat nguon tir chiic danh. Viéc hi€u ro diéu gi quan trong doi
voi cong ty thé hién ban c6 tam nhin rong hon ban mo ta cong viéc
va chinh sach luong thuong.

Cu thé la ban phai biét:

- Cong ty dang mong muon nhan vién ctia ho dong gop nhimg gia
tri gi?

- Lam thé nao dé noi cho nha tuyén dung vé nhing gid tri d6?

Déc biét d6i voi nhing vi tri quan ly cép cao, hiém khi cac cong
ty mong gap nhing nguoi tim viéc theo cach thong thuong. Ho tim
ki€ém nhiing gi séang tao hon va quan trong hon, cu thé la muén co
mot nguoi tao ra két qua tot, chi khong phai nguoi lam nhiéu viéc,
mot nguoi co kha nang linh hoat va chu dong trong cong viéc. Nang
luc cua ung vién la mot yéu to rat kho nhan biét, do luong hoac
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kiém tra. Ban ciing dimg danh gid nang lyc cua ung vién dya vao
mtic luong ma ho dé nghi, boi vi nhing phdm chét tao ra gia tri
khong hé lién quan dén tién bac.

Béng gid tri moi (Bang 2.1) khong chi la ky nang va ly lich. Duoi
dang rut gon, Bang 2.1 trinh bay nhiing yéu t6 co ban vé thuong
hiéu cd nhdn cua ban.

> Tao dung thuong hiéu ca nhan theo kiéu du kich

Tao dung thuong hiéu ca nhan khong phai la vé nén mot hinh
anh gia doi vé ban. Do phai la qua trinh tao ra nhimg nét dac trung
cua riéng ban — nhimg thanh tich ban dat duoc, kinh nghiém lam
viéc va thai do cua ban. Thuong hiéu ca nhan chinh la vi khi sac
bén cua mot du kich.

Ban c6 mua ruou bia, quan ao hay xe hoi khong? Liéu ban
sé mua mot mon do gia tri tir mot nha san xuat khong tén tuoi
chang? Khong doi nao. Néu ban ciing giong nhu nhiing nguoi
khéc, han ban sé chon mua mot mon d6 co thuong hiéu vi ban
sé cam thdy an toan va yén tam vé chat luong, ciing nhu d¢ tin
cay cta thuong hiéu do. Cac nha tuyén dung cing hanh dong
theo huong d6 khi can tuyén dung nhén vién.

Thuong hiéu ca nhén vo cung quan trong d6i voi cac du kich
sanviéc, boi vi:
o (Cac nha tuyén dung tim ki€m hiéu qué cong viéc.
o K&t qua lam viéc thé hién pham chét cua ban — nhiing pham

chat dap ting dugc doi hoi vé gia tri cua nha tuyén dung.
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Bang 2.1 Bang Gia Tri Moi ™

Gia tri nha tuyén dung mong muén

Pham chat phu hop cia ban

Tao ra tai san tri tué moi bd sung vao
tai san tri tué dang co cua cong ty.

Nhiét tinh voi cong viec, du phai
lam viéc lién tuc trong nhiéu gio.

Tién khong phai la van dé quan trong
nhat ma chi la mét yéu t6 phu.

Kha nang lam viéc bén bi.

Tinh 16 va khéo léo dé giai quyét
van dé mot cach sang tao.

Luén ng x& chuyén nghiép trong
moi tinh huodng.

Khong ngung dong gop vao su
phat trién cua cong ty.
Nhan biét va phat trién cac gia tri

cho cong ty.

Thach thtrc hién tai.

Co khat khao chay bdéng tao nén
diéu moi mé, kham pha huodng di
mai thay vi theo 16i mon.

Cong viéc la mot tro choi — mot phan
thiét yéu, soi dong trong cudc doi.

Hanh dién khi tao ddu dn riéng
trong s nghiép, thay vi chi biét lam
viéc cat luc dé dugc nhan luong.

Kha nang theo dudi va két thuc
cong viéc, vi ban khong chap nhan
bo cong viéc dé dang.

Luon tu nha: “Viéc gi réi cling sé co
giai phap’”.

C6 khat khao hoan thién chinh
minh.

Cam thay hai long khi nhimg dong
gop ca nhan cho cong ty duoc ghi
nhan.

T6 ra nhay bén trong viéc nam bat
va khai thac gia tri thuc tai, bao
gom gia tri vo hinh cta thuong
hiéu, nhan tai va cac moi quan hé
voi khach hang.

Quyét tam va can dam noi lén su
that khi chung kién xung dot.
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 Nha tuyén dung khong can nhiing ing vién trung binh.

«  Nhatuyén dung chi tim ki€m nhtmg gia trivo hinh thé hién qua thuong
hiéu cua ban (ban ciing giong nhu truong hop cua Nike vay).

> Cach tao dung thuong hiéu cua ban

Xay dung thuong hiéu ca nhén nghia la lam ban than tro nén
noi bat, sao cho nguoi khac chi y va tin tuong o ban. Cac du kich
sdn viéc thuc hién diéu nay bang cach tan dung thuong hiéu cta
nhiing cong ty noi ho timg lam viéc trudc day, chang han nhu tén,
khéau hiéu quang cao va logo, dé tao nén mot ho so an tuong va hap
dan doi voi nhing nha tuyén dung ma ho dang mudn tiép can.

Trong thu ngo, hay dé cap dén nhing du dn ban da tham gia
hoac néu tén nhimg khach hang ban da tim vé cho cong ty ct. Hay
trinh bay that cu thé va chi tiét. Hay khang dinh v6i nha tuyén dung
rang ban vira “tot g0”, lai vira “tot nudc son” nira.

Trong ho so, viéc dinh kem logo cua nhing cong ty ban da lam
viéc truoc day (n€u dugc phép) hodc san phdm ban tao ra sé gay
an tuong tot. Khong gi co thé thu hat su chu y ctia nha tuyén dung
nhanh bang logo ctia mot thuong hiéu noi tiéng, dac biét khi do la
logo cua doi thu hoac mot khach hang ma cong ty hudng toi (phan
ung do dugc biét dén voi tén goi hiéu ting hao quang).

Diéu gi khién nha tuyén dung chu y khi doc hd so cua ban:
mot khoa dao tao tai cong ty nao do hay nhimg khach hang ban da
gianh duoc? Hay nha tuyén dung da biét san phdm ma ban timg
phu trach? Dé ho so khong tro nén ruom ra, ban chi can st dung
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nam trong s6 hang ngan hinh anh nham géy an tuong voi nha tuyén
dung. Bang 2.2 goiy cho ban mot s6 hinh anh ¢ thé st dung.

Nhing thong tin duoc tap hop ¢ phan nay sé gitip ban viét Ho
so Du kich ¢ phan sau (Chuong 5).

Bang 2.2 Nhing hinh anh co thé str dung trong ho so

Nganh
nghé

Nha tuyén dung quan tam

Hinh anh nén sir dung

Ban hang

Ky thuat

Tiép thi

Tai chinh

Hanh
chinh

Khach hang cia ban la ai?
Ban da tung lam viéc véi
nhimg khach hang lon nao
ma nha tuyén dung ciing
muon co?

Ban tung lam viéc cho
nhimg coéng ty nao? San
pham chinh nao ban timg
tham gia thiét ké?

Ban da tham gia sang tao
nhimg nhan hang nao?
Nhimng to bdao nao da dua tin
vé san pham cta ban? Ban
da tham gia nhing cuéc
trién lam thuong mai nao?

Ban da timg thuc hién dot
phat hanh 6 phiéu lan
dau ra coéng chung trén
san giao dich ching khoan
chua? Ban c6 huy dong duoc
nguoén tai chinh tr mot quy
dau tu mao hiém lén khong?

Ban lam thé nao dé tang
hiéu qua cong viec?

Logo cua nhimng cong ty ban
da lam viéc trudc day, nhimg
khach hang lon cua ban hay
san pham ban phu trach, néu
san pham d6 dé nhan biét hon
logo cong ty.

Logo ciia nhimg céng ty hoac
ctia khach hang ban da lam
viéc truoc day. Logo hodc hinh
anh ctia san pham ma ban da
thiét ké.

Logo ciia nhimg coéng ty ban
lam viéc truoc day hoac cua to
bao cé dang bai viét vé nhan
hang ban phu trach. Nhimg
doan trich dan trén cac phuong
tién truyén thong ma ban chiu
trach nhiém thuc hién.

Logo cua nhimng cong ty ban
da lam viéc truoc day hoac cua
nhing doi tac quan trong ma
ban da tung thuong luong.

Logo cuia nhitng cong ty ban
da lam viéc truac day.
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O XAY DUNG THUONG HIEU HIEU QUA LA BIET
CACH GIOI THIEU NHUNG YEU TO QUAN TRONG

Phan nay sé gitip ban thuc hién hai diéu can thiét dé tao
thuong hiéu ban than la:

1. Xac dinh nhiing ky nang dang gia ctia ban.
2. Tim nhing thanh tich chung minh cho khé ndng cua ban.
> Xac dinh nhing ky nang dang gia caa ban

Ho6 so Du kich phai lam noi bat duoc nhimg ky nédng dang gia
nhat ctia ban, khién nha tuyén dung mudn phong van ban ngay. Vay
thi nhimng ky nang déng gia nhét cua ban la gi? Hay hoan thanh hai
bai tdp dudi day:

Bai tdp 1: Ban lam gi t6t nhdt? Ban lam viéc gi nhanh hon va
thuan thuc hon nhimg nguoi khac? Do cé phai la cong viéc ban dang
lam hién nay khong? Ban da hoc duoc diéu do ¢ truong hay chi la mot
s thich riéng? Hay viét ra gidy cau tra loi cua ban va dung ban tam
xem chting co lién quan t6i cong viéc ma ban tng tuyén hay khong.
Muc dich la thé hién kha nang sang tao cta ban.

Sally la mot nguoi san viéc va co ay ghi ra nhimg viéc co ay lam réat
tot nhu: dién thuyét, ban hang, cham soc khach hang, quan ly du an, xr Iy
cac sy ¢d mdy tinh, quan Iy con nguoi, giao ti€p bang ti€ng Phap.

Bai tap 2: Ban thich lam viéc gi? Nhiing ky nang nao ban co thé
str dung mot cach thanh thao? Ban thich lam viéc gi cho du viéc do
khong mang lai thu nhap? Hay viét ra cau tra 16i cua ban.
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Va day la cau tra 1oi cua Sally: dién thuyét, di xe dap, chdm soc
khach hang, xu Iy cac su c6 may tinh, lam banh, quéan Iy con nguoi, giao
tiép bang tiéng Phép, lam truong nhom Girl Scout, di bo, viét lach.

Luc nay ban sé thay gita cau tra 1oi s6 2 va s6 1 cua Sally ¢ vai
diém khéac nhau. Diéu do6 hoan toan binh thuong. Tuy nhién, ban sé
thay nhiéu ky nang giong nhau trong ca hai cau tra 1oi. Va d6 chinh la
thi chung ta dang tim kiém!

Ban hay danh d&u nhing ky nang xuat hién trong ca hai phan —
viéc ban thich lam (cau hoi 2) voi viéc ban lam t6t (cau hoi 1).

Gio chiing ta cung tré lai cac cau tra 1oi cua Sally va danh dau
nhing ky nang néu trong cau tra 10i so 1: dién thuyét, di xe dap,
cham soc khdch hang, xu ly cdc su c6 mdy tinh, lam banh, quan ly
con nguoi, giao tiép bang tiéng Phdp, lam truong nhom Girl Scout,
di bo, viét lach.

Vi Sally, nhing ky nang ma c6 &y vua lam tot, vira thich lam la:
dién thuyét, cham soc khach hang, quan Iy con nguoi, xtt Iy cac su cd
may tinh, giao ti€p bang ti€ng Phap.

That don gian phai khong? Chi can tra 10i hai cau hoi trén, gio
day Sally da hiéu vé ban than nhiéu hon so voi khoang 90% nhimg

yéu thich nhiing cong viéc nao.

Gio toi luot ban. Hay tra 1oi hai cau hoi trén, sau d6 gach chan
nhimg ky nang xudt hién trong ca hai phan tra loi, tiic la nhung ky
nang ban vira lam tot, vira thuc hién mot cach thich thi. Ban c6 thé
tim thay ba, bon, bay hoac nhiéu ky nang hon.
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Khi gach chén céc ky ndng giong nhau, ban hay chon ra hai hoac
ba ky nang ban lam tot nhat va co thé thu hit ngay su chd y cua nha
tuyén dung khi xem luét qua hd so xin viéc cua ban. Pay chinh la
nhiing &y ndng ddng gid nhdt boivi ching sé tao nén bo khung cho
Ho so Du kich cua ban.

LUUY

Day la budc quan trong nhdt trong qud trinh viét Ho so Du
kich. Bung di budc ké ti€p néu ban chua két thuc buoc nay!

Tai sao? Boivi khi da biét ro nhung ky ndng dang gia nhat
clia minh, ban c6 thé lam noi bat ching bang nhing kinh
nghiém c6 lién quan tryc ti€p, va diéu nay gitp ban tim dugc
mot cong viéc phu hop nhét. Moi viéc déu c6 trat tu cua né,
ciing giong nhu viéc ban son lai nha — trudc tién la giai doan
chuan bi, sau d6 méi dén son tuong.

Va béy gio chiing ta da san sang cho phén thit hai ctia quy trinh
hai budc nay.

>> Tim thanh tich chiing minh cho nhimg diéu ban vira néi

Nhing thanh tich nao ching minh cho céc ky néng 76 bdt ma
ban da trinh bay trong ho so? V6i moi ky nang, hay viét ra it nhat ba
viéc ban da lam va khién ban tu hao.
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Su dung cac su kién va hay trinh bay cu thé. Cac thong tin vé
s6 liéu, ngay thang, ty 1é phan tram. .. cang chinh xac cang tot. Ban
da lam gi dé tang nang suét, loi nhuan, hiéu qua, doanh thu? Nhimng
thanh tich ban dat duoc - 6 thé tir cong viéc chinh thiic hoac hoat
dong thién nguyeén, tir cac dv an o truong hoc hodc theo s thich ca
nhan - déu nén dua vao hd so, mién sao chiing lién quan dén cong
viéc ma ban dang huong toi.

Sau day la mot s6 vi du cho thay ban nén (hay khong nén) dua
thanh tich nao vao ho so.

Trudc tién la nhang gi ban KHONG NEN viét. Nhimg thanh tich
chung chung kiéu nay thuong khong chiing minh duoc diéu gi:

e Quan ly thanh cong nhiéu du &n.
e Ban hang va cham soc khach hang.
» Viét bdo cdo va thu tir cho cac chuyén vién quan Iy cap cao.

Con day la nhang gi ban NEN viét, boi thanh tich cu thé sé
chung minh cho cac ky ndng cta ban.

o  Chiu trach nhiém va quén ly thanh cong toan bo 27 dy an trong
nam 2006 voi tong ngan sach 1én t6i 256.850 do-la, hoan thanh
trudc muoi ngay so voi du kién. Xay dung va dan dat mot nhém
gom 34 nhan vién.

o Tang doanh thu mot nam 1én 456.000 do-la nho quéan ly va phat
trién thém 34 khéch hang méi.
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»  Sau khi soan ra ba cam nang danh cho nhan vién gitip chuan
hoa hoat dong kinh doanh da tié€t kiém cho cong ty 52.000 do-
la. Ngoai ra con soan thao hon 85 bao cdo cho mot nhom gom
23 chuyén vién quan Iy cap cao, va tat ca déu duoc hoan thanh
dung thoi han.

Ban co6 nhan théy su khac biét ¢ day?

Ban ciing c6 thé tu phong van theo cach phong vién thuong
lam. Hay tu tra 1oi cac cau hoi Ai? Viéc gi? Khi nao? Tai sao? Nhu thé
nao? lién quan dén nhing thanh tich khién ban tu hao nhét.

Vi dy, hay n6i voi nha tuyén dung rang cong viéc cua ban tai
cong ty trudc day la cai ti€n co so dir lieu Oracle, trong khi hau hét
nhing nguoi tim viéc khac sé bé tac voi dong mo ta cong viéc la
“lam viéc v6i co s¢ dir lieu Oracle” ma ho da ghi trong ho so.

Nhimng dong chir don diéu nhu vy khong néi 1én bat cit dieu gi
vé gid tri ciia ban. Nha tuyén dung sé khong goi dién moi ban phong
van vi ho so cua ban khong dé cap dén van dé ma ho quan tam.

Vi vay, ban hay tu dat ra cac cau hoi vé thanh tich nhu:
e Tai sao ban dugc giao cong viéc ve co so dir lieu?
e Ban dalam viéc do nhu thé nao?
e Bandalamviéc do khi nao?
e Bandalamviéc do cho ai?

o Nhimg no luc cua ban da mang lai 2ét qud gi?
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Ban sé thu duoc nhimg két quéa bat ngo khi tra 10i cac cau hoi
trén va do6 chinh la nén tang cuia mot Ho so Du kich.

Ban c6 thé tham khao cau tra 16i mau duoi déy:

e Tai sao toi dugc giao cong viéc vé co so dir lieu? Mot trong
nhimg khach hang hién tai cua ching t6i cé thé sé tim doi
tac khac vi co so dir liéu chung toi xay dung cho ho hoat dong
khong hiéu qua.

o Toi da lam viéc do nhw thé nao? Lam viéc 12 ti€ng mot ngay
sudt 2 tuan lién tuc.

o Toidalamviéc do khi nao? Nam 2006.

o Toi dalam viéc do cho ai? Cho khach hang I6n nhat cua ching
toi, mang lai 14 triéu do-la doanh thu hang nam cho cong ty.

e Nhing no luc cua toi da mang lai ¢t qud gi? Khach hang hai
long v6i két qua cua co so dir liéu sau khi duoc céi tién va ho
quyét dinh khong tim doi tac khac.

Con day la cach ban viét lai dong mo ta cong viéc chan ngat
“lam viéc vdi co so du liéu Oracle” khi dua thém vao do nhirng
két qua cong viéc cu thé: “Gitip cong ty gitt duoc khach hang
quan trong nhat nam 2006, mang lai doanh thu 14 triéu do-la,
nho lam viéc 12 ti€ng moi ngay trong suét 2 tuan dé cai tién co
so du liéu Oracle”.

Ban c6 nhén théy su khac biét ¢ day?
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Vai cdu mo ta nhu vay la du cho mot Ho so Du kich va dam bao
rang ban sé nhan duoc cudc dién thoai moi phong van tir nha tuyén
dung - nhiing nguoi dang nong long muo6n gap ban.

Gio day, han ban sé dong y vai toi rang cach trinh bay nhu vay
that hiéu qua. Chi can tra 1oi vai cau hoi don gian la ban da phat
hién ra nhimg thanh qua cu thé cta ban than. Dudi day la hai cach
nhanh nhat gitp ban tao nén nhimg thanh tich dé dua vao ho so
xin viéc:

> Cach 1

Ghi ra tong so'tién ban da mang lai hodc tiét kiém cho cong ty
trong tat ca nhing viéc ban da lam. Ban da lam gi gitp gia tang loi
nhuan cho cong ty trong cong viéc trudc day va hién tai? Hay viét
that cu the!

DUNG viét: “Ban san pham va dat chi tiéu dé ra”, ma hay viét:
“Ban san pham dat tong doanh thu 516.750 do-la trong mot nam va
luén vuot chi tiéu moi quy trung binh 21%”.

DUNG viét: “Tiét kiem cho cong ty mot khoan tién déng ké”,
ma hay viét: “Tiét kiém cho cong ty 45.890 do-la trong 45 ngay”.
> Cach 2

Ban c6 thé gap kho khan khi dinh luong hiéu qua cong viéc
bang tién. Tham chi, ban con thay diéu do la khong thé. Néu vay,
hay thur ti€p can van dé theo hudng khac.
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Hay viét ra tat ca nhimg viéc ban da lam dé tang hiéu quéa cong
viéc hodc tiét kiém thoi gian, boi vi d6i voi moi cong ty, thoi gian la
tién bac. Co thé ban da soan ra cam nang dao tao nhan vién, hoac
nghi ra cach sao chép dir liéu nhanh hon, hay cach giai phong hang
hoa trong kho nhanh hon?

M&u chét van deé la hay quy doi luong thoi gian ban ti€t kiem
duoc trong mot tuan thanh con s6 loi nhuéan cu thé, sau do tinh s6
tién quy doi tuong \ng voi luong thoi gian tiét kiém theo nam dé
ra con s6 an tuong nhat. Diéu nay doi hoi ban thyuc hién mot viéc
rat quan trong la nghi theo cdch cua nguoi doc ho so, tic la ban
phai viét ho so sao cho that dé hiéu dé nha tuyén dung khong phai
nghi ngoi nhiéu van c6 thé hinh dung vé ban nhu mot nhan vién
xudt sac.

Vi dy, ban da xay dung mét quy trinh giap tiét kiém 10 gio lam
viec mot tuan. Cong ty cia ban phai tra bao nhiéu tién dé thué mot
nguoi lam nhimg viéc ma ban da chuyén thanh ty dong hoa? Néu
tinh chi phila 10 d6-la mot gio, cong thém 30% céc chi phi phu nhu
bao hiém va céc quyén loi khéc, thi tong chi phi phai tra cho nhan
vién do la 13 do-la mot gio. Nhan con so do cho 10 tiéng, ban sé
¢6 130 do-la mot tuan, 520 do-la mot thang, 27.040 do-la mot nam.

Nhu vay ban c6 thé viét cau gidi thiéu hdp dan nay vao ho so:
“Moi nam tiét kiém cho cong ty 27.040 do-la nho vao viéc tu dong
hoa quy trinh”.

Con béy gio- mdi dén phan hay nhat. Khi ban tiét kiém 27.000
do-la cho nay, 27.000 do-la cho kia thi chang bao lau s tién sé
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tro nén dang ké. Hay dua tong so tién nay vao trong Ho so Du
kich cua ban.

Gio hay doan xem diéu gi sé xay ra khi ban viét xong ho so
voi cac thanh tich duoc quy d6i thanh tién? Trong khi nhing nguoi
tim viéc binh thuong khac chi biét kéu [én: “Hay cho t6i mot cong
viéc!”, ban da chuyén nang lyc ban than thanh mot loai c6 phi€u
hap dan chivoi dong thong bao: “Hay tra toi miic lwong 50.000 do-la
va cong ty sé nhan duoc 400% loi nhuan nho khoan tiét kiém 200.000
do-la ma toi mang lai cho cong ty hang nam, giong nhu nhing noi
toi tung lam viéc truoc day”. Ho so cua ban thé hién rang: “Tuyén
dung toi chinh la mon dau tu c6 16i cho tuong lai”. Trong khi nhing
nguoi tim viéc binh thuong khac tro thanh nhing nguoi chi biét ndn
ni, cau xin viéc lam thi ban lai xudt hién nhu mot siéu nhan.

Noi cach khac, ban noi béat, ban téa sang, va nha tuyén dung sé
chuy dén ban ngay, khong con quan tam dén cac ung vién khéac. Ban
dang thay doi luat choi va gianh dugc sy uu ai cia nha tuyén dung,
giong nhu ban thang cugc trong tro choi co ty phi va gom hét tién
bac, dat dai, nha ctra vé minh.

Thét tuyét phai khong nao? Khi ban khong con nghi minh la
mot nguoi tim viéc binh thuong nhu bao nguoi khac ma da tro
thanh mot “khoan dau tu song”, diéu do sé tro thanh hién thye.

Va day la bi quyét cu6i cung. Hay manh dan goi dién cho cac
dong nghiép, ké ca ci va méi, dé nho gitip do néu ban khong biét
doanh thu tirkhach hang lon nhét hoac tong ngan sach danh cho du
an ban ting tham gia la bao nhiéu, trong khi c6 thé ai d6 ¢ phong ké
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toan hodc tiép thi lai nam duoc thong tin nay. Dimg dé bat ci dieu
gl can tro cuoc tim kiém thanh tich cua ban.

Mot lan nira toi nhédn manh diém quan trong nay, do la khi ban suy
nghi theo cach clia nha tuyén dung va dua nhimg thanh tich cu thé vao
Ho so Du kich, hanh trinh tim viéc cta ban sé tro nén suon se.

Chi can ban lam theo nhing hudng dan trong chuong nay va
dua thém vao ba thanh tich cu thé, xac thuc thi ho so xin viéc ctiia
ban da co su cai thién déng ké roi. Va ban c6 thé bat dau nhan duoc
nhiing 10i moi phong van, ciing nhu nhan thay toan bo gia tri cta
cuon sach nay.

Tuy nhién day chi la budc khoi dau. Ban khong nhimng can cai
thién ho so, ma con phai chuan bi Ho so Du kich ciing thu ngo that
&n tuong moi co thé thanh cong nhanh chong trén hanh trinh tim
viéc ciia minh (huong dan trong Chuong 5).

TIN TUC DU KICH

Mang xa hoi va Du kich san viéc

Dennis Smith

Tai sao thuong hiéu ca nhan lai quan trong trong hanh trinh tim
viéc cta chung ta dén vay? Do la vi thuong hiéu ca nhéan tao nén sy
két noi nhét quan, bén vimg gitra chiing ta va nhimg gia tri ma ching
ta sé gioi thiéu véi nha tuyén dung.
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Du ban thich hay khong thi nha tuyén dung co thé da biét
thuong hiéu ca nhén ctia ban truoc khi moi ban dén phong van. Duing
vay. Ban hay hinh dung céch lam cua nguoi tho san nhé. Nguoi tho
san luon nghe théy tiéng dong cua mot con thu trudc khi anh ta that
su nhin thay nd. Noi cach khac, nguoi tho san da biét con vét truoc
khi ca hai giap mdt nhau.

Tuong tu nhu vy, ban, cing nhu nhimg nguoi san viéc khac, da
“phat tin hiéu” t6i cac nha tuyén dung tuong lai trudc khi truc ti€p
gap ho. Tuy nhién, su khac biét gitta mot nguoi tim viéc vu vo voi mot
nguoi san viéc kiéu du kich la mot thuong hiéu dugc cham soc cdn
thdn. Biém khdc biét nay, voi si ho tro ctua nhimng muc tiéu duoc xac
dinh ro rang va nhing bai hoc kinh nghiém, sé khoi day niém khat
khao nhan tai ctia nha tuyén dung tiém nang, dit nén tang cho mot
cudc phong van hao hiing va soi noi.

Bén canh Ho so' Du kich &n tuong, ban c6 thé sir dung mot vai cong
cu thuyét phuc khac nhu mang xa hoi dé gici thiéu thuong hiéu ca nhan.
Mot nghién ctiu m6i day ctia Universal MacCann tién hanh tai 29 quéc
giavoi 17.000 nguoi sir dung Internet cho thdy 60% nhimg nguoi sir dung
Internet la thanh vién ctia mot trong nhimg mang xa hoi nhu LinkedIn,
YouTube, Facebook hodc WirelessJobs.com. Song diéu béat ngo hon ca
1a 78% nguoi sir dung Internet déu doc blog (so vai 68% ctia nghién ciiu
trudc do). Cac mang xa hoi ngay nay khong con gici han trong pham vi
ctia gi6i hoc sinh sinh vién, ma da tré thanh mot sén choi rong lon — noi
cac dong nghiép va chuyén gia trong nhiéu linh virc két néi va lam ban
v6i nhau. Tham chi, c6 nguoi con phat biéu rang: “Ban khong 1én mang
nghia la ban khong ton tai”.
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Mang xa hoi la noi ban tu gioi thiéu trudc khi thuc hién budi
phong van, boi nha tuyén dung co thé da tim ki€ém thong tin vé ban
trén Internet. Ho tim thdy ban khong? Néu co, vay ho sé tim thay
thong tin gi vé ban? Ban co chia sé kién thiic trén cac dién dan
chuyén nganh khong? Ban c6 két noi véi cac chuyén gia dong quan
diém dé cung trao doi khong? Ban c6 thé hién ban than nhu mot
nguoi tinh thong trong linh vuc cua minh khong? Ho so ctia ban co
dugc cap nhat khong? Ho so do co tring khop véi cac thong tin trén
mang xa hoi khong? Co nhiing ai trong mang ludi cua ban? Va quan
trong nhat la con nguoi tryc tuyén cua ban co tuong thich véi thuong
hiéu ca nhan ma ban dang c6 gang xay dung khong?

Co rat nhiéu cau hoi dugc dat ra. Song ro rang la viéc xau chuoi
nhimg thong tin nay lai voi nhau da tao nén déu dn vé ban trong thé
gidi tryc tuyén, va quan trong hon la gop phan gitp cho nha tuyén
dung tiém nang “nhin thay” ban. La m¢t du kich san viéc, ban phai
hiéu ro diéu nay, tir d6 dinh vi ban thdn mot cach khon ngoan dé
nguoi khac dé dang “tim thay”.

Dudi day la vai goi y gitp ban bat dau cugc trao doi truc tuyén
va boc 10 ban than:

1. Hay tim ki€ém nhiing mang xa hoi ma ban co thé chia sé muyc tiéu
nghé nghiép cua minh. Sau do6, ban dang ky tham gia, viét bai va
chia sé kién thiic chuyén mon cua ban trén cac dién dan do.

2. Tao tai khoan trén mot trang web tuyén dung chuyén nghiép, boi
day la noi dau tién cac nha tuyén dung nghi dén khi ho can nhéan
tai. Ngoai viéc lam, trang web tuyén dung con dem lai cho ban
nhiéu gia tri cong thém khac, chang han nhu thong bao viéc lam
hay ho so truc tuyén. Va tét ca déu mién phi.
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3. Hay tao mot tai khoan LinkedIn, sau do xay dung mang ludi
nhimg nguoi cuing linh vyc véi ban rdi gii thu moi cac chuyén gia
dén voi mang ludi cua ban.

4. Tao mot tai khoan Facebook (nhimg nguoi san viéc thong minh
sé biét cach tan dung loi thé cua cong dong khong 10 trén
Facebook voi hon 100 triéu thanh vién). Str dung Twitter dé theo
doi nhiing chu dé lién quan dén nghé nghiép cua ban, cong ty clia
ban, va CHINH BAN.

Blog
5. Tao blog va bat dau két noi voi nhiing doc gia muc tiéu.

6. Tham gia tuong tac trén nhimg blog khac. Déy la cach lam hiéu
qua dé nguoi khac biét dén ban, nhét la khi ban dong gop cac y
kién hay nhan xét hiru ich va co gia tri.

7. Quang ba nhimg nguoi trong mang ludi ciia ban bang cach chia
sé bai viét hay blog cua ho trén trang web cua ban.

8 Diung dé blog cuia ban phu mang nhén ma hay lam méi né moi
ngay (hay it nhdt ba lan moi tuan) bang cach dua tin tic, y kién
hay bai phong vén. Thinh thoang, ban ciing c6 thé dang nhing
doan clip ngan tu quay Ién YouTube va ban sé thay thuong hiéu
ban nhanh chéng dugc nhiéu nguoi biét dén.

9. Déng ky dich vu Reader cua Google dé nhan tin tiic cap nhét
trong linh vuc ma ban quan tam (reader.google.com).

Trong thé ky 21, thanh cong cua ching ta sé dua vao nhiing
nguoi ma ching ta quen biét. Cac du kich hi€u rét ro diéu do, va boi
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ho hiéu rang cac méi quan hé cua minh giong nhu nha tién tri vé su
thanh cong trong tuong lai nén ho xem mang xa hoi nhu la mot phan
ctia chién luoc tim viéc.

Ro rang mang xa hoi sé gitip ban sir dung stic manh cua n6 dé
gianh 1ay co hoi va xay dung cdc méi quan hé. Noi cach khdc, chinh
mang xa hoi sé gitp ban thu hut sy cha y cia nhimg nguoi ma ban
can két noi.

Dia chi trang web cua Dennis Smith: www.WirelessJobs.com — dia chi e-mail: dennis@
wirelessjobs.com

Con béy gio, ching ta hay ban téi diéu quan trong nhat khi di
san viéc. Do la thdi do cua ban.

O KIEM TRA THAI PO

Cac nha tuyén dung mudn tim ki€ém mot nhan vién cé nang luc
chuyén mon thé nao thi ho ciing mong moi tim thay mot ung vién
¢6 thai do tich cuc nhu thé. Néu ban so htru ca hai pham chat do thi
co hoi ban duoc tuyén dung la hién nhién. Hau hét cac nha tuyén
dung toi bi€t déu muén tuyén mot nhén vién co thai do tich cuc,
di c6 thé chua nhiéu kinh nghiém lam viéc, chit ho khong muén co
mot nhan vién day dan kinh nghiém nhung c6 théi do tiéu cuc. Tai
sao lai nhu vay va lam sao dé thé hién dugc thai do cua ban?
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> Tam quan trong cua thai d¢ tich cuc

Ngay nay, thai d¢ la yéu t6 dugc quan tdm nhiéu hon trong cac
cudc phong vén tuyén dung, nguyén nhan la do cac cong ty muén
tim ki€m nhtmng huong di mang tinh dot pha dé ton tai, mo rong va
phat trién hoat dong kinh doanh trong moi truong ¢ nhiéu bién
dong. Vi vay, cac nha tuyén dung gio day luon tim ki€m nhing nhan
vién c6 thé tac dong tich cuc téi hiéu qua chung cua cong ty. Cu
thé, cac cong ty muodn tng vién cia minh la nguoi:

e Tytin rang ho co thé bién nhing diéu khong thé thanh co thé.
e (o6 kh& nang lam viéc tot hon, thong minh hon, nhanh hon.

e (6 thé tim ra nhing phuong cdch mai dé hoan thanh cong viéc
ma khong can téi sy chi dan.

e 5é khong ngung tim ki€ém cho toi khi co duoc giai phap.

Nha tuyén dung sé lap tic nhan ra nhing nguoi cé thai do
tich cuc. Do la nhimg nguoi phat hién ra nhing tro ngai ho gap
phai cuing cach thiic khac phuc chiing. Nhiing nguoi co thai do tich
cuc cing nhanh chong thira nhan rang khong phai khi nao ho ciing
thanh cong, nhung ho luon phén tich nguyén nhan khi€n minh that
bai, tir d6 rut ra bai hoc kinh nghiém quy bau cho lan sau. D6 chinh
la diéu nha tuyén dung dang tim ki€m, va ho sé no luc hét siic
nham tuyén dugc nhing \ng vién san sang ganh vac thém trach
nhiém khi can thi€t ma khong doi hoi van dé luong thuong.

Hau hét cac nha tuyén dung déu c6 cam thay hai long khi quyét
dinh chon mot tng vién it kinh nghiém, nhung biét khat khao chién
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thang va c6 nhing to chat tich cuc tiém an. Ho dat niém tin vao ting
vién nay, boi ho nhin thdy ¢ day “vién kim cuong tho” chua mai gita
ma kinh nghiém lam viéc sé mai gita vién kim cuong nay.

Cac cong ty tuyén thém nhan vién nham muc tiéu mo rong
hoat dong kinh doanh, nén khi ban tim viéc voi mot thai do bi quan,
ho sé tir choi ban ngay boi ho da sém nhan thay dong co lam viéc
cua ban chi xoay quanh luong thuong.

Cac du kich luon c6 kha nang vuot tro ngai nho thai do lac quan
cua ho. Ca si nhac Pop, Chris Daughtry, da ban 2,4 triéu dia nhac
sau khi thua Taylor Hicks trong cugc thi Than tuong &m nhac My
mua thit 5. Song Chris Daughtry van khong ngimg no luc va anh da
thanh cong nhu mong muén. Co thé noi Daughtry chinh la mot vi
du dién hinh vé thai do lac quan.

Gio déy, ban can chap nhan rang that bai chi la tam thoi, boi vi
ban sé co6 co hoi tim dugc cong viéc tuong tu ¢ noi khac néu ban
thé hién du néng luc dé dugc moi phong vén. Chinh thai do khi doi
dién voi sy viéc sé tao nén thanh cong cua ban.

TIN TUC DU KICH

Tim viéc va chuyén hen ho

Dave Howlett, RHB

Gan day, toi co dip tro chuyén voi nir trg Iy ciia mot hang dau tu
tai chinh l6n. Co noi co da lam viéc ¢ cong ty nay ba nam. Co con cho
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biét thém rang mot nguoi ban clia cd dang lam viéc tai cong ty da gioi
thiéu co dén day. Toi hoi liéu co c6 nguoi ban nao co thé gidi thiéu
vao lam cong ty c6 khong.

- Toi biét c6 méy nguoi day. — Co noi.

- Vay tai sao co khong gioi thiéu tat ca ban be minh? — Téi hoi lai.

- Toi e la c6 nhing nguoi sé lam t6i xau ho. — Co nhiin vai tra 10i toi.
Gitr thé dién cho nguoi khdc

Ban be chi san sang gidi thiéu viéc lam cho ban khi ho biét ro
rang ban sé khong lam ho mét mat. Néu ban c6 “ca tinh thi vi” thi
han la chang ai mu6n nhac dén tén ban. Hay thtr hinh dung téi canh
sép hoac dong nghiép cua ho gao lén: “Keé chét tiét nao gioi thiéu
nguoi nay vao cong ty thé ha?”, con nguoi ban kia cng vi lich su ma
khong noi thang ra rang ban dang gay ra canh chuong mat. Vi vay, hay
biét kiém sodt ban théan.

Lam sao dé nguoi khac néi nhing diéu tot dep vé ban khi ban
khong c6 mat? Lam sao ban tin chac rang ho sé mim cuoi va noi:
“Nay, minh bi€t mot nguoi sé tro thanh mot nira hoan héo cta cau
day!”. Ban nén ghi nho hai cau hoi dé hoi ban be. b6 la: “Téi lam tot
cong viéc gi? Toi co thé lam viéc gi tot hon ca?”. Hay ghi chép qué
trinh lam viéc dé tim phuong huéng. Mot khach hang da ké vai toi
rang diéu quan trong nhét anh ta hoc duoc tir nhimg buoi hoi thao
clia toi la “Khong bo qua mot chi tiét nao”. Sau nhiéu nam thuong
Xuyén gap go va tro chuyén, chinh ban beé cta ban la nhing nguoi
biét chinh xac dau la diém manh, diém yéu cta ban. Vi thé, hay hoi
ho xem ban can céi thién diéu gi.
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Khiém ton va Lich su

Thir hoi phu nr xem liéu ho c6 muon tiép tuc buéi hen ho véi
anh chang ctt luon miéng huyén thuyén vé ban than va cu xir tho 16
voi cdc nhan vién phuc vy trong quan? Mot giam doc diéu hanh ké voi
toi rang co dy thuong tro chuyén voi nhén vién 1€ tan sau khi phong
van mot tng vién vao vi tri ¢ van, boi truoc do co da dan nhéan vién
Ié tan dé y quan sat cach cu xtr cua ting vién voi nhimg nguoi ho co
thé khong nghi rang can to ra lich thiép. “Chuyén vat” do se tiét 10
rang ban c6 phu hop véi cong ty ctia co ay khong. Vay ban nghi ai thap
kém hon ban?

Dam mé cong viéc

Sau cugc hon nhan that bai, mot s6 nguoi ban toi co thoi quen
binh pham nghiét nga vé nguoi ban doi ci va vé hon nhén néi chung,
kiéu nhu: “Phu nir chi biét chay theo tién ma thoi”, “Pan 6ng diing
la 1 tham lam”. Tuy thé, ho van nho toi gici thiéu cho ho mot nguoi
khac. That long toi khong muon gidi thiéu ai ca. Ban vira bi sa thai?
Ban phai lam viéc voi mot lao sép d¢ hoi? Cam giac chan chuong
khi cudc song ctia ban bi dao 1on? Hay ké vé rac réi cia ban voi mot
nguoi ban tot, hoac mot chuyén gia tuvan, song dung than thova trat
hét noi niém tai buoi hen ho hoac cugc phong vén sap toi.

Vurot lén chinh minh

Pastor Joe Palusak la mot nguoi déc biét. Toi da gap Joe cach déy
bay nam, khi anh dang chdm soc cac canh sat va nhén vién ctu hoa tai
Trung tdm Thuong mai Thé gioi sau su kién ngay 11/9. Joe da noi mot cu
ma toi rat tdm dac, tham chi toi con sir dung cau n6i do dé tu nhac nho
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minh: “Ban sé bot ban khodn viéc nguoi khac nghi gi vé minh, néu ban
biét ho khong co nhiéu thoi gian dé nghi vé ban”. Ban cting véy, hay viét
cau nay ra giay va dan trén ban lam viéc ctia ban.

Khi ban dang tim ki€m viéc lam hay chuan bi dén cuoc hen ho,
ban thdy thoi gian nhu kéo dai vo tan. Ban bat dau nght: “Co ay/anh
&y khong nghe dién thoai cua minh vi minh da lam diéu gi d6 khong
phai chang?”, hoac: “Chéc la ho khong thich ho so cua minh nén ho
khong goi dién moi phong van!”. Pung bo cudc ngay chi vi mot nguoi
hodc mot cong ty nao do khong phan hoi ngay cho ban. Tham chi
khi khach hang noi rang: “Khong, trong nam nay chiing toi chua can
anh”, toi van nghi rang ho dang ban ron viéc gi do.

Ban dang c6 rat nhiéu thoi gian, vay thi dimg sot ruot, hay vuot
1én chinh minh bang cach lam nhimg cong viéc gi d6 khién ban luon
cam thay ban ron. Hay lap day thoi gian trong bang cach tham gia
cong viéc tinh nguyén ¢ truong hoc hoac chuong trinh ho trg nguoi
nhap cu..., n6i chung la mang kién thic va kinh nghiém cua ban di
giip do nguoi khac. Hay tham gia cac hoi chuyén mon dé gap go
nhtng con nguoi thu vi, day nhiét huyét. Ban sé tra 1oi thé nao néu
trong buoi hen ho/phong vén téi, nguoi ta sé hoi ban: “Ban da ly di
dugc hai ndm, vay ban lam gi trong khoang thoi gian do?”.

Diéu cuoi cung

Hay hoi cac cap doi xem ho lam quen thé nao. Hoi nhimg nguoi
di lam xem ho tim viéc nhu thé nao. Trong hai céu tra 101 sé co rat
nhiéu diém tuong dong. Tim thdy mot cong viéc ung y cing giong nhu
c6 mot nguoi yéu tuyét voi. Cong viéc tot nhat va moi nhan duyén
phu hop doi khi nhu c6 su sap dat. Co hoi 6 quanh ta moi ngay. Thé
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nén ban hay coi chuyén tim viéc giong nhu di dén mot cuoc hen ho.
Hay lam nguoi khac cam théy thoai mai va ho sé tao co hoi cho ban.

Dave Howlett 1a nguoi sang lap kiém giam doc diéu hanh cta trang www.realhumanbeing.org.

RHB dang cai to chic cac buoi thuyét trinh vé vén hoa cong ty, ban hang va két n6i mang. Ban co
thé lién lac vai Howlett theo dia chi e-mail: dhowlett@realhumanbeing.org.

O CACH DUY TRI PONG LUC

Nhing nguoi tim viéc déu biét rang bi tir chdi la chuyén binh
thuong, thé nhung té hon viéc bi tir choi la su im ldng dang s, cua
nhu ban khong hé ton tai vdy. Cam gidc bi tir ch6i va bi phot 1o that
kho chiu, khién ai ndy déu cang thang. Tuy nhién, ban c6 thé giam
bdt ap luc bang cach xay dung mot thai do tich cuc dua trén bon
buodc sau day:

> Budc 1: Tu chiu trach nhiém khi tim viéc

Ban la nguoi duy nhét biét ro6 wu khuyét diém cua ban thén,
cting nhu cong viéc ma ban yéu thich nhét, va chi ban la nguoi biét
duoc nhiing gia tri minh c6 thé tao ra cho nha tuyén dung tiém
nang. Thé nén ban hdy tu trinh bay ro rang so thich va thé manh
clia minh trong thu ngo va ho so. Ban c6 thé nho nguoi khac xem
lai dé cho y kién. Trong buo6i phong van, ban phai thé hién ding
hinh anh con nguoi ma ban da vé ra trén gidy, n€u khong ban sé bi
loai ngay.
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> Buéc 2: Ap dung 16i suy nghi manh mé

Hay két than voi nhing nguoi co thai do tich cyc va tranh xa
nhiing nguoi to ra thuong hai hay xot xa voi canh ngé cta ban. Lic
nay, ban can su ho tro chit khong phai sy dong cam uy mi nhu thé
- day la diém khéc biét rat Ion. Nhiing nguoi c6 suy nghi manh me,
tich cuc trong so ban be va nguoi than, cac chuyén gia co uy tin sé
gitip ban cuing ¢ niém tin, gitip ban hoan thién hinh anh, ung ho
ban vé mat tinh than va ciing ban vach ra ké hoach tiép theo.

> Budc 3: Tap trung vao muc tiéu

Ban can nuoi duong co hoi viéc lam cuia minh theo diing cach
nhiing nguoi ban hang theo duoi cac co hoi ban hang cta ho: tao ra
nhiéu co hoi, thyc hién nhiéu cudc goi va tham gia nhiéu buoi tro
chuyén. Ban can theo doi va ghi lai nhimg n6 lyc cua ban thén, qua d6
nhin thay su tién bo ma c6 dong lyc dé tiép tuc phén dau. Viéc nay réat
quan trong vi né bao dam rang ban da chuan bi day du thong tin khi
di phong vén. Hay ghi lai tat ca: nhimg cu¢c phong vén ban da 1én lich,
nhimg cudc goi ban da thyc hién, nhimg phan hoi ban da nhéan dugc. ...

> Budc 4: Suy nghi tich cuc

Henry Ford - nguoi sang lap Cong ty Ford Motor - timg noi:
“Cho dui ban nghi minh lam dugc hay khong lam dugc, ban van luén
luon ding”. Chinh vi vay, ban phai tin rang minh sé thanh cong. Hay
viét nhing cau khang dinh mang tinh tich cyc lién quan téi cac ky
nang tim viéc ctia ban, chang han nhu:
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e Toi co ky ndng tra 10i phong van tot.
o Toihoan toan tu tin khi tham gia cac cugc phong vén.

e Toi tim thay mot so vi tri dé co thé ap dung va phat trién tai
nang cua minh.

Hay dé nhimg céu noi cua ban ¢ thi hién tai va gach bo nhimg
tur “toi sé lam”. Hay xem lai danh sach nay va coi do la dong luc
thic day ban. Ban la ké thu nguy hiém nhat, dong thoi la nguoi ham
mo cudng nhiét nhat cua chinh minh. Hay khen thuong minh vi
nhang thanh tich da dat dugc va dung tu trimg phat minh vi nhimg
diéu con chua hoan thién.

BI QUYET DU KICH

e Hay nghi vé tir “khong” theo nghia “chua phai hom nay”
va la mot budc tién nira dén gan tir “co”. Cudn sach nay
sé khich lé ban, giup ban cam thay hoan toan tu tin.

e Diéu chinh huong suy nghi. Ban chi thanh cong khi ban
thay doi thai do va c6 tam nhin tich cyc. Hay than trong
voi cac suy nghi tiéu cuc. Ban biét ddy, nhimg gi ban ty noi
voi minh chinh la dong luc thic day ban trong suét qua
trinh tim viéc hodc khi€n ban suy sup tinh than.

e Tuddnh gid bdn than theo nhiing tiéu chudn riéng. Khong
nén so bivoi nhimg nguoi khac. Khong ai n6i véi ban rang
ho dang gap kho khdan ca, ma bao gio ho cing lam ra vui
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vé va hai long vdi cuoc song cua minh. Thé nén ban hay
gat moi tro ngai va hanh dong theo ding ké hoach da dat
ra, nhat dinh ban sé thanh cong.

e Khi co nguoi de nghi ban thiry tuong moi, ban hay manh
dan thuc hién ngay. Cac du kich san viéc khong so thir
nghiém nhimg y tuong maoi va ho dam chap nhan thét bai
mot cach binh than. Moi déy, mot khach hang cua toi noi
rang trong s6 50 y tuong ma toi dé nghi véi co ta, chac
chan sé khong c6 y tuong nao thanh cong, mac du co ta
chua thir trién khai mot y tuong nao. Vay la toi hiéu ngay
tai sao co ta that nghiép trong suo6t hai nam.

e Song lanh manh. Ngu du gidc, an du chét va tap thé duc
déu dan. Vai phat di dao moi ngay sé thoi bay cam giac
muon phién va gitip ban ngan ngira bénh cim. Hay dén
gap bac si néu ban luon buon chan, ué oai. Néu ban co
cam giac do vao mua dong, thi co thé do ban it ti€p xic
voi dnh nang mat troi.

e Giai tri cung ban be. Ban nén di choi boi day do va gap go
ban be. Chd ludn miéng than tho vé chuyén tim viéc cua
minh, ma hay cung moi nguoi tro chuyén va chia sé thong
tin that thoai mai.
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0 NHUNG NGUYEN NHAN THAT BAI PHO BIEN VA
CACH PHONG TRANH

> Sai lam 1: Muc tiéu khong roé rang

Trudc khi bat dau chién dich tim viéc, ban phai biét ro minh c6
cac ky nang noi troi nao va noi nao dang can cac ky nang nay. Nha
tuyén dung muén nghe ban trinh bay cach ban c6 thé dong gop cho
cong ty ho, chit ho khong muén ty tim hiéu hay phan doan — diéu
do hoan toan khong c6 loi cho ban. Hay danh thoi gian dé thuc hién
moi viéc theo cach hiéu qua nhét, néu khong ban sé phai bat dau
lai tr s6 0.

Giai phdap
Ban phai ty ddnh gia ban than hoéc c6 thé nho mot chuyén gia
tu van nghé nghiép, néu ban khong thé “cham diém” chinh minh.

Ngoai viéc cho ban biét miic lwong c6 thé dé xudt, chuyén gia tu
van con giip ban nhan ra mot s6 van dé lién quan nhu:

 Ban phu hop hay khong phu hop véi nghé nao.
e Nhing ky nang phu hop cta ban.

»  Nhimg ky ndng ban thanh thao nhét va yéu thich nhét.
e Nhimg tinh cach noi bat nhét cta ban.

e Moi truong lao dong va nhimg yéu t6 con nguoi ma ban coi
trong nhat.
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> Sai lam 2: Su chan chir

Céach day 20 nam, toi c6 mot dong nghiép rat ky tinh, dén noi toi
cho rang anh ta song chi dé sap xép noi lam viéc sao cho that ngan nép.
Anh ta co chiéc ban lam viéc gon gang cung khong gian lam viéc sach
nhdt ma toi timg théy. Song cting chinh anh ta lai la nguoi san sang lam
bat cir viéc gi chi dé tranh phai goi dién chao hang, méc du anh ta van
thuong xuyén chiéu dai dong nghiép ve s6 khach hang anh ta da phong
van (hé thong theo doi tinh vi ma anh ta gan tai van phong da ghi lai
day di moi dir liéu). Pieu d6 da lam toi cam théy minh khong bang mot
goc anh ta boi vi van phong cua toi khong khéc gi bai chién truong. Va
chi sau khi roi khoi cong ty dé xay dung su nghiép riéng, toi méi phat
hién ra rang trong cung khoang thoi gian lam viéc nhu nhau, toi da
kiém duoc 758.000 do-la, con anh ban d6 chi dem vé 5.000 do-la. Qua
d6 toi rit ra mot két luan rang ban can sap xép moi thit that gon gang,
nhung dimg dé diéu do can tro ban tim duoc cong viéc trong mo clia
minh. Ro rang ¢ day c6 su khac biét rat lon gitia - 753.000 do-la, theo
tinh toan cua toi.

Giai phdp

Hau hét moi nguoi déu so bi phat hién ra ho khong tot dep
nhu nhimng gi ho noi. Cam giac so thét bai, s¢ bi tir choi da khién
nhiéu nguoi lam di lam lai ho so sao cho that hoan hao, nhung lai
khong bao gio dam gui di. Con ban, ban hay gt ho so di va sau do
goi dién thoai theo doi. Ban cang khoi hanh som thi cang mau dén
dich. Hanh dong chi quan trong khi d6 la hanh dong ding dan gitip
ban tién gan hon dén muc tiéu cua minh. Néu ban con chan chir thi
hay luu y nhimg diéu sau day:
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 Ban dugc tuyén vao cong viéc dang lam ma khong can mot bo
ho so hoan hao.

e Néu ban gia tang chat luong ho so (nham ding nha tuyén
dung) va so lugng ho so (gui hd sova goi hen phong van), ban
sé nhén duoc két qua dang ngac nhién.

o (O Myhang nam c6 khoang 25 triéu nguoi thay déi viéc lam, tic 1a:

- Moi ngay c6 68.681 nguoi

- Mai gio c6 2.861 nguoi

- Moi giay c6 47,6 nguoi tim viéc thanh cong

Diéu do c6 nghia la 364 ngay trong mot nam, lic ban con mai
nghién ngam, chinh stra ban ho so xin viéc méi nhat cua minh thi
bén ngoai da co hang nghin nguoi tim dugc viéc lam, du nang luc
kém hon ban.

Trudc day, toi ct nghi rang cac nha tuyén dung han phai su
dung thit ngon ngir ky diéu nao d6 dé thu hut ing vién. Roi chinh
nhimg cudn sach viét vé bi quyét ban hang da gitp toi giai dap thac
mac do: ban cang tao thém nhiéu co hoi thi xdc xuat thanh cong
cua ban sé cang cao.

> Sai lam 3: Qua phu thudc vao nguoi khac

Tim viéc la cong viéc ban khong thé 1an tranh ma phai ty-minh-
lam-1ay. Tuy vay, trén thuc t€ van con nhiéu nguoi qua phu thuoc
vao cac cong ty gidi thiéu viéc lam. Phuong cham hay-dé-nguoi-
khac-lam la trat ganh nang trach nhiém sang cho nguoi khac, ma
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trong hau hét truong hop, ho lai 1a nhimg nguoi khong hé quen
biét, ciing nhu khong quan tam dén tuong lai ctia ban.

Giai phdap

Ban can lén ké hoach tac chién khi ti€p can véi cac nha tuyén
dung. Dimg giri ho so bira bai ma hay chon loc cac cong ty muc tiéu,
tr d6 xay dung chién lugc ti€p can khac nhau doi voi timg cong ty
riéng biét. Pay la chi tiét ban can quan tam trong qud trinh tim
viéc. Nhu vay, chién dich tim viéc ctia ban phai c6 ca v khiva chién
thuat, bao gom:
e (Cac moi quan hé xa hoi
e Tiép thi co muyc dich
e Baova tap chi
o (ac thong bao tuyén dung
e Nhing chu dé ‘ndng’ trong nganh
o (ac cong ty chuyén cung cap dich vu tuyén dung
> Sai lam 4: Thiéu su chuan bi

Khong gi té hon viéc mot tng vién tham dy phong van ma chua co
surchuén bi nao. Nha tuyén dung thuong cho rang nguoi khong chiu bot
chut thoi gian tim hiéu vé cong ty ting tuyén la nguoi chi biét quan tam
dén ban than, cht khong dé y dén thach thic cua cong viéc ho dang
hudng t6i. Toi da chiing kién nhiéu ting vién ling ting khi nha tuyén
dung dua ra mot céu hoi don gian nhu: “Ngoai nhimg thong tin David
da cung cap, ban con biét gi vé cong ty ching toi?”.
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Giai phap

Hay quan sat quy trinh tuyén dung tir mot géc do khac bang
cai nhin cua nha tuyén dung. Cac nha tuyén dung mudn biét ban
c6 that sy tim hiéu vé nganh nghé ho dang hoat dong, ciing nhu
muc tiéu cua cong ty khong. Vi vy, ban hay tim ki€ém va két n6i kinh
nghiém lam viéc ctia ban véi nhu cau cua nha tuyén dung. Ban hay
ty hoi: “Ho mu6n mot nhén vién méi mang dén cho cong ty nhimg
gia tri gi?”, sau d6 ban tap tra [oi nhiing cau hoi dién hinh nhu: “Tai
sao ching toi nén tuyén ban?”. Cau tra l0i cua ban can thé hién
rang cac ky nang va kinh nghiém lam viéc cta ban that sy phi hop
v6i nhu cau cua ho.

> Két luan

La mot du kich san viéc, bay gio ban da biét nhiing viéc nén
tranh. Cac giai phap o day rat don gian va dé thuc hién, ban hay
thuc hién ngay, dimg nén tri hoan.

O CACH THAY POI KET QUA CUA BAN

Khi ban nhan ra rang muc tiéu co ban ctia moi cong ty deu la
ton tai trong linh vic kinh doanh cua minh, ban c6 thé dinh vi ban
than nhu mot giai phap phi hop véi nhu cau cua nha tuyén dung, do
la tim ki€m khéach hang mai va duy tri khach hang ct. Nhin chung,
nhimg nguoi tim viéc déu hiéu diéu nay, nhung lai it nguoi thuc
hién dugc.

Chao bdn giai phdp hién dang tr¢ thanh xu huéng nho tinh
hiéu qua cta no. D€ chao ban giai phap, ban hay bat dau tir viéc
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nghién ctiu nhu cau khach hang va tim hiéu nhing van dé cua ho,
qua do thiét k€ mot giai phap phu hop, tiic la ban nhdn manh vao
nhing loi ich ma nguoi mua dang tim ki€m.

Khi chao bén giai phap, nguoi ban chi tdp trung vao gia tri cua
san pham va dich vy, chit khong liét ké tinh nang cua san phdm nhu
cac doi thu thuong lam. La mot nguoi san viéc, ban c6 thé gia tang
gid tri ban than lén gap nhiéu lan mot khi ban biét tap trung vao
nhu cau ctia nha tuyén dung.

Vi du, hai nhéan vién ké toan co trinh do va diéu kién tuong
duong cling ndp don vao mot cong ty dang phat trién. Trudc do, ting
vién A tim hiéu vé cong ty va phat hién rang cong ty dang chuén bi
chao ban c6 phié€u ra cong chiing. Trong thu ngo va ho so gui cho
nha tuyén dung, anh ta nhdn manh dén kinh nghiém lam viéc tai
cac cong ty c6 co phi€u da duoc niém yét. Con ting vién B, nguoi
cing dap ting day du cac yéu cau tuyén dung, chi gui mot bo ho so
binh thuong.

Ung vién A nhan duoc cudc goi moi phong van. Tai d6, anh ta
da trao doi vé nhu cau cua cong ty dua trén nén tang kinh nghiém
lam viéc truoc day.

Két qua hoan toan c6 thé du dodn dugc - tng vién A tring

tuyén, con ting vién B khong bao gio dugc dé mat dén.

Tim viéc la mot qua trinh don gian, nhung nhiéu nguoi chi tap
trung vao nhu cau cua ban than chit khong chi y dén doi hoi cua
nha tuyén dung. Vi vay, ban hay nghi dén nhing gi ban c6 thé mang
lai cho cong ty dé gitip ho phat trién kinh doanh.
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O BA BI QUYET GIUP BAN TiM VIEC THANH CONG
> Nghién ciru

La mot nguoi san viéc, ban can nghién ctiu va xac dinh:
 Nhing ky nang noi bat cua ban.
e  Céc linh vuc/cong ty dang can nhing ky nang do.

e (Cach ban tim nhiing cong viéc do (thong qua ban be, quang
cdo trén bao, trang web tim viéc...).

e Nhu cau cu thé cua timg cong ty trong tam ngam ctia ban.
»  Nguoi phu trach tuyén dung ¢ nhimg cong ty nay.
e (Cach tot nhat dé tiép can ho.
Nhing thong tin nay sé giup ban quyét dinh cach ti€p can nha

tuyén dung. Chiing ta sé ban ti€p vé dé tai nay trong phan sau cua
cuon sach.

> Su phu hop

Giai phap (cac ky nang) ban chao ban phai phu hop voi nhu
cau cua nha tuyén dung, boi vi chiing gitp ho thao go kho khan va
giai quyét van de. Ho quan thm dén vén de cua ho, chit khong phai
viéc lam cua ban. Doi véi mot tng vién, nha tuyén dung chu yéu
quan tdm dén ba dieu sau:

e Ban c6 mang lai lgi nhuén cho cong ty khong?
e Ban co gitip cong ty tiét kiém chi phi khong?
Ban c6 g6p phan nang cao hiéu qua hoat dong cua cong ty khong?
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Khi cudc canh tranh toan cau ngay cang tro nén gay gat, cac
cong ty sé tim ki€ém ¢ ng vién ca ba tiéu chuan trén. Trong phan
sau ctia cuon sach, ching toi sé huéng dan ban cach thé hién su
phu hop gitra gia tri cua ban véi nha tuyén dung.

> Tinh kién cuong

Tinh kién cuong la kha nadng hoi phuc tir that bai va tiép tuc
ti€n vé phia trudc. Pay 1a mot to chat gidp cac du kich séan viéc
tap trung vao muc tiéu da dat ra va khong ngimg vuon toi. Ban hay
lac quan trong moi hoan canh. Cac du kich san viéc luon tim thay
nhimg diém tich cuc, ngay ca khi con nguoi va su viéc khong cho
théy tin hiéu tich cuc nao.
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Chuong 3

CHIEN LUOC
SAN VIEC THEO KIEU
DU KICH

Suy nghi nhu tuong — Lam viéc
nhu linh

Vi tuong thing tran la nguoi vach ra nhiéu ké sdch truce

khi xung tran. Vi tuong bai tran la nguoi chudn bi it ké sdch.
Qua d6 mdi thay khi co nhiéu phuong an hanh dong, ban sé
gum/g dicge chién thing, bang khong s¢ that bai. Pay la cdi gid
phdi trd cho s thiéu tinh todn! Chi cdn nhin vao diém nay,

ta cd thé dodn trude ai thing ai thua.

- Ton Va, Binh phdp Ton T

thmg nhu cdc chién luoc mot-kiéu-cho-tat-ca trong hau
hét nhimg cudon sach huéng dan tim ki€m viéc lam, cach ti€p can
can bang trong cuén “Nghé thudt san viéc 2.0” da tong hop nhing
kinh nghiém hay nhat ciia mang xa hoi, ti€p thi truc ti€p, ban hang
va quan hé cong ching dé tao nén co cdu viing chéc, gitp ban tim
viéc thanh cong.
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Mang xa hoi khong phai luc nao cung la giai phap, tiép thi truc
ti€p hodc cac trang web tuyén dung ciing vay. Thay vao do, ban hay
nghi dén viéc két hop cac chién thuat khac nhau voi loai v khi phu
hop nham tao nén mot hiéu ting tong hop manh mé c6 thé dan dén
chién thang la cong viéc mo udc cua ban. Trong phan nay, chiing
toi sé gioi thiéu voi ban cach suy nghi nhu mot vi tuong, tuc la
cach hoach dinh chién luoc, sdp x€p nguon lyc. .. ma mot vi tuéng
thuong lam truéc moi tran danh, va sau do la nhing cong viéc cu
thé ma mot nguoi linh phai lam dé trién khai chién lugc da dé ra.

O CHIEN LUQC TIEP THI BAN THAN

Nhu Ton Vi da néi cach day 2.500 nam, “khi cé nhiéu phuong
an hanh dong, ban sé gianh dugc chién thang, bang khong sé thét
bai”. Trudc khi bat dau san viéc, ban can xay dung mot chién luoc
ti€p thi ban than dé c6 hudng di phu hop. K€ hoach nay bao gom
céc thong tin chi tiét vé nhimg nguoi ban sé tiép can, cach thiic
ti€p can ho va loai “vi khi” ban sé can dén.

La mot nha tuvan tuyén dung chuyén nghiép, toi biét tat ca cac
nha tuyén dung déu co khung luong cu thé cho timg vi tri, cing nhu
khoang xé dich gitra con s6 thap nhat va cao nhét. Chién lugc tiép
thi cua ban khong chi quyét dinh viéc ban ¢6 dugc moi phong van
hay khong, ma con cho thay ban phu hop voi muc lwong nao. Néu
ban “ban” cac ky nang ctia minh nhu mot san pham thong thuong,
va néu ban may man duoc tuyén dung thi ban sé chi nhan dugc
mtic thap nhat trong khung luong. Nguoc lai, néu ban gidi thiéu ban
than nhu mot giai phap khong thé thi€u doi véi cong ty, ban sé dat
duoc mtuc cao nhat hodc gan cao nhét trong khung luong.
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Co hang tram cuon sach huéng dén céch tu gioi thiéu trong
budi phong van tuyén dung, nhung trude tién ban phai lam thé nao
dé duoc moi phong van da. Muon vy, ban can hiéu nha tuyén dung
dang tim ki€m diéu gi ¢ ting vién.

Ban lam viéc gioi van chua du, ma ban phai lam sao dé moi
nguoi bi€t ban 1a mot trong nhing nguoi xuat sac trong linh vuc
chuyén mon cua minh. Cac nha tuyén dung ngay cang c6 nhiéu lya
chon hon khi cong nghé khong ngung thu hep cac rao can thuong
mai, trong khi nhing ung vién co cung trinh do nhu ban trén thi
truong lai kha nhiéu. Nhimg doi hoi d6i véi nguoi tim viéc ngay
cang khat khe. Tinh trang suy thoai va tri tré cta nén kinh té noi
chung khién nhiéu cong ty tha khong tuyén thém nhén vién, chi
nhét quyét khong nhan nhiing nguoi kém coi.

0 NHUNG KY NANG NHA TUYEN DUNG TiM KIEM

Ban can dinh vi ban than theo cach khac han, nghia la ban can
nhan manh nhing t6 chét gitp ban tro nén noi bat hon so véi cac
ting vién khac. Nhimg pham chat sau sé gitp ban dé dang lot vao
mat xanh clia nha tuyén dung:

» Ky nang lanh dao

» Ky ndng giao tié€p

o  Kha nang thuc hién cong viéc
e (o6 dammeé

»  Kha ndng thich nghi van hoa
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> Ky nang lanh dao

O tit ca moi cap do trong t6 chiic, nha tuyén dung déu mong
muon tim dugc ting vién c6 kha nang lanh dao dé thu hit cac nhan
vién tai ndng cung huong téi nhimg muc tiéu chung va tao dong
luc thic day ho dat dugc thanh cong. Cac nha tuyén dung ngay nay
khong muon tuyén nhiing nhan vién “thuong thuong bac trung”
von hay e ngai phat biéu y kién. Hién nay, cc cong ty dang phai cd
gang hét stic dé gitr vimg hoat dong kinh doanh, mé rong thi phan
va ddp ting nhu cau cua cac c6 dong. Trong hoan canh do, ban phai
thuyét phuc duoc nha tuyén dung rang ban chinh la nguoi cé anh
huong tich cuc dén kha nang thanh cong cua cong ty, cing nhu
ban la mot phan khong thé thi€u trong giai phap cua ho. Va ban sé
khong tro thanh ing vién hang dau, néu ban khong thé hién duoc
dinh huong ro rang trong suét budi phong van.

> Ky nang giao ti€p

Ban phai c6 kha nang truyen dat tam nhin ro rang cho nhom.
Ngon tir lung cting, cau chir toi nghia thé hién 16i tu duy thi€u chat
ché va kém sac sao. Viéc st dung ti€ng 1ong co thé rét hiéu qua tai
xuong san xuat hay noi cong truong, nhung lai khong tao dugc an
tuong tot cho khach hang hoac ong sép tuong lai cua ban. Cac nha
tuyén dung sé danh gia cao cdc ung vién c6 kha nang an néi luu
lodt, boi ho khong co thoi gian dién giai nhing an y phia sau mé lap
luén vong vo cuia ban. Thé nén ngay cang c6 nhiéu cong ty yéu cau
cac ing vién chuan bi va trinh bay mot bai thuyét trinh trudc ban
tuyén dung. Trudc kia, yéu cau nay chi dp dung cho nhimg vi tri kinh
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doanh hodc tiép thi, nhung gio day da duoc dua ra cho nhimg vi tri
ban hang truc ti€p tai quay.

> Kha nang thuc hién cong viéc

Do céc cong ty dang ngay cang tuyén it nguoi hon, nhung lai la
nhang nhén vién c6 nang lyc cao hon va lam viéc hiéu qua hon, nén
ho da trao b6t quyen quyét dinh xuéng cho cac cép quan ly thap
hon. Ngay nay, mot nha quan ly cap trung khi can c6 thé ty minh
quyét dinh nhtng viéc ma chi vai nam trudce do phai thong qua bo
phan quan ly cap cao phé duyét. Vivay, viéc ban dang tim ki€m vi tri
tuyén dung cdp nao khong con la van dé, ma quan trong la ban dimg
ngai dat cac cau hoi kho hay dua ra nhing quyét dinh ciing ran. Bén
canh do, ban con phai thé hién kha nang ra quyét dinh trudc nhing
tinh huong thong tin bi han ché hodc khong hoan chinh.

> DPam mé cong viéc

Khéach hang thuong yéu cau to6i tim cho ho nhing nguoi nhiét
tinh trong cong viéc. Va toi da tung lam viéc voi nhimg ky su khong
chi thong thao chuyén mon, ma con dam mé voi cong viéc - nhimg
con nguoi mudn dé lai ddu &n cua ho trén thé giéi nay. Ho san sang
doi dau moi thu thach, khong ngimg hoc hoi va mo rong tu duy
dé tiép thu nhing ki€n thic mdi. Ho yéu quy cudc song va co kha
nang phan doan nhing thay doi c6 tac dong dén nhiing nguoi xung
quanh. Vivay, ban hay thé hién cho nha tuyén dung théy ban la mot
nguoi co lua nhiét tinh, va ho sé tuyén ban thay vi nhimg tng vién
¢6 nhiéu kinh nghiém khéc.
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> Kha nang thich ting van hoa

Dén nam 2010, lugng kién thic cua thé gioi tang 1én gap doi
sau moi 11 ti€ng, nghia la nhimg gi ban biét liic di ngu sé tro nén
161 thoi khi ban thiic day. Vay nén dé thanh cong ngay hom nay, moi
nguoi trong cong ty phai biét chia sé kién thic voi nhau. Day la mot
khai niém con la lam doi voi hau hét cac t6 chiic, noi nguoi ta van
con quan niém phai gitt chat kién thiic méi bao vé duoc ché lam.

La mot nguoi san viéc, ban khong thé mao hiém khi dé moi
nguoi nhin nhan minh la “ké 1am muu mo” hodc “dang choi tro mo
am”. Nhiing nha quan ly dung muu meo dé xir Iy cong viéc luon tao
anh huong xau trong cong ty, bat luén thanh tich ca nhan cua ho ra
sao. Cong ty thanh cong phai la cong ty dugc lanh dao boi nhiing
nguoi suy nghi va hanh dong mot cach quang minh chinh dai. Ho
dau tranh va c6 thé bat dong y ki€n véi nhau, nhung ho lam tét ca
nhung diéu d6 khong vi loi ich ca nhan, ma cho tap thé.

Pay mai chi la sy khoi dau. Cac déc tinh va pham chét cu thé
luon xéac dinh theo ting vi tri nén ban can hiéu ro duoc chiing dé
con biét dieu chinh minh cho phi hop. Chiing ta sé ban ky hon vé
chu dé nay trong Chuong 11.

O THI TRUONG VIEC LAM NGAM

Chiing ta c6 thé dang dung sai tir vi thi truong viéc lam nay
khong that su ngam, song no cing khong that su 1o dién, va tén goi
nay bat nguon tir cach viéc lam duoc tao ra.
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Trén thi truong ngdm nay, hau hét viéc lam duoc tao ra theo
mot trong ba cach sau:

1. Cong ty dang tang truong va can thém nhén luc.
2. Co nhan vién trong cong ty nghi viéc.

3. Conhanvién sé bi sa thaiva nha tuyén dung khong mu6n nhén
vién do biét thong tin nay.

V6i mot cong ty dang tang truong, chu so hiu, chu tich cong ty
hoac giam doc déu hiéu rang viéc tuyén thém nhan sy méi la can
thiét, cho du ho chua dua ra bét cii tiéu chuan tuyén dung nao cho
vi tri m6i. C6 thé ho qua ban ron hodc chua du ngan sach, nhung
doi khi do ho khong mudn vuong vao quy trinh phuc tap khi dang
tuyén va phong véan. Vi thé, trong khi nhu cau tuyén dung la co that
thi viéc lam van con an theo ké hoach cua nha tuyén dung.

Khi mot nhan vién nghi viéc, nha tuyén dung trudc tién sé can
nhéc viéc loai bo vi tri nay. Néu diéu do la khong thé, ho sé tim
cach b6 nhiém mot nguoi nao dé trong noi bo cong ty. Va trong
truong hop khong thé tim dugc nguoi thich hop, ho sé tim ting vién
bén ngoai. Nhung néu cach nay ciing khong hiéu qua thi tuy thuoc
vao quy mo cuia cong ty ma ho sé cho dang tuyén thong qua phong
nhan su hoéc cong ty tuyén dung. Tham chi, ho c6 thé déng tuyén
trén bdo nhung gidu tén cong ty. Tuy nhién, d6i véi nhang vi tri
trong yéu ma viéc thay nguoi can bao dam bi mét, ho sé nho cong
ty tuyén dung, vi cac chuyén vién tuyén dung luon kin tiéng khi tim
ki€ém ng vién.
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Hau hétviéc lam ¢ day nam trong trang thai an khong chi nhiéu
tuan, ma dén nhiéu thang. Va day chinh la “phong thi nghiém” riéng
dé thu nhing cach thic tim viéc tot nhat ma ban biét.

Doi voi thi truong viéc lam ngam nay, cich thanh cong duy nhat

la ti€p can vai cac truong phong ban trudc khi ho dang quang cao tim
nhén vién hodc chuyén yéu cau tuyén dung cho b phan nhéan su.

> Khai pha thi truong viéc lam ngam

Déi voi nhiéu nguoi, Internet la mot mé bong bong, noi co
qua nhiéu thong tin khong dugc sap xép hop ly. Hau hét nhing
nguoi tim viéc qua Internet déu bi choang ngop boi cong cu tim
ki€m truc tuyén dem vé cho ho lugng thong tin qua Ién. Cac cong
ty tuyén dung ciing st dung Internet dé tim ki€m nhimng vi tri tuyén
dung méi, nhung ho c6 cach lam hiéu qua hon. Ban ciing c6 thé bat
chudc ho dé:
e Nham dén cic doi thu canh tranh.
e Tham khéo thong tin tir cac hiép hoi.
 Dung tirkhéa phu hop khi tim ki€m bang Google.

Phai thira nhan rang cong cu tim ki€ém tryc tuyén la mot lua

chon hoan hao va ban can biét sir dung cong cu d6 mot cach thong
minh va hiéu qua dé kham pha nhting co héi viéc lam mdi.
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TIN TUC DU KICH

Cdch tim nhing viéc lam tot nhdt tur
thi truong viéc lam ngam

Simon Stapleton

Nhimg viéc lam t6t nhat thuong khong dugc déng tuyén trén
bao hoac Internet. Giong nhu bat dong san, hau hét nhimg cho tot
déu bi chop ldy truoc khi dugc quang cdo. Néu ban tim viéc lam qua
muc co hoi nghé nghiép trén bao hodc Internet, ban chi co thé tim
thay nhiing cong viéc ma khong ting vién hang dau nao mong muén.
Ma ban dau thudc nhom c6 nang luc tam thuong phai khong?

Su that la nhiing viéc lam tot nhat chi dugc tao ra hodc hinh
thanh dé dau tuvao nhiing nhén tai noi lén tir ngudn lao dong san co
trén thi truong, c6 nghia la ban. Do do, nhing viéc lam nay khong hé
ton tai cho téi khi nha tuyén dung biét dén ban, boi vi nhiing viéc lam
tot nhat chi danh cho nhiing con nguoi dac biét.

Nghé thuat tim viéc trong thi truong viéc lam ngam chinh la kha
ndng ti€p thi ban than mot cach &n tuong, ching minh duoc nang luc
béan thén, tao dung cac moi quan hé trong noi bo cong ty, phat huy
hiéu qua cdc moi quan hé va chuyén cac méi quan hé thanh co hoi
viéc lam. Vay ban sé lam thé nao?

Trudc tién, ban phai biét ro cong ty hay bo phan ma ban muén vao
lam viéc. Hay tao mot danh sach nhimg muyc tiéu ban can huéng toi.
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Sau do, ban can tao mot /10 so dep khién nha tuyén dung khong
thé chai tir. Pay la cong cu gioi thiéu chinh cua ban. Ngay nay, viéc
nay nén thuc hién theo cach xay dung mot “hd so xa hoi” dua trén
nén tang cong nghé web 2.0 nhu ho so trén LinkedIn hién dang rat
pho bién va chu yéu duoc sir dung trong gidi van phong. Ho so cua
ban can thé hién day du cac thanh tich ca nhan, cing nhu su nghiép
va nén nhan manh dén nét doc ddo riéng cua ban.

Budc tiép theo la xay dung cdc méi quan hé va tham gia nhiing
hiép hoi lién quan téi cong ty cua nha tuyén dung muc tiéu. Hay tu
gioi thiéu va hoi nhimg nguoi khac xem moi truong lam viéc cua cong
ty thé nao. Hay chiing to ban hiéu biét vé thuong hiéu, van hoa va cac
gia tri ciia cong ty. Hay tham gia cdc cudc thao luan va co gang tra loi
that xudt sac cac cau hoi ma nhan vién cong ty dat ra. Tranh ché bai
va hoi xin lam viéc —viéc do roi sé dén! Hay danh thoi gian xay dung
cac moi quan hé va diéu chinh ban 1y lich ctia ban cho phu hop.

Khi ban da xay dung dugc nhitng méi quan hé bén chat, hay xem
xét va quyét dinh nhiing moi két giao nao sé tr¢ thanh nha bao tro
cho ban trong timg cong ty cu thé. Nhiing nguoi nay sé gici thiéu ban
voi cdc nha quan ly cua bo phédn ma ban dang nham t6i. Hay trao doi
voi ho vé nhiing dé tai ma ca hai cung quan tam cho t6i khi ho hoan
toan bi ban thu hit. D6 chinh la thoi diém ho bat dau hoi vé cong
viéc hién tai cung du dinh trong tuong lai cua ban.

Luc nay, ban hay khéo 1éo huong nha bao trg dén phong ban
ma ban quan tam, dong thoi hay nho ho két ndi ban voi nhiing nguoi
ding dau bo phan do thong qua LinkedIn. Hay lich su, thang than,
nhung dimng hoi thic ho.
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Mot khi da dugc gidi thiéu, ban can thé hién kha néng thu hit
su chu y va xdy dung nhing moi quan hé sé dem lai cho ban nhiing
co hoi tot. Giai doan nay doi hoi ho so cua ban phai duoc hoan thanh
voi cac ky ndng dac biét, cung kinh nghiém lam viéc v6i nhiing nguoi
gi6i thiéu dang tin va danh sach cac cudc trao doi ctia ban véi nhan
vién cong ty ma ban dang hudng ti. Tém lai, day la thoi diém ban can
phat huy ky nang ti€p thi ban thén. Song song do la viéc cung c6 cac
moi quan hé, dac biét la voi nhing nguoi bao trg. Cit nhu vay, cho téi
mot thoi diém nao do, khi mot vi tri xudt hién hodc duoc tao ra thi
ban sé la ting vién hang dau. Ro rang khong thé thanh cong ngay mot
som mot chiéu nén bi quyét dugc st dung trong suot qua trinh nay
la hay kién tri, dimg nai ép. Ban hay kién nhan, roi sé thay két qua.

Va luu ¥ cudi cung: cac cong cu luén san cé trén mang va ban
co thé sir dung hoan toan mién phi. Tuy nhién, ching chi dem lai
hiéu qua cao nhét khi ban c6 ké hoach hanh dong hop ly. Chi can
chidt meo nho, ban sé tranh dugc nhimg phién phiic khong can thiét,
dong thoi tiép can dugc cac cong viéc tot nhat trudc khi chiing that
su ton tai.

Simon Stapleton - giam doc kiém nha doi méi trong nganh cong nghé thong tin - da thuc hién st
ménh cla minh la gitip do céc nha lanh dao mai n6i trong linh vuc nay phat trién su nghiép, ciing
nhu con nguoi ho. Blog clia ong la www.simonstapleton.com. Ban c6 thé lién hé véi ong qua dia chi
e-mail: simon@simonstapleton.com.
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O CHIEN LUQC TiM VIEC TREN CAC KENH
TRUYEN THONG

Hau hét moi nguoi déu st dung cac kénh tim viéc truyén thong la:
e Béochi

o (ac trang web tuyén dung

Cho du ban khong nén hoan toan bo qua cac kénh nay, song
hdy chi coi chung nhu nhimng cach tim viéc thu dong, boi ching
khong mang lai nhiéu co hoi viéc lam. Cac bi quyét sau sé gitp ban
khong chi co loi thé hon nhimg tung vién khac, ma con nhén doi co
hoi thanh cong.

> Bao chi

Céac to nhat bao van la ngudn cung cép doi dao thong tin tuyén
dung. Ban khong nén chi theo doi trang rao vat, ma con phai quan
tam dén muc tin tiic vé doanh nghiép va thanh phé noi minh dang
song dé biét thong tin vé nhing su kién sap dién ra, doanh nghiép
dang tang truong hodc loai san pham méi chuan bi dugc tung ra.
Nhimng thong tin nhu vay c6 thé tiém an co hoi viéc lam cho ban.
Nhiéu ndm trudc, khi méi bat dau chuyén sang linh vuc cung cap
dich vy tuyén dung, toi da dugc dao tao vé cach ti€p can khach
hang tiém néang. Toi doc céc trang rao vat hang ngay va goi dén
nhing cong ty c6 déang quang cao dé tiép thi dich vu tuyén dung.
Toi thuong bat dau bang cau: “Toi c6 cdc ting vién that su ddp tng
yéu cau tuyén dung cua quy cong ty” cing vai cau dua chuyén khac.
Sau do, toi c6 gang thuyét phuc ho dong y tra thu lao cho no lyc
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tuyén dung cua toi. Va dau da luong trude va chuan bi tinh than
nhung két qua luon khién toi that vong.

Toi sém nhén ra rang khi mot vi tri nao d6 dugc déng tuyén thi
co hoi gioi thiéu dich vu tuyén dung cta toi ciing khong con, nghia
la toi sé phai canh tranh véi cac quang cao tuyén dung cung vo s6
cong ty cung cap dich vu tuyén dung dang c6 chen chan vao, trong
khi toi khong phai la nguoi ban hang gioi. Vi thé, toi can nhanh
chong tim ra giai phap thay thé.

Tinh co toi doc duoc bai viét vé mot du an cao 6c van phong
dang xay dung. Thé la khong doi chu dau tu lién lac, toi lap tic goi
dién cho tong giam doc va hoi xem liéu toi co thé gap ong dé trao
doivée du an ma 6ng dang thuc hién khong. Trong buoi gap hom do,
ching toi da ban luan vé kho khan I6n nhat ong &y da va dang gap
phai trong su6t thoi gian qua la lam sao c6 du s6 ky su xay dung dé
hoan thanh dy dn ding thoi han. Toi manh dan dé nghi duoc gitip
do ong trong viéc tuyén dung, va toi da ra ve voi don dat hang dau
tién trong tay. Do khong c6 chiit kién thiic nao vé nganh xay dung,
toi lién goi dién hoi tham ban be xem liéu ho c6 quen biét ai lam
viéc trong linh vyc nay khong.

C6 mot anh ban da huong dan toi rét can ke vé nhimng yéu cau
phiic tap khi muon tuyén dung mot quan Iy cong truong, ké ca viéc
toi phai quan tam tdi cac tiéu chuén nao va toi co thé tim thay ung
vién tiém nang ¢ dau. Sau khi tim duoc nguoi quan Iy cong truong,
ong giam doc yéu cau toi tim thém bay iing vién ntra thudc cac vi tri
khac nhau. Cuéi cung, chu dau tu da ky véi toi mot hop dong cung
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cap dich vu tuyén dung dai han, tang toi thé tin dung cta cong ty va
con cho phép toi st dung mdy bay cua ho.

Tong cong, toi da tuyén dung duoc ca thdy 37 ting vién ¢ bon
thanh pho ma khong nho t6i muc déng tuyén trén bao. Chua lan
nao! Tuy nhién, toi lai tim ki€m khéch hang tiém nang trén béo chi.
Ban hdy doc muc thong tin doanh nghiép va dimg ngai goi cho giam
doc cua doanh nghiép ma bai bao dé cap, biét dau chimng nguoi do
cing dang can tuyén nhan vién nhu vi khach hang dau tién cua toi.
Va cho t6i gio, toi van tim ki€m cac du an bang cach doc nhing bai
viét trong muc thong tin doanh nghiép. Viéc do giup toi khong may
khi phai doi dau truc ti€p voi cac chuyén vién tuyén dung khéc, boi
vi ho van con dang tim ki€m khach hang theo ki€u truyén thong.

> Cac trang web tuyén dung

John Summer, gidm doc cua Interbiz.com — hang chuyén theo
doi cac trang web tuyén dung truc tuyén — uoc doan hién c6 khoang
42.000 trang web tuyén dung dang hoat dong. Vay ban nén bat dau
tim ki€ém tir dau? Thi nhat, khong c6 mot danh sach tong hop nao
ca. Thit hai, khong c6 cach nao dang ky nhiéu trang tin tuyén dung
cung mot lic. K€ ca khi dang ky tim viéc trén tat ca cac trang web
tuyén dung 16n nhat, ban ciing chi biét duoc 2% cong viéc dang
dang tuyén. Theo quy luat 20/80 thi 20% cac cong ty hang dau trong
mot nganh thuong chié€m tai 80% thi phan cua nganh d6, nhung ro
rang quy luat do khong thé ap dung trong truong hop nay. Ban c6
thé tim théy cac trang web tuyén dung trong nganh cua minh khi
st dung Google (www.google.com), nhap cac tir khoa “viéc lam”

MW

cling v6i tén nganh cua ban ching han nhu “ban 1&”, “xay dung”
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hoac “phan mém” rdi nhan nit “Tim ki€m”. Google sé tim va liét
ké danh sach cac trang dang tin tuyén dung vé nganh cuia ban.

Néu nam nam trudc, su biung no vé cong nghé gitp qud trinh tim
viéc tro nén dé dang thi ngay nay, cong nghé gitip ban tim thay luong
thong tin 16n hon vai khoang thoi gian ngan hon. Vi vay, ban nén biét
cach khai thac cac tién ich ctia cong nghé trong qua trinh tim viéc.

TIN TUC DU KICH

Cdch tot nhdt dé su dung cdc trang web tuyén dung

Steven Rothberg

Cung voi su phat trién cua Internet, cac trang web tuyén dung
da hinh thanh kha sém va tro' nén pho bién tai My tir gitta nhing nam
90 cua thé ky trudc. Nhimg trang web do6 da tro thanh cong cu ho tro
hiéu qua cho ca nguoi tim viéc lan nha tuyén dung. Tuy nhién, chiing
clng tro' nén kha nguy hiém khi o trong tay nhiing nguoi c6 dung y
xau. Nhiing bi quyét sau sé gitp ban toi da hoa co hoi dé co thé tim
thay viéc lam tot nhat.

Ddng ky va sir dung

Nguoi tim viéc da danh qua nhiéu thoi gian cho cac trang tin
tuyén dung du trén thuc t€, khong ai co thé sir dung tét ca hoac da
s6 cac trang web tuyén dung nay.

Chi can sir dung ba trang web tuyén dung I6n mang tinh tong
hop, hai hodc ba trang web theo chuyén nganh hep tap trung vao
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linh vyc chuyén mon ma ho quan tém va hai hodc ba trang tin
khac theo khu vuc dia Iy la da s6 nguoi tim viéc sé dugc cung cap
du thong tin.

Khi da tim thay nhiing trang web tuyén dung phu hop véi mong
muon cta minh, ban nén dang ky ngay mot tai khoan trén moi trang,
ling tuyén tat ca cac vi tri ma ban dap ung duoc yéu cau va dang ky
nhan thong bao phan hoi khi c6 viéc lam phu hop.

Nhirng tir khoa quan trong khi su dung cong cu tim
kiém truc tuyén

Hau hét cac trang web tuyén dung déu cho phép ting vién tim
ki€m viéc lam theo mot bo tir khoa vé chuyén nganh va gi6i han vé
dia ly. Co phai ban dang tim ki€m viéc lam la nhéan vién ban lé tai
Manhattan? Néu vay, ban hay st dung cum tur khoa “ban 1&” va chon
khu vyc “Manhattan”. Két qua tim kiém sé cao hon va ban sé théy
hau hét nhiing cong viéc tiém nang déu phu hop voi ky nang va kinh
nghiém cta ban.

Nhiing tir khoa quan trong khi ban ting tuyén

Bi quyét dé nha tuyén dung chu y téi ho so cua ban trong lic
doc va phan loai tng vién cho mot cong viéc ma ban cam thdy thu
vi va dap \ng duoc yéu cau la ban nén dua thém vao cum tir “bén
hang”, néu ban that sy da tung lam cong viéc do, thay vi chi trinh bay
kinh nghiém lam viéc nhu mot “chuyén vién phu trach khach hang”
(Account Executive). Ngoai ra, ban nén dua ca tir viét tat “AE” bén
canh cum tir “Account Executive” vao trong ho so, vi cdc nha tuyén
dung lu6n co nhing cach tim kiém va su dung tir khoa khéac nhau.
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Cdn thdn keo bi lira gat

Hay tu bao vé bang cach an danh khi déng tai ho so trén cac
trang tin tuyén dung nho, lam sao dé ca nha tuyén dung lan nhimg
ke lira gat déu khong thé nhin théy tén that, dia chi e-mail hodc cac
thong tin lién hé khac vé ban khi tim ki€m trong kho dir liéu. Tét hon
c4, ban chi nén dang tai ho so cua minh ¢ nhiing trang web tuyén
dung uy tin, noi chi nhing nha tuyén dung cé quyén truy cap ngan
hang ho so ting vién va xem dugc thong tin lién lac ctia ban.

Theo doi tién trinh tuyén dung

Hay theo doi tat ca nhing vi tri ban da ing tuyén. Sau khi cho
doi khoang bon dén nam ngay dé nha tuyén dung xem xét ho so cua
ban, ban nén gt e-mail hodc goi dién cho bo phan nhéan sy ¢ cong ty
do theo thong tin lién hé dugc ghi trong tin dang tuyen. Néu khong
c6 nhing thong tin d6, ban co thé vao trang web clia nha tuyén dung
va tim ching trong muc “Lién hé véi ching t6i”. Lic nay, ban can
biét la liéu nha tuyén dung da nhan dugc hd so ban gt chua va khi
nao ho sé bat dau qua trinh tuyén chon ho so. Hay to ra lich suva tu
tin. Bat ctt nha tuyén dung uy tin nao ciing san sang tra loi ban hai
cau hoi do. Néu ho tra loi rang ho so sé duoc xem xét trong nam
ngay tdi, ban nén goi lai vao ngay thir sau dé hoi vé ké hoach cho
budc tiép theo. Néu ho tra loi rang lich phong van ting vién sé duoc
bo tri trong muoi ngay nta, ban nén gui e-mail hodc goi lai vao ngay
thi muoi mot. Hay lap lai cac budc nay cho téi khi ban duoc tuyén
dung hodc chinh thic bi loai.

Steven Rothberg la chu tich kiém nguoi sang lap cua CollegeRecruiter.com, co trang web la www.
CollegeRecruiter.com — trang tin tuyén dung hang dau danh cho sinh vién dai hoc.
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BI QUYET DU KICH

e Hay dé mat t6i nhiing cong viéc cao hon vi tri hién tai cia
ban tir mot dén hai bac. Rat co thé ban sé kham pha ra
manh moi vé viéc thay d6i nhan su dang dién ra trong noi
bo mot cong ty, hodc phan doan chinh xac nhimg vi tri sap
duoc thay thé trong tuong lai gan. Khi mot cong ty tim
ki€m pho giam doc phu trach veé ti€p thi, ban c6 thé chac
chan rang vi pho giam doc méi sé sap xép lai bd mdy va
to chic lai doi ngi nhan vién minh vira ti€p nhan. Tuong
tu, &b phan ky thuét hodc ban hang cting sé dién ra tinh
trang nhu vdy. Va co hoi cua ban chinh la ¢ day, ngay tai
thoi diém nay. Viéc con lai la ban c6 thé hién dugc minh
chinh la ung vién phu hop hay khong.

 Dang ky trén trang web tuyén dung dia phuong, boi da s6
quang cdo tuyén dung va nguon ting vién déu xuat phat tir
dia phuong.

e Trong qua trinh tim viéc lam, néu ban khong muon bi
dich vu tuyén dung qudy ray qua dién thoai, hay st dung
hop thu dién tir lam phuong tién lién lac chinh va dong
hop thu do sau khi ban da tim duoc viéc lam.
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TIN TUC DU KICH

Cdch tiép cdn dp ddo
Dave Mendoza

Mot chién lugc tiép thi ban thén mo nhat, kha néng su dung
e-mail kém hiéu qua va su thi€u hiéu biét vé cong cu tryc tuyén sé anh
huong bét loi dén s6 luong va chét lugng viéc lam tiém nang cua ban.

Sai lam pho bién nhat ctia cac ting vién chinh la 16i ti€p can ap
ddo. Ho thuong xuyén gti e-mail hoac goi dién cho bét cit ai, 6 bét cu
dau ma khong c6 mot chién luoc r6 rang nao ca, chi véi hy vong than
may man s€ mim cuoi voi minh. Cach ti€p can do chi khién nha tuyén
dung nhan ra ngay ban dang tuyét vong va cu xu thi€u than trong, va
déy la dau hiéu thuong thay cua mot nguoi nang luc yéu kém. Vi du
mot ting vién muon lam cong viéc ban hang tai Chicago, nhung lai
nop don ing tuyén vao mot cong ty & Denver chuyén san xudt linh
kién ban dan, chiing to ting vién nay khong tim hiéu ky thong tin; hay
mot e-mail voi tiéu dé hét siic mo ho “Ching ta co thé tro chuyén
khong?” va khong kem theo bat ct noi dung hay mot ho so tim viéc
nao. Néu khong phai hai bén da quen biét nhau tur trudc, thi e-mail
nay con thé hién sy thi€u ton trong quy thoi gian clia nha tuyén dung.
Cac nha tuyén dung van danh gia cao nhing ting vién c6 kha nang st
dung cac cong cu truc tuyén dé tu gioi thiéu mot cach 16i cuon va
hiéu qua. Nhu vdy, nhing tng vién khong biét su dung cac cong cu
giao tiép truc tuyén davo tinh boc 16 swyéu kém ctia ho, trong khi &n
tuong ban dau la vo ciing quan trong doi voi nha tuyén dung.
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Quan trong khong phdi ban biét gi, ma la ai biét ban

Ngay nay, caic m6i quan hé duoc hinh thanh theo ki€u “bac
cau”, noi ti€p va cugc dien thoai tir mot nguoi quen trén mang dugc
xem la 10i gici thiéu hiéu qua. Cac méi quan hé bén viing thuong dua
trén “su trao doi ki€n thic” va do chinh la loi ich cta su giao thiép.
Thuong hiéu ca nhén cua tng vién dugc toi wu hoa khi ho trinh bay
kién thiic chuyén mon cua minh trén mang vé mot linh vuc cu thé
nao do. Cach mot ung vién tu dinh vi ban thén trong linh vuc chuyén
mon cua nguoi do sé thu hit sy chi y ciia nha tuyén dung khi ho st
dung cac cong cu tim ki€m tryc tuyén. Vi vay, ung vién thanh cong
chinh la nguoi luon biét van dung cau than chi linh nghiém: “Quan
trong khong phai ban biét gi, ma la ai bi€t ban”.

Dave Mendoza la mot dién gidvalamot nha tuvan vé nguon nhan luc. La doi téac cua RecruitingBlogs.
com, Dave Mendoza la mot trong 20 nguoi két noi mang toan cau trén LinkedIn. Ban co thé
biét thém thong tin chi tiét vé Dave Mendoza tai www.linkedin.com/in/davemendoza/ hodc
www.sixdegreesfromdave.com.

O TU TIEN CU

Nhiéu nguoi nghi rang tng tuyén cho nhing vi tri dang trén
bao hoac trang web tuyén dung la chién lugc tim viéc hay nhét, thé
nhung ban sé cam thay chan nan va thét vong néu coi do la chién
luoc tim viéc chu yéu cua minh. Nhiing nguoi san viéc theo kiéu du
kich déu biét rang ra trudc cong chiing — hoac tur tién cir — la cach
duy nhat c6 thé gitp ban tim dugc viéc lam mong udc. Day khong
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phai la lic dé ban ngai nguing hay xau ho. Toi sé trinh bay mét chién
dich tim viéc chu dong, theo do ban sé phai lién hé truc tiép voi
nha tuyén dung moi ngay.

Ban khong nén bo qua nhiing mau tin dang tuyén trén bdo va
Internet, tuy gia tri ctia ching tuong d6i han ché, boi vi moi nguoi
déu doc bao va biét duoc thong tin d6. Du kich la nhimg nguoi dam
10i nguoc dong dé cham tay vao mo udc ctia minh, cho du diéu do
doi hoi ho phai no lyc nhiéu hon, nhung ho lai chinh la nguoi kham
pha ra nhiéu co'hoi méi ma khong ai khéc biét dugc. Ung tuyén vao
nhing vi tri dang trén bao chua phai la mot chién luoc tot, ma do
chi la mot cach dé giai quyét van de.

Theo kinh nghiém cua t6i, néu ban theo duéi nhimg tin dang
tuyén trén bdo thi co hoi chi€n thang cua ban la mot phan nghin.
Khong co gi la khi mot tin dang tuyén trén Internet lai thu hit trung
binh tir 400 dén 5.000 don du tuyén. Ban thich ty & nay khong? Ai
sé thuc hién viéc phan loai hd so — cac nha quan Iy tuyén dung clia
cong ty hay phong nhan sy? Ban mu6n ho danh gia nang luc cta
ban? Ban van thich ty 1& nay chi?

O CONG TAC HAU CAN — XAY DUNG HAM TRU AN
CUA BAN

Ngoai viéc biét minh muén tim cong viéc gi, diéu quan trong
ti€p theo la ban phai biét cich to chiic cac bude can lam. Ban can
tim ki€ém thong tin, theo doi nhiing cong viéc ban da ting tuyén,
1én lich cho cac cudc dién thoai, tuan thu nhimng hoat dong sau
phong vén va gui ho so, thu tir. Nhimg viéc nay c6 thé khong qua
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I6n, nhung doi hoi ban phai danh nhiéu thoi gian dé theo doi, va
néu ban sai mot buoc thi cai gia phai tra chinh la cong viéc mo udc
cta ban.

Toi dé nghi thé nay: Quan trong la ban tim dugc mot goc yén
tinh trong nha — mot khu vuc ma ban thoa thuén dugc voi cac thanh
vién trong gia dinh rang do la cua riéng ban. Toi phai nhan manh
diéu nay dé ban khong thé do thira rang ban that bai la do thi€u
mot cho yén tinh.

O QUAN LY LICH LAM VIEC VA LEN KE HOACH THUC HIEN

Néu xem thoi gian tim viéc la co hoi dé thu gian hay nghi ngoi
thi that sai lam. Muon thanh cong, ban can tuan thu mot s6 nguyén
tac nhat dinh. Cong viéc toan thoi gian cua ban ltic nay la tim viéc
lam. Hay bat dau ngay lam viéc cua ban tir 8 gio 30 sang. D6 cing
la lic cac nha tuyén dung da dén phong lam viéc dé chuan bi cho
mot ngay mai, con ban c6 thé la mot su qudy ray dé chiu liic ban
mai - chi sau khi ban hoc duoc céch tro chuyén voi ho (chung ta sé
dé cap dén chu dé nay trong Chuong 8). Va day ciing la bai tap dé
luyén tinh than cho ban.

Du dang trong qua trinh tim viéc, nhung ban van can duy tri
lich lam viéc déu dan moi ngay. Moi buoi séng, ban phai bat dau
lam viéc vao mot gio nhét dinh, thyuc hién nhing cong viéc da duoc
1én ké hoach trong ngay va hoan thanh tat ca trudéc budi t6i, néu
khong chac ban sé phét dién lén mat. Toi dé nghi ban bat dau cong
viéc tir 8 gio 30 sang, chuan bi cac budc can thiét cho cac cudc dién
thoai va ghi lai noi dung nhing cuoc goi d6 dén 4 gio chiéu. Sau 4
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gio chiéu, ban bat dau 1én ké hoach cong viéc cho ngay tiép theo va
tra 10i cac cudc dién thoai nha tuyén dung goi dén, néu co.

Hay cén bang cac hoat dong cua ban. Ban cén lén ké hoach
tdn cong mot cach chi tiét dén ting ngay, timg phut cho chién dich
ciia minh. Khong c6 1y do gi dé ban gui di hang ngan ho so ma
khong theo doi mot cai nao, boi vi theo doi chinh la budc dém can
thiét giup ban nhan duoc cac cudc goi phong van. Va that kém khon
ngoan néu ban tir bo nhimg co hoi muoi muoi trong khi ban dang
c6 cac cudc phong van khac, boi co thé ban sé khong nhan dugc loi
moi lam viéc nao va moi viéc phai bat dau lai tir dau.

Mot ngay lam viéc cua ban nén bao gom nhiing viéc nhu goi
dién cho nha tuyén dung dé sap xép phong van, xay dung cac moi
quan hé, tim ki€m céc co hoi viéc lam mai, noi chuyén véi cac cong
ty tuyén dung, gui ho so ting tuyén va tham gia phong van. T6t nhat
la ban hay bién nhimg hoat dong nay thanh thuong nhét.

Ban muon thyc hién nhang cong viéc ap luc cao khi ban dang
doi dao nang lwong thi nha tuyén dung ciing muon ti€p dién thoai
khi ho ¢ trong trang thi dé lang nghe nhat. Néu mot ngay ban thiic
day ma cam thady dau nang trich va tinh than khong sang khoai, ban
hay bat dau bang viéc xay dyng va cung cd cac moi quan hé véi ban
be. Ban sé cam thay nhe nhom, thoai mai hon khi tro chuyén voi
ban be, thay vi v6i mot nguoi hoan toan xa la. Con néu ban la nguoi
tuan thu nguyén tac, ban c6 thé goi dién cho nha tuyén dung ngay
tir buoi sang.
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Déy la bang phu luc giup ban 1én ké hoach va theo doi tét ca
nhing phan quan trong trong chién dich tim viéc. Ban nén in phan
phu luc nay thanh nhiéu ban va dé trén ban lam viéc cua minh.

1. Goi cho nha tuyén dung tir 8 gio 30 dén 9 gio sang. Cac cudc
goi cho nha tuyén dung nén dugc thuc hién vao thoi diém dé
gap ho nhét vavao lic tam trang ho van con t6t do chua bi cong
viéc thuong ngay quéy ray. Biét dau ban chinh la giai phap cho
van dé ma ho gap phai ngay hom qua. Va ban chinh la mot su
qudy ray dé chiu.

2. Tiép theo, hay goi cho ban be, dong nghiép ma ban da gui ho
so dén. Luu y nén goi dién dén nhing noi ban nghi sé co két
qua kha quan trudc. Ban nén lam nhimg viéc d6 vao buoi sang
boi lic dau ngay, ban con chua ngadm cam gidc bi tir choi qua
nhiéu nén giong noi clia ban van soi noi, nhiét tinh.

3. Budc ké tiép la goi cho cac cong ty dich vu tuyén dung. Cac
cong ty nay thuong danh khoang thoi gian tur 8 gio- d€n 10 sang
dé gidi thiéu dich vu ctia ho, vi thé néu ban muon tiép cén ho
vao buoi sang thi tot nhat dimg chen vao thoi gian do. Va biét
dau ho dang gici thiéu chinh ban dén mot nha tuyén dung tiém
nang day.

4. Tiép theo, ban hay goi dién cho cac cong ty duoc xac dinh la co
tiém nang trong danh sach ban da lap ngay hom qua.

5. Cudi cuing, [én danh sach cac cong ty tiém nang cho ngay mai
va bat dau tim ki€ém thong tin vé cdc cong ty nay trén Internet.
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Mot s6 nguoi nghi rang viéc nhan duoc 1oi moi la dau hiéu
thanh cong cua qua trinh tim viéc, nhung that ra ho da sai. Tim viéc
la mot qua trinh gom ba giai doan: giai doan dau, gitra va két thic.
Néu ban thuc hién mot cach ving vang giai doan dau va giai doan
gitta, ban sé som nhin thay két qué o giai doan két thuc.

O GIO VANG DANH CHO VIEC CHAO HANG

Néu cudc goi ctia ban chang may bi cac thu ky hodc nhéan vién
Ié tan chan lai, ban hay thay doi chién thuat ngay. Thoi diém tot
nhat dé gap nha quan Iy cép cao la trudc 9 gio 30 sang hodc sau 5
gio 30 chiéu. Hau hét cac nha quan ly thuong dén van phong som
va vé muon. Néu ban nghi gio gidc cua vi giam doc ban can co thé
khac biét doi chut, thi ban hay kién nhan bam sé dién thoai chinh
cuia cong ty cho t6i khi khong con nhan vién 1€ tan nao tra loi dién
thoai cua ban.
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Chuong 4

KE HOACH TIM HIEU
THONG TIN

Thong tin - loi thé canh tranh
cua du kich san viéc
Chuing ta chi cd hai cdch: hodc tim duong Ji,
hodc ti tao ra né.

- Hannibal

Thf)ng tin 1a loi thé canh tranh cua cac du kich san viéc va do
phai la phan khong thé tach roi trong ké hoach tim viéc cua ban.
Trang web cta cong ty va tai liéu tiép thi la nhimg manh mai t6t
nhat c6 thé gitp ban tim hiéu thong tin vé cong ty do. V6i ky nang
tim ki€m va chon loc thong tin khéo 1éo, ban c6 thé khdam pha ra
nhimg dir liéu gia tri ma nhimg nguoi tim viéc binh thuong khac
khong hé biét.

Hau hét nhimg nguoi tim viéc déu nghi rang chi can doc hét
trang web cong ty la da du thong tin can thi€t cho budi phong van.
Nhung ho da lam. Nhimng nguoi san viéc ki€u du kich déu hiéu rang
day moi chi la buoc khoi dau. Trén thyc té, trang web chinh thiic
clia cong ty ma ban tham gia ting tuyén tham chi van chua phai la
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diém bét dau trong qua trinh tim hiéu thong tin. Truoc bu6i phong
van, cac du kich san viéc sé doc thong tin trén trang web ctia cong
ty va ca cac cong ty doi thu. Sau do, ho sé dua vao cac cong cu ho
trg ciia Google dé tim ki€ém thong tin cong ty qua:

»  Céc bai bdo viét ve cong ty.

o (Cactrang web cua ca nhan trong cong ty hoac do chinh cong ty
tao nén.

e Ban tin dinh ky cua cong ty.

» Ban tin dinh ky cua nganh.

e (4c trich doan tin tuc.

o (ac bai phét biéu hodc dién thuyét quan trong.
e Hoéivién cua cac hiép hoi.

e Ho socua cac nhan vién ci.

Nhing ky nang tim ki€m dugc trinh bay trong chuong nay sé
gitip ban tim ra thong tin vé bat ci nganh nghé hodc cong ty nao,
bét cu luc nao va bat ct dau, ciing nhu chi cho ban cach huong toi
nguodn cong viéc nhu cac cong ty dich vu tuyén dung van lam. Ca hai
ky ndng nay déu gitp ban di ding hudng. Va nhu vay ban sé thay rat
nhiéu co hoi viéc lam dang mo ra trudc mat.
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0 NGAN SACH DANH CHO VIEC TIM HIEU THONG TIN

Thoi gian, chit khong phai tién bac, sé gitp ban tim ki€m thong
tin. Hau hét nhing thong tin ban can déu c6 san va hoan toan mién
phi trén mang. Tat nhién, c6 nhiéu thong tin ban phai bo tién mua,
nhung that ra do chi la nhimg ban bao cdo tong hop ma ban hoan
toan co thé tu tim thay néu biét nguon va chiu kho tim ki€ém ky hon.
Thé nhung khong ¢ dau day ban nhing ky thuat tim ki€m do ca.

Vi vay, diéu cot 1oi la ban phai bi€t minh can tim thong tin gi.
Chang han ban dang muon biét nhing thong tin sau hon vé nganh
nghé minh quan tam, cing nhu kha néng théng tién néu Iya chon
cong viéc trong nganh do. Khi do, ban phai thyc hién trinh tu ba
buoc sau:

 Xac dinh nganh nghé ban yéu thich hoéc c6 du kinh nghiém va
kién thuc dé lam viéc.

e Xac dinh cac cong ty trong tam ngam cua ban.

e Tim hiéu xem ai la nguoi c6 quyén ra quyét dinh tuyén dung
trong cac cong ty do.

Sau khi da xac dinh duoc muc tiéu mong mudn, ban c6 thé bat
dau tim hiéu thong tin chi ti€t vé nhimg cong ty muc tiéu. Ngay nay,
cong ty nao khong co trang web déu co thé dugc xem la qua nho.
Cach tot nhat dé ti€p can thong tin vé nhimg doanh nghiép vira va
nho nhu thé la thong qua cac bai bao va tap chi duoc luu trir trong
thuvién.
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Dudi day la mot s6 cau hoi cho nhiing vén dé ban nén luu y khi

tim hiéu thong tin vé bét cit cong ty nao:

Ndng luc canh tranh

Su tang truong

Co phai cong ty dang trong thoi ky tang truong? Tai sao?

Nhiing yéu to khach quan nao &nh huong dén da tang truong
ctia cong ty?

Cong ty dang ¢ trong giai doan nao cua chu ky tang truong? Mai
bat dau hay dang két thic chu ky?

Nhiing cong ty nao la doi thu canh tranh tryc ti€p?

Co su thay doi nhan su cép cao nao khong? Néu c6 la do cong
ty ép budc hay do nhan vién dén tuéi nghi huu? Co phai nguoi
thay thé duoc dé bat trong noi bo cong ty?

Tinh hinh tai chinh

Tinh hinh tai chinh cua cong ty, bang cén doi ké toan, bao cdo
thu nhép, gid co phiéu, co tiic nhu thé nao? Cac con s6 do noi
[én diéu gi vé su phat trién bén ving clia cong ty?

Ty1é ng trén von chu s¢ hu? Hay nhd tién mat 1a thude do cho su
phat trién 6n dinh cua cong ty.

Gia co phiéu cua cong ty bién dong thé nao? Tai sao?

Co phiéu cua cong ty so voi co phiéu ctia doi thu thi thé nao?
S0 vdi toan canh thi truong thi sao?
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» Ban co nén phong vin o nhing cong ty khac khong?
 Cac nha phan tich nghi gi vé tinh hinh tai chinh cua cong ty?
Chién luoc kinh doanh

e Chién lugc ngan va dai han cua cong ty la gi? Cong ty co dat
duoc nhimg muc tiéu da dat ra khong?

Thi phan

e (o phai cong ty chiém thi phan l6n nhat khong? Tai sao? Quy
mo thi truong thé nao? Cong ty c6 ké hoach mé rong sang cac
thi truong mai khong?

e (Cong ty cd so hiru doc quyén san pham, dich vu hodc bang sang
ché nao khong?

o (Cong ty co thé manh trén thi truong néi dia hay quoc té? Thi
truong nao mang dén cho cong ty nhiéu loi nhuén nhat?

e Su dong gop cua cac khu vuc/thi truong hoac dong san pham
doi voi doanh thu cua cong ty nhu thé nao?

Cdc vdn dé ve cong nghé
o (Cong nghé hién dai co gitp cong ty giam chi phi?

e Internet anh huong thé nao t6i cong ty? Néu Internet la moi
de doa thi cong ty c6 chién luoc nao dé doi pho?

Cdc vdn dé ve ludt phdp

e Duluat hodc quy dinh nao gay anh huong 1on dén cong ty?

87



Guerrilla marketing for job hunters 2.0

» (Cong ty da tumg vi pham ban quyén chua?

Con nguoi

e  Moi nguoi nhan xét cong khai vé cong ty nhu thé nao?

o (Cong ty da timg hoac dang bi nhén vién cii kién ra toa?
Danh gid sw phu hop

Ban chéc chan khong muén uong phi thoi gian va cong stic vao
nhimg cong ty khong phu hop voi minh. Cac du kich san viéc 1a nhimg
nguoi biét loi dung thong tin san c6 dé dua ra nhan xét, danh gia chung
vé mot cong ty. Ban nghi cong ty sé c6 co'hoi phat trién khong? Tai sao?
Nhimg yéu t6 nao ngan can su phat trién ctia cong ty? Trudc khi quyét
dinh ti€p cén bat cit cong ty nao, ban déu phai tim hiéu va nam viing cac
thong tin quan trong nay. Va khi do, ban c6 theé ti tin tra 10i cdc cau hoi
dac thu trong luc phong vén nhu:

» Ban biét gi vé cong ty chiing toi?

» Ban nghi nhiing yéu t6 nao thach thic su phét trién cta linh
virc nay va ban lam thé nao dé giip ching t6i vuot qua cac
thach thuc do?

e K& hoach 90 ngay dau tién cua ban néu ching toi tuyén dung
ban vao vi tri ?

Hay tuong tugng vé ngac nhién cua nguoi phong van khi ban
trinh bay ranh mach vé nhiing van dé ma cong ty dang doi mat, su
phu hop gita kinh nghiém cua ban véi yéu cau cta cong ty va ké
hoach hanh dong ban dau cua ban khi dugc tuyén dung.
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> Cach tim ra nguoi phu trach tuyén dung trong cong ty

Béy gio ban da co trong tay danh sach tir 10 dén 20 cong ty tiem
nang, budc ti€p theo la ban can tim ra nguoi cé quyén tuyén dung ban.

Cdach 1

Cac du kich san viéc déu biét rang ti€p can tryc tiép luon la
cach dé thuc hién nhat. Hay su dung dién thoai cua ban. T6i luon
goi dién thoai trudc va xin phép dugc noi chuyén voi X (“X” 1a chiic
danh cua nguoi ma téi muon trao doi). Ty 1€ thanh cong thuong la
7/10. Néu khong gap nguoi nay, ban hay goi lai cho nhan vién € tan
vao gio nghi trua, boi day la thoi gian ho thuong thi€u cén trong va
dé dang cung cép nhing thong tin ban can.

Cdach 2

Tim thong tin trén trang web cong ty. Néu may man, ban sé
tim théy tén cua nhimg nhan vat chu chot trong cong ty. Noi chung,
thong tin trén trang web sé duoc cap nhat thuong xuyén, nhung dé
chéc chén, ban nén goi dién va xac nhan thong tin trucc.

Cdach 3

Sir dung Google dé tim thong tin ban can. Néu ban khong nho
chinh xac tén cong ty, hay su dung chiic ndng tim ki€m néng cao cua
Google. Nhap tén cong tyvao 6 dau tién va chiic danh ctia nguoi ma ban
nghi 1a sép tuong lai vao 6 thi ba. Vi du tén cong ty “Google” trong 6
dau tién, chiic danh “pho giam doc” trong 6 thit bava “mién phi” trong
0 thtt tw mang nhan “Khong co cac ti” (xem hinh).
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GO 8 e |Advanced Search

Find results with all of the words |goog|e

with the exact phrase |

with at least one of the words |vice president

without the words | free

Khi da co tén cua nguoi ban muon tim, ban hay tim ki€m thong
tin cd nhan cuia nguoi do bang cach sir dung chiic ndng tim ki€m
clia Google mot lan nra. Lan nay, ban nhéap ho tén clia nguoi can
tim vao 0 thirnhat va tén cong ty vao 0 thi ba. Cach nay sé gitip ban
tim ra danh sach nhtng cugc hoi thao ma nguoi do da tham gia,
cting nhu cac bai phat biéu, thong cdo bao chi, baiviét co lién quan
va hiép hoi ma nguoi do la thanh vién.

Cach tim ki€m nay rét nhanh va chinh xac. Tuy két qua tim
ki€ém khong mo ra tat ca cac co hoi tiém &n, nhung van mang lai
két qua nhanh hon, gitip ban nhan duoc nhiéu 16i moi lam viéc hon
s0 v6i cach tim viéc nho vao thong bao tuyén dung va cac tin dang
tuyén trén bdo.

BI QUYET DU KICH

Céach nhanh nhat gitp ban tim ra viéc lam tiém nang la
hoi ban be, nguoi than hoac dong nghiép. Ban c6 thé hoi ho
vé cac cong ty trong nganh nghe ma ho dang lam. Cach tim
hiéu thong tin nay sé di vao ding trong tam vén de, boi co
thé nguoi quen ctia ban biét nhimg vi tri dang tuyén dung —
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tuy khong phu hop voi ky nang va kinh nghiém cua ho, nhung
lai rét phu hop vdi ban.

Ngoai ra, ban cting o thé ti€p can mot s6 nguon thong tin
khac nhu:

e Trung tam gioi thiéu viéc lam tai cac truong cao dang va
dai hoc.

e (ac trang web tuyén dung.
 Ngay hoi nghé nghiép.

 (Cacvan phong gioi thiéu viéc lam tai dia phuong noi ban
dang song.

 Nién giam dién thoai nhimg Trang vang.
» Baova tap chi kinh doanh.
O day c6 mot vai luu ¥ cho ban:

e Trudc tién, nén st dung cac nguon thong tin mién phi
nhu nién giam dién thoai nhiing Trang vang, Internet va
thu vién.

e Tiéu chi tim ki€m cua ban cang chi ti€t bao nhiéu, két qua
tim kiém cang kha quan bay nhiéu.

 Hay xac dinh nhirng cong ty dang hoat dong trong linh vic
ban huong toi.
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 Néu co thé, ban nén thu hep cac lva chon vé mat dia Iy va
trudc tién hay tim ki€m ¢ ngay noi ban dang song.

 Hay doc ban bao cdo két qua kinh doanh cta cong tyva so
sanh voi ndm truoc do.

» Nghién ctu thong tin tur trang web cong ty.
e Sudung céc cong cu tim ki€m cta Google.

e Xem cac trang web ca nhan phu hop v6i muc tiéu ban
dang tim.

e Sirdung Google dé tim thong tin ve cac nhan vién da ting
lam tai cong ty.

 Danh gia chat luong va gia tri cia cac thong tin tim thay
mot cach sang suct.
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Chuong o

TRAI HUONG DAN
VIET HO SO VA
THU NGO

Cdch kiém tra toan dién tai liéu
tiép thi cua ban
Phdin dodn dua theo kinb ng/yl,ém la mot tén goi khdc
ctia s khon ngoan.

- Samuel Taylor Coleridge

Méc cho cong nghé hién dai phét trién va nha tuyén dung
ngay cang khat khe, nguoi tim viéc con gitr nhiing théi quen cii va
hau hét nhimg nguoi tim viéc van lam theo cach ci. Ho viét so yéu
Iy lich. Hoi tham ban be. Tim doc thong tin tuyén dung trén bao.
Tim ki€m va ting tuyén vao nhimng vi tri dugc déng trén cac trang
web. Roi ho cho doi, cho doi va ci tiép tuc cho doi. Ho hy vong mot
diéu gi do se dién ra, bat ci dieu gi. Day la cach ti€p can thu dong,
hoan toan khong phu hop vdi thé ky 21 chiing ta dang song.

Doi voi mot du kich, ho so chinh la cong cu tiép thi ban than.
Do do, ho so nhét thiét phai gay dugc &n tuong t6i miic nha tuyén
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dung phai nhéc dién thoai 1én va lién hé voi ban ngay. Néu ban van
quen viét ho so theo cach ci thi sy canh tranh trén thi truong lao
dong budc ban phai tré nén nang dong va manh me hon.

O TAI SAO HO SO CUA BAN DE BI BO SOT

Thinh thoang, vo toi lai goi dién dén van phong nhac toi nhan
tién trén duong ve ghé qua siéu thi mua banh miva stra. Cling giong
nhu hau hét canh dan 6ng, toivao siéu thi véi ban danh séach nhing
thir can mua trén tay. Toi c thé tién thang dén ké bay hang ma
khong méy dé y toi cac day san pham dugc trung bay dep mat xung
quanh hogc nhimg chuong trinh khuyén mai dac biét trong tuan.
Cach di mua thuc pham trong siéu thi cta toi that khong khac gi
voi cach doc ludt ho so clia nha tuyén dung. Thong thuong, nhing
nguoi chiu trach nhiém sang loc ho so ban dau chi lam theo hudng
dan dugc dua ra mot cach chung chung, ki€u nhu “Hay chon ho so
theo cac ky nang/nang luc hodc kinh nghiém nay”, va do la tat ca
nhing gi ho sé xem qua trong ca chong ho so cao ngat kia.

Ban khong can lo nghi vé “ban hudng dan loai ho so” do. Chi
can ban dién du cac muc giong nhu trong danh sach ctia ho, ho so
ctia ban sé duoc chon, bang khong sé bi loai. Néu danh sach cua ho
ghi “Oracle” hay “quan Iy du dn”, ma ho so cua ban lai ghi “co so
drliéu” hodc “quan Iy cong trinh”, vay thi ban sé bi loai roi. Nhimg
nguoi sang loc ho so thuong khong du thoi gian, dong luc, kha nang
hay hiing thu dé doc ky n¢i dung timg ho so.

Bén canh do, tdm Iy mot-co-phu-hop-cho-tat-ca van duoc
nguoi tim viéc ap dung dé viét thu ngo. Mot s6 nguoi tim viéc chi

96



Nghé thuat san viéc 2.0

thay doi tiéu dé dya trén méu tin quang cdo tuyén dung trén bao.
Ho hy vong rang nguoi tuyén dung sé thdy noi dung thu that phu
hop va dé hiéu. Thé la ho cti gui thu di va mong cho diéu ky diéu xay
ra. Trén thuc t€, nha tuyén dung hi€ém khi doc ky thu ngo, boi da s6
ching c6 noi dung khong ro rang hoac tir ngir dién dat kém, do do
khong mang dén cho ho nhaing thong tin dang gia. Va lai, trong thu
ngo chi co dong dau tién la dugc chinh sta theo ting truong hop
cu thé, con nhing dong ti€p theo thuong na na nhu ho so g kem.
Chi can danh chiit thoi gian luét qua cac ho so la nguoi ta co thé
nhan thay dieu do.

ba thé, cac ung vién lai hay nhét vao ho so tat tat moi cong
viéc, trach nhiém ho da timg lam véi no lyc thé hién hét néng luc
cua minh. Tuy nhién, cach tiép can nay chi mang lai hiéu qua rét
khiém t6n, boi vi luong thong tin ban phai dua vao ho so nhiéu téi
mtic ban sé can viét ca mot cuon sach moi chia hét dugc. Va tat
nhién khong ai muén doc cuon sach do ca.

Van dé khong nam ¢ do dai cua ho so, ma 6 noi dung cua no.
Mot ho so dai nhung dang dé doc van lam nha tuyén dung hai long.
Bi quyét nam & day. Mot ho so ly tuong doi hoi phai cung cap day
du thong tin va ddp tung dugc cac yéu cau ctia nha tuyén dung. Xét
cho cling, moi nha tuyén dung déu mong doi ting vién c6 cam tinh
vOi cong ty ho du dé danh thoi gian viét mot bo ho so dé giii riéng
cho ho. Mong muén do c6 thyc té khong? Khong. Véy trén thuc té,
chuyén nay c6 ton tai khong? Toi e rang co day.

Noi dung ho so cua ban phai phi hop véi doi hoi cia nguoi doc,
dap tng duoc nhu cau cu thé clia ho mot cach ro rang va nhanh
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chong. Néu ho so cua ban la cau tra 1oi cho mot méu quéang cdo
tuyén dung, no phai dap tng duoc tat ca cac tiéu chi ung tuyén
trong quang cdo do. Néu ho so cua ban la dé giri dén mot s6 cong
ty ban da chon, no phai thé hién duoc tinh thyc dung ma cac ky
nang va kinh nghiém cua ban mang lai: ching c6 thé gitip cong ty
ho gia tang loi nhuén, tiét kiém chi phi va tang hiéu quéa hoat dong
nhu thé nao? Con nguoi chi lam nhing viéc c6 loi cho minh. Do do,
ban dimg bao gio trinh bay ho so cia ban mot cach mo nhat, so
sai, ma hay viét that chi tiét va dung trong tdm, huong dén cac kinh
nghiém va ky nang ma nha tuyén dung quan tam. Ding bao gio cho
rang chivi ban da timg gitr mot trach nhiém nao do, lam mot cong
viéc gi do hay dat duoc thanh tich dang ké nao do thi nha tuyén
dung sé tu dong két noi nhing thong tin ay voi céc thach thic ma
cong ty ho dang doi mat. Ban phai khéo l1éo dan dat ho dén cai két
ludn ma ban muodn ho biét. Ban chinh la nguoi tao dong luc khién
nha tuyén dung muon nhac dién thoai goi ngay cho ban dé sap xép
lich phong van.

Néu dat duoc cac thanh tich dang ké nao do, ban c6 thé su
dung chiing nhu mot cong cu tac dong tich cuc khién nha tuyén
dung cha y téi ban. Tuy nhién, nhiéu nguoi lai tham lam trut tét ca
thanh tich vao mot ho so, gay nén tinh trang lan man, thi€u diém
nhan. Trén thuc t€, chi minh ban hi€u r6 nhiing thanh tich nao cua
ban c6 stic hap dan d6i véi nha tuyén dung tiém nang.

Ban co thé tu kiém tra bang cach thur xéa thong tin ca nhan cua
ban trong noi dung ho so rdi dua cho nhimg nguoi than cua ban doc
thu. Hay néi véi ho rang do la ho so cia mot nguoi ma ho quen biét

98



Nghé thuat san viéc 2.0

va yéu cau ho doan xem nguoi viét ho so nay la ai. Néu ho khong
khang dinh duoc nguoi trong ho so chinh la ban thi ban thét bai roi.
Ban da mo ta cong viéc qua chung chung. Mot khi ho so ctia ban
danh dong ban vdi cac “nha quan Iy dv an”, “gido vién”, “ké toan”
khac thi nha tuyén dung déu c6 co sé nao dé uu tién chon ho so
clia ban va moi ban phong vén? Diing la ban c6 thé sé gap may, song
cling c6 thé khong!

Mot trong nhiing sai lam I6n nhat cta nguoi tim viéc chinh la
ao tuong rang nha tuyén dung sé doc hét chong ho so ma ho nhén
duoc. Thuc t€ khong han vay! Vay nén muc tiéu dau tién ctia ban la
lam sao dé ho so cuia ban dugc dé yva duogc doc qua.

O MOI HO SO TIM VIEC PEU CO PAC PIEM RIENG

Néu ban muén ho so cua minh duoc nha tuyén dung dé mat
dén, ban phai lam cho ho so cua ban noi bat so véi nhiing ho so
khac. Nguoi dugc moi phong van hi€m khi la nguoi dap ung du céac
yéu cau do nha tuyén dung dua ra, ma thuong la nguoi c6 bg ho so
&n tuong nhat. Nhimg ho so tao dugc déu an sé “tro chuyén” voi
nha tuyén dung, cung cdp cho ho nhiing thong tin co ban vé tinh
cach con nguoi, ciing nhu dong lyc nghé nghiép cua ting vién.

Mot ho so ¢ thé dugc dung vao nhiéu muc dich khac nhau,
nhung chu yéu van la dé tao moi lién két véi nha tuyén dung tiém
nang. Vivay, ban c6 thé dung ho so dé:
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Hoi dap mot thong bao tuyén dung.
Luyén ky nang hoan tat ho so cua ban.
Sao chép nhanh dé hoan thanh ho so truyc tuyén.

B6 sung (khong phai thay th€) ho so ting tuyén vao mot vi tri
nao do trong cong ty.

Xem lai trudc buoi phong vén.

Hudng su chu y cua nguoi phong van téi mot thanh tich cu thé
ma ban dat duoc.

Tao mot 1a thu cam on dé gt di sau buo6i phong vén.

Sir dung nhu mot goi y dé gui cho nguoi gidi thiéu ban nham nhéc
ho nha vé nhimg cong viéc, trach nhiém ban timg dam nhén, déc
biét khi ban la thanh vién trong mot nhom lam viéc lon.

Tham khao trong budi phong vén qua dién thoai, boi vi nguoi
tuyén dung cling dang c6 mot ban trudc mét ho.

Gui dén mot nguoi nao d6 nham muc dich xay dung méi quan hé.

Ho so Du kich la mot tai liéu phuc vu cho nhiéu muc dich khéc

nhau va co thé la:

Mot loi gi6i thiéu vé ban voi nha tuyén dung tiém nang.
An tuong dau tién v6i nha tuyén dung.
Chia khoa dé dinh vi ban than ban.

Mot phuong tién dé ban thuong thao miic luong.
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Noi cach khac, ho so la mot cong cu gidp ban thang tién va
phat trién trén con duong su nghiép ctia minh.
O HO SO DU KICH: TIEU CHUAN VA PHA CACH

Ho so Du kich Tiéu chuan la sy pha tron gitta mét ho so trinh
bay cong viéc theo trinh ty thoi gian véi ho so trinh bay cong viéc
theo chtic nang.

Cung giong nhu ho so dugc sap xép theo trinh tu chiic nang,
mot Ho so Du kich Tiéu chuan sé lam noi béat cac ky nang va thanh
tich cta ban, trinh bay kinh nghiém va hoc van cta ban theo mot
thu ty nhat dinh, tir nhmg sy kién ct nhat dén mdi nhét.

Ban c6 thé st dung Ho so Du kich Tiéu chuan néu ban:
e Vira mai t6t nghiép va chua co kinh nghiém lam viéc.
Co nhiéu kinh nghiém trong nhiéu linh vuc.
e Mudn chuyén hudng su nghiép.

 (Can giai thich vé khoang thoi gian ban khong lam viéc vi Iy do
stic khoe hoac nhang ly do khac.

Tom lai, Ho so Du kich Tiéu chuén c6 thé phu hop véi da s6
nguoi tim viéc.

Trong Ho so Du kich Tiéu chuan bao gom hau hét cac thong tin
co ban va thuong c6 ndm phan sau:
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1. Muc tiéu hodc Tom tat: trinh bay ngan gon chiic danh cong
viéc hodc mot s6 ky nang hep.

2. Nhitng thanh tich hoac Ky ndng ddc biét: liét ké ngan gon
khoang bon - nam diém noi bat dép iing duoc cac yéu cau cua
vi tri ban dang ting tuyén, hoac dap ting nhu cau ctia nha tuyén
dung tiem nang ban dang nham t6i. Néu ban c6 nhimg thanh
tich va ky nang dang gia thi hay liét ké tat ca vao day.

3. Kinh nghiém lam viéc: phan nay trinh bay tat ca nhimg cong
viéc ban timg lam, du c6 lvong hay khong luong, ké ca cong
viéc thuc tap. Nén noi chi tiét vé nhimg cong viéc ban da lam
trong vong 10 dén 15 nam gan day, con nhiing cong viéc trucc
do chi can ghi tom tat.

4. Hoc vdn/cdc khoa dao tao: liét ké tat ca nhing bang cap ban
da dat duoc, cac khoa dao tao ban da tham gia, cac chung chi
ban co...

5. Thong tin bo sung: chi thém vao khi can thiét va dé sau cuing.
Trong phan nay, ban c6 thé trinh bay nhimng ky nang vi tinh, so
thich, cong viéc tinh nguyén ma ban tham gia. . .

CHUYEN THOI CHIEN

Steven Duncan

T6i van nhéd nhu in cam giac khi 1an dau doc hé so pha
cach clia David. That la mét hé so tuyét voil — t6i nghi tham.
Thé la toéi bat chuoc ngay. Toi da trich dan mét sé loi khen
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tang minh trén LinkedIn.com, thém vao cac ky nang va thanh
tich, chi vai ngay sau t6i da tao ra mot hd so hoan chinh. Vao
thoi diém do, day la cach viét hd so kha tao bao, nhung téi
lai thay yén tam khi gri hé so do cho bat ci nguoi nao ma toi
dinh thuyét phuc, bai vi gio day toi da hiéu muc tiéu co ban
cua mot hd so tim viéc. Trudc do, moi nd luc cla toi dé viét
mot hd so doc dao déu co chung két qua la nhirng cudc goi
cau kinh yéu cau viét lai. Téi viét lai, réi gui lai, va khong hé
nhan duoc phan héi nao khac tu phia nha tuyén dung.

Nha tuyén dung dau tién nhan duoc bo hé so pha cach
cua t6i da ngay lap tuc goi dién thoai mai toi phong van. Nha
tuyén dung nay rét thich kinh nghiém va cac ky nang cua
t6i, nhung lai yéu cau téi gii moét hé so “dang hoang”, hé so
“that su”. Biéu do khién t6i nan long. Xét cho cung thi muc
dich cua hoé so khong phai la dé tao phép mau sao? Khong
phai ban sé ké lai tat ca cac giai doan hen ho, tim hiéu va cau
hon trén mét trang gidy sao? Khong dau. David khuyén rang
muc dich duy nhat ciia mét hé so tim viéc la dé co mét cude
dién thoai tir nha tuyén dung. H6 so cua téi da hoan thanh
dugc nhiém vy do. Con t6i cing da mat kha nhiéu thoi gian
dé hiéu ra van dé.

“Mét hd so ‘that sy’ u?”, - t6i hdi mot cach ngay tho, -
“Y ong la gi?”. Cudc trao ddi sau do la co hoi tuyét voi dé toi
kham pha nhing méi quan tam cua nha tuyén dung, du téi
khong khoai cong viéc & day cho Iam. Nhung cing nho dé
ma toi hiéu duoc toi dang tim kiém diéu gi dé chinh stra ho
so theo hudng thé hién con nguoi minh moét cach dung dan
va phu hop hon. Théng thudng, nguoi phéng van sé hoi vé
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mot thong tin gi d6 da dugc trinh bay trong hé so, chang
han ho sé hoi: “Qua trinh lam viéc cua anh bat dau to dau?”
va ho sé thay hai long néu t6i cung cap cho ho thong tin do.
Yéu cau then chét cua hé so la giup ban vuot qua vong so
tuyén va dugc moi phong van dé co thé bat dau mét cudc
trao dai that su.

Toi da st dung H6 so Pha cach khi du tuyén vao vi tri
cong viéc hién tai t6i dang lam. Giam déc nhan sy cho toéi
lam da khéng ngan ngai néi rang c6 ay thich hé so cua toi.
Nhing nguoi khac, chang han nhu cac chuyén gia tuyén
dung, cung cé chung nhan xét nhu vay. Caing co moét s6
nguoi yéu cau téi gl cho ho hé so & dang van ban hoac phai
dung theo trinh tu thoi gian dé dap ung yéu cau vé co so
d lieu cua moét phan mém quan ly so yéu ly lich. Bugc thoi,
toi chang ldy do lam phién, béi vi hé so da thuc hién xong
nhiém vu cua no, phan con lai chi la thu tuc.

Toi ting gap mot vai nha tuyén dung khong nhin thay
c6t 16i van dé va toi cung khong chay theo nan ni ho. Néu
ho khong hiéu hé so cua toi thi ban than téi chua phai la tng
vién phu hgp cho cong viéc cua ho, téi nghi vay. Ban can
nho muc dich clia ban khéng chi la mét cong viéc bat ky, ma
phai la cong viéc phu hop.

Dé xem nhing 10i nhén xét clia Steve Duncan, hay vao www.linkedin.com/in/steveduncan/.
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> Ho so Du kich Tiéu chuan

Trong Chuong 2, ban da chuan bi day du thong tin, su kién
va cac thanh tich trong sy nghiép. By gio, chung ta sé trinh bay
nhing thong tin do theo mot trinh tu hop ly. Déy cting la luc chung
ta bt tay vao viét ho so.

Ngay ca khi ban ¢y dinh viét mot Ho so Du kich Phé cach, ban
van nén viét mot Ho so Du kich Tiéu chuan trudc, vi nhiing phan co
ban trong Ho so Du kich Tiéu chuén sé duoc dung lai trong phién
ban Phé Cach.

Toi nhac lai, Ho so Du kich Tiéu chuan gom cé ndm phan co
ban sau:

e  Muc tiéw/Tom tat

e (Cac thanh tich/Ky nang dac biét
e Kinh nghiém lam viéc

» Hocvan/Céc khoa dao tao

o Thong tin bo sung

Va mot diéu khong can nhéc lai la du ban chuan bi H6 so Du
kich kiéu Tiéu chuan hay Pha cach, d¢ dai t6i da cua ho so ciing
khong duoc hon mot trang gidy kho A4. Ban ciing c6 thé chuén bi
ho so dai hai trang, tuy nhién, chi can mot trang gidy la ban da mang
dén day du nhing thong tin ma nha tuyén dung can biét.
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Muc tiéu / Tom tat

Phan dau tién va quan trong nhat trong ho so chinh la Myc tiéu/
Tom tat. Phan nay chi nén tap trung vao chiic danh cong viéc hoac mot
s0 ky ndng hét siic ngan gon.

Ban phai nhd'la luon tap trung vao trong tam. Dieu do rét quan
trong, boi vi ban khong c6 nhiéu thoi gian, khong phai muoi gidy
nhu ban nghi, ma chi co ba gidy dé gay an tuogng véi nha tuyén dung
lic nao ciing ban ron, voi va va thiéu thoi gian. Do do, chi khi nha
tuyén dung tim thay thong tin gi d6 hdp dan trong ho so cta ban,
ho mai hiing thu doc tiép; nguoc lai, ho sé quang ho so cta ban qua
mot bén dé doc hd so khac.

Nhiém vu ctia ban la x4y dung phan mé dau ctia ho so sao cho
that &n tuong va thu hit sy chd y ciia nha tuyén dung ngay khi ho
vira doc ludt qua.

Néu ban khong biét chiic danh cta cong viéc ban dang ting
tuyén, it nhat ban ciing phai biét cac ky nang can thi€t cho cong
viéc do. Ban hay mo dau ho so bang mot trong hai tiéu dé: Muc
tiéu hodc Tom tat.

Mot Muc tiéu co kem chiic danh cong viéc la cdch rdat hiéu
qud dé mo dau mot ho so. Piéu do cho thay ban biét chinh xac nha
tuyén dung dang tim nguoi cho cong viéc nao. Vi du:

MUC TIEU

Quan ly nha hang noi hon muoi nam kinh nghiém quan ly nha
hang sé gop phan gia tang hiéu qua hoat dong.

106



Nghé thuat san viéc 2.0

MUC TIEU

Quan tri mang noi ba ndm kinh nghiém cung kién thuc tur
cac khoa dao tao sé dem lai gia tri cho doanh nghiép.

MUC TIEU

Trinh dwogc vién noi tam nam kinh nghiém sé gia tang loi
nhuén cho cong ty.

Ban héy chu y dén ngon ngir va cdu tric cta cac vi du vira trinh
bay o trén. Ban mé dau ho so bang chic danh cong viéc ma ban
biét nha tuyén dung dang tim ting vién. Diéu do cho théy ban biét
ro vé cong ty, cing nhu tinh hinh ¢ do. Py la cach don gidn ma hiru
hiéu gidp ban thiét lap moi giao ti€p voi nha tuyén dung va ngay lap
tic tao cho ban mot loi thé.

Ngoai ra, ngon ngir trong phan Muc tiéu khong chi cho nha
tuyén dung bi€t ban muén ting tuyén vao vi tri nao, ma con cho ho
thy ban mong muon thém vao hoac dong gop gid tri gi do giup cho
tinh hinh cua ho tro nén tot dep hon. Cach lam nay ciing rat don
gian, tinh té va hiéu qua!

Nhung hay cit gia sir ban khong biét chiic danh cong viéc dang

tuyén dung. Vay ban lam thé nao?

Trong tinh hudng do, ban hay m¢ dau ho so bang mot dong
Tom tat, noi ban cung cdp thong tin ngan gon vé cac ky nang va kinh
nghiém cua ban. Chi tiét nay ciing gitup ban linh hoat hon trong viéc
ting tuyén vao mot s6 vi tri khac nhau. O phan nay, ban c6 thé kem
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thém mot cau dac biét c6 kha néng thu hut sy chu y cua nha tuyén
dung va khuyén khich ho doc tiép. Vidu :

TOM TAT

Pang tim ki€m mot vi tri can cac ky néng va kinh nghiém vé
quan tri/thiét ké hé thong mang va phat trién phan mém.
Thuong xuyén lam viéc dudi ap lyc ve thoi gian dé hoan thanh céac
muc tiéu cua cong ty.

TOM TAT

Chuyén vién quan ly chat lwong c6 hon muoi nam kinh
nghiém voi nhimg két qua &n tuong. Gitp thay doi chat luong va
hiéu qua san xuat cho hai don vi kinh doanh, gitp gia tang hiéu qua
hoat dong 100% (2005 — 2006).

TOM TAT

Chuyén vién quan ly quan hé khach hang vdi nam nam

kinh nghiém va nhiéu thanh tich trong cong viéc. Gitp tang chi s6
hai long cuia khach hang 1én bon lan, tir 1.0 dén 4.0 (2003 dén nay).

Ban hay chii y d€n ngon ngir dugc st dung trong cac vi du trén,
nhat la cau thi hai trong moi vi du.

Tai sao ban phai cho' doi ma khong ra nudc co tin cong? Ban
da thu hut duoc chii y ctua nha tuyén dung, vay tai sao khong thé
hién thong tin gia tri nhit vé ban ngay trong phan dau tién nay?
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Néu ban lam véy, nha tuyén dung chac chan se doc ti€p Ho so Du
kich cua ban.

Nhiéu nguoi ban khoan khong biét c6 nén dua Muc tiéu hoac
Tom tat trong ho so hay khong. Tham chi, mot s6 nguoi con bo luon
phan nay ra khoi ho so, vi ho muon dugc nha tuyén dung cén nhac
vao tat ca cac vi tri.

Khong, khong, khong, dumg bao gio lam thé!

Moi hd so phai dugc viét riéng mot vi tri ting tuyén — do chinh
la cach hiéu qua nhat. Mot ho so cho moi vi tri, cho moi cong ty sé
khong mang lai két qua nao ca.

Hay tim cach trinh bay phan mo dau cua Ho so Du kich sao cho
that an tuong, con phan Muc tiéu hodc Tom tat chi nén dai toi da
hai hodc ba dong.

Muc dich ctia phan dau hd so can tap trung vao nhu cau cua
nha tuyén dung. Hay cho nha tuyén dung biét ban c6 thé lam gi cho
ho, sau d6 “bat” ho doc dén dong cudi cling.

Chon lua cac thanh tich va/hodc nhitng ky ndng ddc biét

Hay xem phan thit hai ctia Ho so Du kich nhu phan tém tat nhiing
thé manh va wu diém lon cuia ban. Hay trinh bay sao cho that an tuong
va phi hop v6i nhu cau ctia nha tuyén dung, dé ho thay ngay ban chinh
1a nguoi ho dang tim ma khong can phai doc tiép phan sau.

Theo nhiéu nha quan Iy ma toi da co dip néi chuyén trong sudt
20 ndm qua, phan tém tat nhing ky néng chinh ctia ban la phan
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quan trong nhat trong ho so. Dé chon dugc mot, hai ting vién thich
hop, nha tuyén dung phai doc hang tram ho so du tuyén. Do vy, ho
thuong tim ki€m nhimg con duong tat, va phan thit hai nay chinh la
con duong tat do.

D€ phan thit hai nay dat hiéu qua cao nhat, ban can chon lua
cac chi tiét sao cho ngi dung tong thé dap ting duoc nhu cau cua
nguoi doc, boi moi doi tuong khac nhau sé tim ki€m nhing thong
tin khac nhau trong ho so ctia ban. Vi du:

e Cdc chuyén vién tuyén dung sé tim ki€ém nhing ky nang dang
duoc san don nhiéu nhat trén thi truong, boi vi ho sé c6 doanh
thu khi gici thiéu ban dén cac cong ty. Néu thi truong tuyén
dung khong c¢6 nhu cau cao trudc cac ky nang cua ban, cic
chuyén vién tuyén dung sé khong goi cho ban, trirkhi ban “vira
khit” voi mot vi tri ma ho dang co.

e Bo phdn nhdn su thuong dé cao nhimng ky nang phu hop véi
cong viéc ho dang tuyén, sau do dén kha nang ban gan bo lau
dai vdi cong ty ho, cudi cung la tinh cach cua ban.

e (Cdc nha quan ly trudc tién sé quan tam toi cac ky ning can
thiét, sau do la su linh hoat va cu6i cung la kha nang hoc hoi
cua ban trong cong viéc.

Vay phan nay nén dai bao nhiéu? Khoang ba dén nam gach dau
dong la du. Néu ban can khoang mot chuc gach dau dong dé “tom
tat” kinh nghiém lam viéc, thi ro rang la ban chang tom tat cai gi ca.
Va cuo6i cung, ban nén luu y rang s6 lugng cac gach dau dong nén la
s0 lé: ba hodc nam la ly tuong nhat.
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Ban nén chon tiéu dé nao cho phan nay, Thanh tich hay Ky
nang dac biét?

Noi chung, nhimg nguoi mang lai doanh thu truc ti€p cho cong
ty, nhu ban hang hay tiép thi sé c6 loi thé (va cing thudn tién hon
cho ho) khi dé cap dén thanh tich, con nhing nguoi lam viéc trong
cac linh vuc khac nhu cong nghé thong tin, cham soc khach hang,
ké toan... sé can nhan manh dén &y ndng.

Té&t nhién truong hop nao ciing co ngoai 1€, va ban hoan toan
c6 thé khong tuén thu quy tac chung da dé cap ¢ trén, néu ban c6
Iy do thuyét phuc. Néu ban c6 ca nhing ky nang can thiét cung cac
thanh tich ro rang, ban c6 thé dua ca Thanh tich lan Ky ndng ddc
biét vao Ho so Du kich ctia minh.

Day la ba nguyén tac giip ban thuc hién phéan nay:

o Thanh tich cua ban phai c6 y nghia vdi mot ai do, ly tuong nhat
thi no phai c6 anh huong quan trong téi cong ty hoac khach
hang.

o K&t qua cong viéc cua ban nén co tac dong tich cuc toi cong
ty noi ban lam viéc vao thoi diém do, chang han nhu lam tang
doanh thu hodc gitp cong ty phat trién, va ly tuong nhat la c6
ca hai kha nang do.

» Nhimg gi ban dat dugc phai thé hién ro néng luc cua ban, nhat
1a nang lyc lién quan tryc ti€p dén vi tri cong viéc ban dang
ting tuyén, dong thoi lam néi bat cac ky nang, kinh nghiém lam
viéc va tinh cach cua ban.
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Béy gio, chiing ta hay xem lai ho so cua ban trén quan diém cua
nha tuyén dung. Sau day la vi du cho ca hai phan Thanh tich va Ky
nang dac biét ma chung ta vira ban qua:

KY NANG DAC BIET

Nam vimg cac hé diéu hanh: Windows NT/XPVista, UNIX
trén nén SPARC va MS-DOS.

St dung duoc cac ngon ngir lap trinh: C, C++, HTML va
Java.

Thanh thao cac phan mém: Microsoft FrontPage, Image
Composer va Word; Lotus 1-2-3 va mSQL.

KY NANG PAC BIET

Thuc hién cac trach nhiém dugc giao: du gap tro ngaivan
luon hoan tit cong viéc dugc giao ding thoi han.

Tha nghiém: thuong xuyén tim toi va ap dung cac phuong
phap mdi trong hoat dong nghién ctiu va phat trién san pham mai.

Quan ly: t6i vu héa nhan lyc va tai luc dé dat duoc muc tiéu
khach hang yéu cau.

THANH TICH

Phat trién doi Hanh dong nhanh toan cau dé gidi thiéu
dén khach hang du an FP1000.

Nam lan dat muic tang truong 300% ké tir nam 2000.
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Gia tdng doanh thu cho cong ty da quéc gia cua My, dat doanh
thu 6 triéu do-la trong nam dau tién.

THANH TICH

Ky mot hop dong dich vu phan mém toan cau c6 thoi han hai
nam cho doi tac XYZ vai gia tri 10.000.000 do-la.

Pa phat trién duoc doi Hanh dong nhanh toan cau dé khuyén
khich cac nha quéan ly cép cao thuoc 17 to chiic tai chinh cap do 1,
bao gom khach hang A, khach hang B va khach hang C.

Chu dong xdy dung méi quan hé doi tac toan cau voi Khach
hang A (Luan Don), Khach hang B (Geneva), Khach hang C
(Hamburg) trong nam 2006.

Luu y cho sinh vién méi tot nghiép

Néu ban chua c6 nhiéu kinh nghiém lam viéc, hay ghi vao ho
so tat ca nhiing cong viéc ban thoi gian ma ban da timg lam, du
trong hodc ngoai truong dai hoc ciing duoc. Ban c6 thé thém vao
mot hoac hai gach dau dong tom tat nhing kinh nghiém lam viéc
da c6 — dung ban khodn vé loai hinh cong viéc, mién sao ban hoan
thanh cac cong viéc d6 mot cach xudt sac, va do chinh la cac thanh
tich cua ban. Ban c6 thé mo ta chi tiét vé cong viéc do trong phan
Kinh nghiém bén dudi.
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Hay xem qua vi du nay. Pay la ho so cia mot sinh vién méi tot
nghiép da tim dugc cong viéc cau & mong muon. Trong ho so do
bao gom tdt ca nhimg cong viéc ban thoi gian ma céu &y da lam
trong va ngoai truong dai hoc.

THANH TICH

Giup cai thién hiéu qua hoat dong kinh doanh cua
cong ty bang cach cung cac dong nghiép tham do y kién khach
hang, sau d6 tong hop va phan tich két qua. St dung di liéu va
thong tin tir cac cudc thao luan noi bo dé gia téang chat luong dich
vu (Applebee’s).

Kinh nghiém viét lach. Thyc hién mot dy dn nghién ctiu vé
s anh huong cua niém mong doi lén két qua thuc té. Dy an doi hoi
ky nang cao vé giao ti€p va phan tich. Tham do y kién ctia 230 sinh
vién, sau do ti€p tuc theo doi qua dién thoai dé lam ro di liéu (Dai
hoc New York).

Ky nang dao tao. Co kinh nghiém trong viéc huong dan, giam
sat va dua ra muc tiéu ro rang cho mot nhom 25 nguoi (Applebee’s).

Kinh nghiém lam viéc
Ban ciing c6 thé goi phan nay la Qua trinh lam viéc, néu muon.
Muc dich cua phén thi ba trong Ho so Du kich la trinh bay cho

nha tuyén dung thay ban da lam nhing cong viéc gi ké tir khi tot
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nghiép. Co thé nha tuyén dung da nam duoc nhung thong tin co
ban sau khi doc phan Muc tiéu/Tém tat va Thanh tich/Ky ndng dac
biét cua ban, do d6 khi doc téi nhiing thong tin nay, nha tuyén dung
da co thé hinh dung so bo vé ban roi.

Trong phan nay, ban nén trinh bay sao cho dé doc va nhat quén
voi hai phan trudc. Ban c6 thé mo ta ngan gon cong viéc ban timg
lam theo mot trong hai cach sau, tity vao cac thong tin cu thé. Sau
khi da chon duoc cach trinh bay thich hop, ban nén ap dung cach
trinh bay d6 cho phan thong tin con lai. Pimg st dung ca hai cach
trinh bay trong cung mot hd so, ban sé khién nha tuyén dung roi
mat va nham lan day.

Néu chuic danh cong viéc ban tung lam phu hop hon voi vi tri
ban dang ting tuyén, ban nén trinh bay theo cach liét ké chiic danh
cong viéc. Vi du:

Quan ly mang Lan/Wan: U.S Marine Corps, Camp Lejeune, NC
(1993 —1999).

Tuy nhién, néu ban da ting lam viéc cho mot cong ty hodc tap
doan l6n ma chi riéng tén ciia né da du dé gay an tuong, ban nén
trinh bay theo cach néu ro tén cong ty ban da tung lam. Vi du:

IBM, Pho giam doc phu trach nghién ciu va phat trién, San
Jose, CA (2006 —2007).
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V6i moi cong viéc timg trai qua, ban nén ghi ro chiic danh, vi
tri cong viéc, tén cong ty, dia chi (thanh pho) va thoi gian ban lam
viéc. Ban khong can ghi ro ngay thang vi thong tin nay khong chi
chi€ém mat khong gian quy bau trong ho so, ma con c6 thé dé 1o ra
nhing khoang trong trong thoi gian lam viéc cta ban.

Néuban chua cd nhiéu kinh nghiém lam viéc sau khi tot nghiép,
ban co thé dua vao phan nay nhimg mo ta ngan gon vé cong viéc
ban da lam cho dén thoi diém do. Ban ciing c6 thé thém vao phan
Kinh nghiém bat ctt cong viéc nao ban da lam thoi sinh vién, chi can
ching phu hop véi vi tri ban dang ung tuyén. Hay nhan manh nhimng
diéu ban hoc hoi dugc nho kinh nghiém thuc té nhu sy tin céy, tinh
ti mi, dao dtc lam viéc...

Ban hay tham khao phan trich dan tir ho so da gitip chi nhan
ctia no la sinh vién mai tot nghiép tim duoc cong viéc yéu thich.

KINH NGHIEM LAM VIEC

Ngay sau khi tot nghiép, bat dau tién hanh nghién ctiu truc
tuyén ve thi truong viéc lam nganh cong nghé thong tin va cac cong
ty dan dau. Xay dung trang web; sé cung cap nhiing trang da lam
néu dugc yéu cau (2006 dén nay).

Chuyén vién tu van cong nghé: Dai hoc Car Wash, Huntsville,
AL (2004 —2005).

Gioi thiéu cac dich vu cong nghé va dich vu khach hang cap
cao. Lam viéc thoi sinh vién.
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Theo doi cac khach hang ca nhén va doanh nghiép dé dam bao
muc d hai long cao.

Chu dong tim thém viéc lam dé tan dung toi da thoi gian ranh.

Xay dung va duy tri méi quan hé cong viéc tot vdi 5 nha quan ly
va 17 dong nghiép.

Mac du luon c6 nhimg ngoai 1€, song cach trinh bay nay cho
phép ban linh hoat hon khi mu6n thé hién nhing kinh nghiém lam
viéc ctia ban sao cho hiéu qua nhat.

BI QUYET DU KICH

Theo ngon ngir cia cac chuyén gia quang cdo, cach thic
ching ta st dung trong Ho so Du kich c6 tén la “ké tréu
tic”. Ho so cua ban khién nha tuyén dung cdm thay khong
thé khong goi cho ban ngay, boi ho to mo muo6n gap nguoi da
lam ho chu y theo cach dac biét nhu thé. Ban sé nhén théay
phan Kinh nghiém trong Ho so Du kich chi gi6i han trong
viéc liét ké chuc danh, tén cong ty, noi chon va thoi gian lam
viéc. Ngoai ra khong co bat cu thong tin nao khac. Viéc nay
c6 nguyén nhén cta né. Ho so Du kich duoc tao ra dé moi goi
nhimg cudc dién thoai tir nha tuyén dung, chit khong phai dé
ké toan b cau chuyén cuoc doi ban. Ban sé c6 co héi trinh
bay day du kinh nghiém lam viéc ctia ban véi nha tuyén dung
trong budi phong van truc tiép.
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Ban c6 thé so sanh ho so ciia minh nhu mot muc rao vat trén
bao. Mot quang cdo rao vat khong bao gio liét ké hét moi chi tiét
ctia chiéc xe hoi hay cai tu lanh dang chao ban. O day, ban chi muén
thu hiit sy chad y cua khach hang tiém nang, nguoi dang tim mua
nhimg mon hang ban ban va thic déay ho goi dién cho ban dé hoi
thém thong tin chi tiét.

Trén thuc t€, ban cd thé dugc yéu cau mang dén mot ho so day
duva chi tiét hon vé nhiing cong viéc ban timg lam. Day la d&u hiéu
tot. Trong Chuong 8, chiing toi sé ban vé nhiing thong tin ban can
bo sung vao ho so, trong truong hop ban nhan dugc yéu cau do tir
nha tuyén dung hoac nhan vién phong nhan su.

Hoc vin /Cdc khoa dao tao

Day la chi tiét bat buoc phai c6, boi nha tuyén dung nao ciing
quan tam dén thong tin nay trong ho so ctia ban.

Néu bang cép cua ban, chit khong phai kinh nghiém lam viéc
gan nhat, phit hop vdi yéu cau cuavi tri ban dang ting tuyén, ban hay
dé phan Hoc vén lén trudc Kinh nghiém lam viéc, va nguoc lai, néu
trat tu trén thay doi, ban hay dé phan Kinh nghiém lam viéc trudc,
roi sau do6 moi t6i Hoc vén.

Hay trinh bay phan Hoc van cua ban theo cach lam trong vi du sau:

HOC VAN
Thac si nghé thuat: Giao tiép, Pai hoc Tong hop Florida (2004).
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Cir nhan nghé thuat: Lich st nghé thuat, Dai hoc Tong
hop Quac gia San Diego (2002).

Trong truong hop ban khong cé bang cap hoac ching chi dao
tao chinh thic nao, ban sé phai lam gi?

Toi c6 mot bi mét cho ban. Ban hay dét tén cho phan nay la
Hoc van/Cac khéa dao tao, va sau do liét ké tit ca cac khoa hoc,
chung chi va cac khoa dao tao phu hop ma ban da tham dy sau
khi tot nghiép trung hoc. Pay la cach tot nhat dé lam phong phi
thém phéan thong tin vé von hoc van khiém tén cua ban, dong thoi
thé hién dc sang tao cua ban, ma cac nha tuyén dung bao gio cing
thich nhing nguoi nhu vay.

Sau khi két hop cac thong tin lai vdi nhau, muc Hoc van cua ban
sé nhu thé nay:

HOC VAN/CAC KHOA PAO TAO

Cac khoa dao tao chuyén nghiép bao gom cac khoa dao
tao vé ky nang ban hang, ky nang giai quyét vin deé, ky nang lanh
dao, ky nang quan Iy, ky nang kiém soat chat lugng va ky néng thuyét
trinh (2005 dén nay).

Néu ban hoc cao dang nhung khong tot nghiép, ban cé thé mo
ta cac khoa hoc ban da tham gia va bo sung bat cit thong tin gi ban
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thdy dang gia, chang han nhu nhiing cong viéc toan thoi gian hoac
diém trung binh cdc mon hoc dat trén 3.0, giong nhu vi du sau:

HOC VAN

Khoa hoc vé tai chinh, Dai hoc Tong hop Ohio, Columbus, hai
nam, diém trung binh 3,2.

Lam viéc toan thoi gian va thu nhap du dé trang trai toan bo
chi phi sinh hoat.

Néu ban dang di hoc, hay ghi thoi gian ban sé t6t nghiép, giong
nhu vi du sau:

HOC VAN

Thac si quan tri kinh doanh: chuyén nganh tai chinh, Dai hoc
Tong hop Quoc gia Michigan (dang hoc, sé t6t nghiép nam 2008).

Thong tin bo sung

Néu con du cho, ban c6 thé thém phan Thong tin bo sung va dua
nhimg thong tin tot dep vé ban — nhimg thong tin khong thé dua vao
bat cif phan nao da dé cap ¢ trén. Néu do la so thich ca nhan hay mot
cong viéc tinh nguyén ma ban nghi rang sé phu hop véi vi tri ban dang
ting tuyén, hay manh dan dua chiing vao ho so ctia ban.
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Vi du, ban cd thé dé cap dén so thich choi golf va chay bo, néu
ban dang ting tuyén vao vi tri ban hang, boi vi nhimg so thich nay
cho thay ban la mot nguoi tich cuyc va tran day nang luong (chua
ké c6 nhiéu hop dong mua ban dugc ky két ngay trén san golf, chit
khong phai bat ci noi nao khéc trén thé gidi). Tuy nhién, nhiing s
thich trén sé khong phu hop néu ban dang tng tuyén vao vi tri bién
tap vién.

Toi dé nghi ban nén dua nhimg thong tin “giat minh” nay vao
phan Thong tin bé sung va dat phan nay 0'vi tri cudi cing trudc khi
hoan tat Ho so Du kich, nhu mot cu danh quyét dinh dé ha do van
doi phuong. Hay trinh bay theo cdu tric sau va liét ké cac thong tin
c¢6 do phu hop theo thit tu giam dan:

THONG TIN BO SUNG

Ngoai ngir: Tiéng A-rap, tiéng Phap va tiéng Anh (giao tiép
thanh thao).

Ky nang vi tinh: Windows, Excel, Word, PowerPoint,
Oracle, HTML va Search Engine Optimization - SEO.

S¢ thich: chay bo, golf, bong ném va du lich.

Cong viéc tinh nguyén: Dy an noi ¢ cho cong dong (2001
dén nay), tham gia day cac 16p x6a mu chit cho nguoi lon (2002 dén
nay), gay quy ho tro cho bénh nhan tiéu duong (1999 dén nay).
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Ghi chi: Co lan mot nha tuyén dung gui e-mail cho toi thac
mac: “Tai sao trong ho so tim viéc ctia anh lai liét ké ca so thich ca
nhan? Toi cing tung phong van rat nhiéu tng vién va toi chua mot
lan quan thm xem liéu mot nguoi nao d6 co dai den mon Karate hay
khong, trir khi chinh toi c6 dai den mon Karate”.

Ban khong can qud bén tam dén y ki€n d6. Néu mot nha tuyén
dung khong hing thu voi cac so thich ca nhan thi khong co nghia tat
ca cac nha tuyén dung khéc ciing dong quan diém nhu vay.

Trén thuc t€, toi bi€t nhiéu nha tuyén dung thuong mo dau
buoi phong van bang cudc tro chuyén vé so thich ca nhan cua ting
vién, muc dich la dé tao khong khi c6i mé ngay tir nhimg phuit dau
va gilp ca hai nguoi trao doi tu nhién hon trong sudt thoi gian con
lai. Bén canh do6, ho con mu6n kham pha liéu ban c6 tha tiéu khién
nao sau gio lam viéc, hay ban la mot ké nghién cong viéc va sé mai
miét lam viéc toi khi kiét stc.

Méc du ban dang viét ho so nhung trén thuc té€ ban dang doi
pho v6i mot con nguoi, ma con nguoi luon c6 nhing phan ung va
hanh dong khong thé doan trudc, nén ban khong thé biét chi tiét
nao trong ho so sé khién nha tuyén dung goi ban. Néu ban nghi
rang so thich ca nhan, cac cong viéc tinh nguyén. .. c6 vé phu hop
vOi vi tri ban dang ting tuyén hay gidp ban co6 thém loi thé, dimg
ngai ngan khi dua chiing vao ho so cta ban.

>> Ho so Du kich Pha cach

Ho so Du kich Tiéu chuén dugc ndng 1én mot cap do mai khi ap
dung phuong an Pha cach.
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Néu ban st dung mot Ho so Du kich Pha céch, ban phai chuan
bi trudc cac thong tin ho tro khac phong khi can dén trong buoi
phong vén. Chac chan ban sé dugc hoi!

Hay st dung mot Ho so Du kich Phé cach néu ban:

» Dang ting tuyén vao mot vi tri c6 ty 1é canh tranh cao va ban
dang muon noi troi hon so voi nhiing d6i thu khac.

e  Muon tht thach ban than trude khi thuc hién chién dich tim
viéc chinh thuc.

e Mu6n tao ra nhu cau tuyén dung ban trong khi cong ty do
khong c6 vi tri nao can tuyén.

Phién ban Pha cach c6 day du cac phan ciia mot Ho so Du kich
Tiéu chuén cong thém mot hodc tat ca nhing phan sau déay (ban bo
sung cang nhiéu thi ho so clia ban cang géy tac dong manh):

e  Phdn bang chiing (bat budc): Cot thong tin nay nam phia bén
trai ho so, ngay dudi tén ban. Ban hay chen thém logo cua
cong ty/khach hang ban d&/dang lam dé tan dung hiéu ting hao
quang vé uy tin thuong hiéu cua nhing cong ty d6. Ngoai ra,
ban c6 thé trich dan 10i nhén xét tich cyc cua nhing nguoi
da tung lam viéc voi ban. Thong tin nay co gid tri nhu mot gidy
ching nhan nang luc cua ban va c6 tac dong kha manh dén nha
tuyén dung.

e Loi tuyén bo gay chii y ngay ddu ho so (tity chon): Trong muc
nay, ban c6 thé dinh nghia mot tirnao d6 (chang han nhu “chat
xiic tac”) hodc trich dan mot cau ngan cua nhimg nguoi da
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timg lam viéc v6i ban. Phan nay c6 chiic nang thédu tom su chi
y clia nguoi doc.

e Muc tiéu nghé nghiép (tiry chon): Muc tiéu nghé nghiép cua
ban nén dugc trinh bay ngay sau phan kinh nghiém. Day chinh
[a lic ban can cho nha tuyén dung thdy néu ho tuyén ban, ban
sé mang lai cho ho két qua tot dep nhu thé nao.

Néu lam dting cach, Ho so' Du kich Phé cach sé dem lai cho ban
101 moi phong van moi khi ban ng tuyén. D6 chinh la siic manh cta
kiéu ho so nay.

Hay luu ¥, kiéu ho so nay rat ngod nguoc, vi thé ban PUNG g
ho so kiéu nay cho bét cit ai thuoc bo phan nhéan su, boi déy la noi
von bi coi la di dau trong “Phong trao chong tuyén dung”, ma chi
nén g truc ti€p cho nha quan Iy cap cao — nguoi c6 quyen ra quyét
dinh tuyén dung ban hoéc c6 quyén tao ra mét vi tri méi trong cong
ty chi danh riéng cho ban. Tai sao?

Don gian la nhiing nguoi thudc phong nhén sy, cac trg ly hanh
chinh va nhimg “nguoi gac ctra” khac thuong khong biét phai lam
g1 voi kiéu ho so dac biét nay, do né pha bo qua nhiéu quy tac van
duoc ap dung cho dén lic nay. Trong khi cong ty nao ciing “yéu cau
tuyén nhimg nha lanh dao tédo bao va can dam” nhu bai dién van cua
giam doc dieu hanh, thi cac nhan vién binh thuong hi€ém khi muén
tuyén dung mot ting vién gioi hon minh.

Phién ban Pha cach nay phai bao gom day du cac “khung suon”
ctia mot Ho so' Du kich Tiéu chuén. Ngoai ra, ban hay bo sung thém
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mot hodc tat ca nhing phan sau (ban cang dua vao nhiéu thi ho so
cua ban cang gy tac dong manh):

1. Bang ching (bat bugc).
2. Loi tuyén bo gay chid y ¢ dau ho so (tuy chon) va
3. Dinh hudng nghé nghiép (tuy chon).
Ban da san sang chua? Chiing ta hay bat dau.
Badng chiing (bdt buéc)

Phan nay duoc dat doc theo 1€ trai trang gidy, ngay bén dudi
tén ban, rong khoang 3 cm va sé bao gom nhiing thong tin tir “bén
thit ba” nham ching minh rang ban la tng vién ma tat ca cac nha
tuyén dung déu muon co.

Ban sé dua nhimg thong tin nao vao day? Co hai thong tin ban
nén xem xet:

1. Logo cua cong ty ci/hién tai hoac cua khach hang. Bang cach
dua logo cua nhing cong ty ban da va dang lam viéc hoac cta
cac khach hang dugc ban phuc vy, ban sé tén dung dugc gia tri
thuong hiéu cua nhtng cong ty nay. Do chinh la hiéu ing hao
quang va no sé gitp ho so clia ban sang lén.

Ban hay tim mot cong ty c6 uy tin nhét trong nganh va ki€m
mot cdi cd that hop ly dé dua logo cong ty d6 vao ho so cua
ban. Cach dé lam nhat la ban cd thé tai logo tir trang web chinh
thitc ctia cong ty roi luu lai trén may tinh, sau do chen vao ho
s0 cua ban.
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Ve ban chat, ban dang muon uy tin ctia nguoi khac nén hay than
trong khi lua chon cong ty dé lam dep ho so cua ban. Dimg chon
nhimg cai tén “den dui”, chang han nhu Enron hay WorldCom.
Nguoi ta vi cach lam nay nhu con dao hai luoi la vi thé.

2. Trich ddn 1oi nhan xét clia nhiing nguoi timg lam viéc vai ban.
Nhimng cau trich dan nay cé chiic nang nhu gidy chiing nhan
vay va rat duoc chi y. Ban c6 thé 1ay nhimg cau trich dan nay
tr nguoi quan ly truoc day/hién tai, khach hang, nha cung cép,
gido su o truong dai hoc hodc nhing bai bao viét vé ban, noi
chung la bat ctt nguoi nao da va dang chiing kién nhing no luc
clia ban dé dat dugc thanh cong trong cong viéc. Khi sir dung
céc trich dan, ban phai c6 tai liéu chiing minh nguon goc ro
rang. Dimg bao gio dung bét ct trich dan nao ma ban khong
thé ching minh duoc bang van ban, di d6 la e-mail, ban danh
gia cuo6i nam, thu gidi thiéu hay bat cu loai gidy to nao khac.
Canh bdo: ban ding hoi nhimg nguoi ma ban khong mu6n ho
biét rang ban dang tim mot cong viéc mai.

Tuyén bo gdy chu y (tuy chon)

Phan nay dugc dat ¢ phan dau trong ho so cua ban véi muc
dich lap tic thau tom su chi y cua nguoi doc, dong thoi thoi thic
ho doc ti€p nhimg phén sau.

O day, ban c6 thé dua ra dinh nghia ctia mot tir (vi du tir nguoi
tao mua, néu ting tuyén vao vi tri ban hang, hoac tir chdt xic tdc,
néu ting tuyén vao vi tri quan ly) hodc 10i gi6i thiéu ngan cua mot
nguoi nao do hiéu ré ban va cong viéc cua ban.
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Vi du, phan gay su chiy cua nguoi doc trong ban Ho so Du kich
Pha céch cua Mark Smith trinh bay ¢ Chuong 3 1a mot dinh nghia
duoc dat o dau trang.

Nguoi tao mua: mot nguoi ¢o kha nang tao anh huong manh
meé dé thic day sy phat trién hoac dam bao su thanh cong.

Diéu d6 co khién nguoi doc chi y khong? Tat nhién la co.

Mark c6 thé chiing minh cho 10i tuyén bé tao bao nay khong?
Tat nhién la co. Va ban nén chuén bi dé chiing minh cho bét ci 1oi
tuyén bo nao cua ban trong phan tuyén bo gy chi y va ca nhing
phéan thong tin khac.

Sau day la mot vi du khdc vé tuyén bo gay chu y trich tir HO so
Du kich Phé cach da giup chu nhén ctua no, mot nguoi quan ly ban
hang, tim duoc cong viéc nhuy.

Kha nang hién thuc hoa: bién nhimg thi chi la tiém nang tro
thanh hién thuc.

Con day la vi du vé phan gay chii y khac timg dugc mot giam
doc diéu hanh st dung thanh cong.
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Chat xiic tdc: tac nhan gitp thic day hodc tang toc mot su thay
doi hoac hanh dong nao do.

Hay nhd rang, phan tuyén bo gy chi y nay la tity chon. Néu ban
0y tuong phu hop véi hoan canh va ban cam thay thoai mai khi st
dung thi hay tién hanh. Néu khong, ban ci bo qua phan nay. Ban
sé khong mat diém trong mat nha tuyén dung néu khong c6 phan
nay, nhung lai sé cam chac thét bai néu y tuong cta ban khong c6
gl noi bat.

Dong luc nghé nghiép (tiy chon)

Phan thit ba, ttic phan cudi ciing trong Ho so Du kich Pha céch,
ctng la mot phan tiy chon.

Dong luc nghé nghiép 1a1oi tuyén bo hing hon cua ban va duoc
trinh bay ngay sau phan Kinh nghiém lam viéc. Phan Dong luc nghé
nghiép thé hién phéan nao tinh cach con nguoi cing cac ky nang cua
ban — nhimg yéu to giup ban thang ti€n trong su nghiép ctia minh.

Piéu gi ¢ ban khi€n nha tuyén dung cam thdy hoan toan vimng
tam khi quyét dinh nhan ban vao lam? Hay noi cach khac, tai sao
ho nén tuyén dung ban? Cau tra 16i chinh la dong luc nghé nghiép
cta ban.

Ban héy tham khao vi du sau.

128



Nghé thuat san viéc 2.0

Dong luc nghé nghiép

Truyén cam hiing va dan dat nhom phat trién nhimg san pham
dot pha dap ting nhu cau cua khach hang va c6 gia tri thuong mai
thuc té trén thi truong toan cau.

Ban hay chuan bi mot ho so chi tiét va day di dé mang dén buoi
phong véan, néu nha tuyén dung yéu cau. C6 thé mot s6 nha quan Iy
hoéc chuyén vién nhan sy muén biét ro hon vé kinh nghiém lam viéc
clia ban, ho sé yéu cau ban mang dén mot ho so'khac day du va chi tiét
hon. Day la yéu cau don gian va ban hoan toan dap tng mot cach dé
dang, boi ban da c6 Ho so Du kich Pha cach trong tay roi.

0 HINH ANH TANG THEM SUC MANH CHO HO SO
DU KICH

Cac chuyén gia quang cao van dung kién thiic tam Iy dé khoi
goi su diém tinh, sanh diéu, thoai mai va muon duoc an toan — la
nhimg cam giac thic day con nguoi dua ra quyét dinh mua sam.
Ban sé khong mua mot chiéc xe hoi chi vi no duoc lam tur kinh va
kim loai, ma ban mua chiéc xe vi nhiing cam giac dé chiu ma no
dem lai cho ban. Tuong tu, ban c thé thic day mot nha tuyén dung
hanh dong néu biét st dung khon khéo ba loai hinh anh sau:

e Logo: Cac chuyén gia quang cao cho rang mot biic tranh hodc
hinh &nh co gia tri hon ngan céu ch. Trong thoi dai ngay nay,
ching ta thuong mua nhimg gia tri an sau cac thuong hiéu va
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thich, va cac nha tuyén dung cing hanh dong kiéu nhu vay. Hay
dua logo cuia nhimg cong ty ban timg lam viéc vao ho so, néu
cong ty do co danh tiéng tot trén thi truong.

e Ky hiéu: Tu “mot triéu do-la” c6 vé khong thu hit su chu y
bang “$1.000.000”. Con s6 va ky hiéu la nhung chi tiét tao dn
tuong manh hon, vi vay ban nén ding cac ky tu nhu “$”, “%”
thayviviét chir “do-la” hay “phan tram” trong ho so ctia minh.

e  Biéu do: Biéu do gitp hinh tuong hoa va la cong cu hoan hao
dé trinh bay su tang truong

BI QUYET DU KICH

e Muc dich cua hinh anh minh hoa la thu hut sy chu y cua
nguoi doc va gia tang uy tin.

e Nhing hinh anh nay can phai duoc dat ¢ vi tri tuong thich
voi cac thanh tich cua ban.

e Sirdung logo va hinh anh san pham mot cach khéo Iéo.

O NHUNG PIEM CAN PQC VA CHINH SUA TRONG HO
SO DU KiCH

Ban nén in trang nay ra dé dé tham khao. Sau do, hay doc lai
va chinh stra ho so ctia ban theo cac muc bén dudi. Nhd danh dau
timg muc sau khi hoan thanh.
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Thong tin lién lac: Kiém tra lai d€ dam bao rang tén, dia chiva
sO dién thoai cua ban chinh xdac.

Dia chi e-mail: Hay str dung dia chi e-mail cd nhan trong ho so,
chu khong phai dia chi e-mail cong ty. Viéc nay gay cho nguoi
doc cam gidc vé sy thi€u chuyén nghiép va ho con c6 thé nghi
rang ban su dung thoi gian cong ty lam viéc riéng. Chua ké viéc
str dung dia chi e-mail cong ty con tré nén nguy hiém néu ban
nhan duoc e-mail thong tin vé co'hgi nghé nghiép moi khi dang
lam viéc ¢ van phong. Nguyén nhén that don gian: cac cong
ty luon c6 quyen doc bét cir e-mail nao duoc gui dén dia chi
e-mail cong ty ma nhan vién st dung.

Ngoai ra, ban can tr@nh sit dung nhing e-mail thi€u nghiém
tic. Néu ban can mot dia chi e-mail trong c6 vé nghiém chinh
va chuyén nghiép, ding ngan ngai tao ngay mot dia chi e-mail
mdi. Tot nhat 1a ban nén dua vao hd so duong dan dén tai
khoan LinkedIn cua ban dé nha tuyén dung c6 thé xem thém
thong tin vé ban trén Internet.

Thong tin va s6 liéu: Kiém tra lai nam thang cing cac con s6 trong
ho sova thu ngo xem chting cd chinh xac va nhat quén khong.

Noi dung va y nghia: Doc 1én thanh tiéng dé kiém tra xem
trong ho so ctia ban c6 16i vé tir ngir khong, y nghia da du chua.

Khodng cdch: Kiém tra dé dam bao rang khoang cach gitra cac
cau va cac doan déu thong nhat.
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O

Loi chinh td: St dung chiic nang kiém tra 16i chinh ta trén
phan mém vén ban, dong thoi ban tu doc lai ngi dung dé kiém
tra xem co 16i chinh ta nao khong. Céc tir hay bi viét sai thuong
la tiéu dé hodc tén cac phan mém va tén cong ty.

Ddu cdu: Doc nguoc lai ho so cua ban tir dudi 1én dé kiém tra
xem ban c¢6 mac 16i nao nhu thi€u hodc s dung sai dau cau
hay khong, vi du nhu d&u phay (,), dau cach khi viét ngay thang
nam, dau moc don (°)...

Cdch trinh bay: Lé trén va lé dudi co déu nhau khong? Co dé
nhin khong? Co khoang trong nao khong? Chir co sat nhau qua
khong? In ho so ctia ban ra roi nho mot nguoi khéc doc qua va
gop y cho ban nhing diém céan chinh stra.

CHAO BAN CAC LOI THE CANH TRANH

Chién lugc ca nhan hai-1ay-mot cua ban la gi? Tai sao nha tuyén

dung nén tuyén ban, chit khong phai mot ting vién khac c6 nang luc
tuong duong? Ban co thé chic chan rang hién nay, s6 nguoi c6 ciing
cac ky nang nhu ban Ién t6i hang ngan.

Toi tin rang ban dap tng dugc cac yéu cau cua nha tuyén dung

va toi hoan toan ung ho ban, tuy nhién, ban nén biét rang trong moi
co hoi nghé nghiép ban dang theo duoi déu c6 su canh tranh tir cac
ting vién khac. Doi thu cua ban thuong co ba dang: uing vién trong
ndi bo cong ty, ing vién bén ngoai va chinh nguoi dang lam viéc tai
vi tri d6. Ban can thuyét phuc nha tuyén dung rang chinh ban méi
la giai phap gitp ho dat duoc nhimg muyc tiéu dat ra.
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Chtng ta quay vé cau hoi cua toi. Tai sao nha tuyén dung lai
nén chon ban?

La mot du kich san viéc, ban sé phai canh tranh trong bét cu
cong viéc dang mo uoc nao, nghia 1a ban phai hoan thién thém
nhang ky nang khac nta, va nho vady ma ban tré nén phu hop hon
vOi yéu cau cong viec. Muon vay, ban c6 thé chao ban cac gia tri gia
tang cua riéng ban - gid tri ma ai ciing c6 mot hodc nhiéu hon.

Theo “Tix dién Di sdn nucc My” vé Ngon ngir tiéng Anh, khai
niém “gia tri gia tang” duoc hiéu la: “gia tri uoc tinh dugc cong
thém vao mot san phdm hodc mot nguyén liéu tai moi giai doan
trong qua trinh san xudt hoac phan phoi”. Tom lai, gia tri gia tang
la thi dugc cong thém vao dé lam téng gid tri cua san pham. Trong
truong hop nay, san pham chinh la ban.

Gid tri gia tang ctia ban c6 thé la mot ky néng, trai nghiém hoéc
thai do ma khi cong thém vao nhiing phdm chat co ban sé tao cho
ban vi thé noi tri, cao hon han cac ting vién khac. Vi du:

o Nhimgy ta tung duoc dao tao qua l6p so cuu trong chién tranh
sé co loi thé hon cac ting vién khac khi ting tuyén vao lam viéc
trong phong cap ctu vi ho da quen voi tinh khan truong.

e Motkysutrai qua cac khoa hoc vé nghé thuat dién thuyét hoac
cac chuong trinh tuong tu sé co loi thé hon vi anh ay/co ay co
thé tro thanh nguoi phat ngon cho cong ty khi can thiét.

Nhimg nguoi tim viéc trudc day da bo sung vao cong viéc
ho dang lam mot so6 nhéan t6 bén ngoai nhung lai rét dugc hoan
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nghénh, boi vi chinh céc nhan t6 d6 da lam noi bét gia tri gia tang
ctia ho trong thu ngo va trong buoi phong vén sau nay. Can ban la
ho biét cach huong sy chi y cua nguoi phong van sang nhing thé
manh chi riéng ho co.

Gia tri gia tang cua ban ¢ thé la:
o (ac ky nang bo sung
e Danh ti€ng cua ngoi truong ban timg hoc
o Thaido
o (Cac moi quan hé trong nganh
 Kién thic chuyén mon
> Cac ky nang bo sung

Vi du mot béc si xudt than tiry ta sé co kha nang xay dung va cting
¢6 moi quan hé voi doi nga y té khi quan ly cac nhén vién trong khoa.

> Danh tiéng cua ngoi truong ban timg hoc

Toi khong theé dém hét so khach hang dua ra yéu cau phai tim
ting vién la nguoi tot nghiép tir truong Wharton hay Harvard vai ly
do la: day chac chéan sé la ting vién phu hop, boi ho da phai dép ting
moi yéu cau gat gao clia nhing truong nay dé duoc tot nghiép.
> Thai do

Céc nha tuyén dung biét rang mot nhén vién c6 niem dam mé sé
lam viéc tot hon gdp muoi lan mot nhén vién trung binh. Niem dam mé
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duoc thé hién qua nhimg pham chét nhu dong luc, tham vong va tam
nhin, va luon la phan khong thé thi€u trong méi con nguoi.

> (Cac méi quan hé trong nganh

Thoi gian la vang bac. Néu ban c6 thé tén dung cac méi quan
hé trong linh vuc chuyén mon cua minh dé biét thong tin vé mot vi
tri dang tuyén dung sém hon ting vién dén sau c6 cung nang luc thi
ban sé thanh cong. Cac mai lién hé cua ban rét co gia tri. Ban da su
dung chung mot cach hiéu qua chua?

> Kién thiic chuyén mon

Dai voi nguoi tim viéc, chuyén mon la kién thic cong voi kinh
nghiém duoc tich liy trong suét qua trinh lam viéc, thé hién nang
lirc chu yéu cua ban vé mot linh vuc ky thuat hoac mot thi truong
nhat dinh (vi duy, néu la ké todn, ban phai ndm ro cic nghiép vu
chuyén mon nhu: ké toan thanh toan, k€ toan thué, ké toan tai
san co dinh, k€ toan cong no, ké toan doanh thu - chi phi, bao cao
thué... Ngoai ra ban ciing can phai nam ro kién thtic va phap luat
vé ké toan). Co thé noi, kién thiic chuyén mon la “mon hang” co
nhu cau cao d6i vdi cac chuyén gia tuyén dung.

BI QUYET DU KICH

Nén kinh t€ mai va xu hudng cat giam chi phi buoc
cac nha quan ly phai chon ting vién nao c6 thé mang dén
cho ho nhiing gia tri sinh ton trong tinh hinh canh tranh
khoc liét nhu hién nay. Moi ngay déu c6 nhing ting vién
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gioi giang dén go cra nha tuyén dung nén néu mudn duoc
chi y, ban can phai:

e Thé hién rang ban hon han nhing ting vién khéac. Hay cho
ho thay ban mang dén nhiéu dong gop mdi, thiét thuc cho
vi tri ma nha tuyén dung dang can.

» Nhén manh dén kinh nghiém bo sung trong thu ngo.

o Khai thac moi moi quen biét va tan dung 10i gidi thiéu cua
cac cyu sinh vién nhimg ngoi truong danh tiéng.

 Naéng cao kién thuc chuyén mon cua ban.

O BUC THU NGO DUY NHAT BAN CAN

Thu ngo tiét 10 voi nha tuyén dung nhiing thong tin gi vé ban? Biic
thu ng dua trén noi dung in san véi 1oi chao “Kinh gui Ong/Ba” chi cho
nha tuyén dung thay ban qua Iuoi suy nghi va khong chiu tim hiéu tén
clia nguoi ban dinh gt thu, tir d6 suy ra ban thugc loai nguoi khong san
sang no luc hon khi can. Ban nghi rang toi khat khe? Khong dau. Ban
co thé quén hét moi chuyén nhung ban khong dugc phép quén mot
diéu don gian rang l0i chao diing cach la hét stic quan trong, dac biét
[a trong thu ngo. Chac chan la nhu vay!

Thu ngo co thé duoc xem nhu mot 10i chao hang ca nhan va
nhing buc thu chao hang thanh cong trudc tién phai khi€én nguoi
doc cam thay hung thu. Néu ban thyc hién dung cach, thu ngo sé
1a co hoi gitp ban tién xa hon ho so tim viéc, dong thoi huéng dén
diéu nha tuyén dung quan tam nhat la chinh ban than ho.
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Hay dét ban vao vi tri ctia nha tuyén dung. Ho so ctia ban chi
la mot trong so hang chuc, tham chi hang tram ho so khac ma ho
phai doc. Hau hét cac nha tuyén dung sé doc luét qua noi dung thu
ngo trudc, sau d6 nhanh chong loc ra nhing ho so thi vi can doc ky
lai. Noi chung, nha tuyén dung thich thu ngo boi day la mot cong cu
sang loc rét tot, tuy nhién ho van con mot so Iy do quan trong khéc:

e Thungo noi cho ho biét tai sao ban quan tam dén cong ty ho -
hay nhd rang day khong phai néi vé ban, ma la vé ho.

e Thu ngo thé hién kha nang viét thu cta ban: ngi dung thu cé
stic tich khong, co mo ta dugc hinh anh con nguoi ban khong...
Déy ciing la mot ky ndng thiét yéu cua cac nha quan ly hién dai.

e Thu ngo cung cap cho nha tuyén dung cai nhin bao quét vé cac
thanh tich ctia ban, boi vi nhiing thanh tich nay sé gan lién voi nhu
cau cua ho, ciing nhu tra 10i dugc cau hoi [6n nhat trong dau ho la
ban cd thé gitp ho giai quyét van de ho dang doi mét khong.

Muc dich cua thu ngo la thuyét phuc nguoi doc dau tién ra
quyét dinh chon ban t6i phong van. Thu ngo va ho so c6 thé duoc
chuyén tay nhiéu nguoi trudc khi chinh thiic dén tay nguoi cé quyéen
quyét dinh, vi vay ban can phai di that ding huong ngay tir nhing
budc dau tién. Pay la co hoi cudi cung dé ban noi bat gira dam
dong. Thu ngo cua ban can thuyét phuc nha tuyén dung rang khong
phong van ban la ho ty danh mat mot co hoi.

Ban dau, nha tuyén dung sé khong biét ban la ai va ho ciing
khong quan tam téi diéu do. Ho c6 nhiing kho khan can giai quyét
va nhiing co hoi can khdm phd — va ban c6 thé la mot co hoi, cling
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c6 thé khong. Ban c6 thé la nguoi c6 nang lyc nhat trong linh vuc
chuyén mon cua ban, nhung néu ban khong két n6i dugc nhing ky
nang cua ban véi nhu cau cua nha tuyén dung thi sé khong ai biét
ban. Hay lam cho nha tuyén dung tin rang ban c6 thé gitp ho dat
muc tiéu da dat ra, khi do ho sé moi ban dén phong van.

Ban hay tham khao thu ngo trong mot Ho so Du kich méu:

@ Kinh gui Ong Smith,

® Ong dang so hiu ca cong nghé hién dai 1an co hoi kinh
doanh tuyét voi. Va déy chinh la thoi diém dé ong xay
dung mot cong ty Ion manh. Do la ly do tai sao chung ta
can gap nhau. Toi co thé néi véi ong rang toi la mot nha
quan ly xudt sac, nhung tai sao chiing ta khong dé cac con
s6 chiing minh diéu d6?

® Daylamot sovi duve thanh tich cua toi trong qua khii va toi
hoan toan c6 thé mang lai nhimg két qua nhu vy cho ong.

— ABC Corp. — Tang doanh thu tir 0 dén $40.000.000 trong
5 nam. Trén cuong vi mot nguoi dong sang 1ap va sau do
la Chu tich cong ty, toi da gitip ABC Corp. phat trién tir
ba nhan vién ban dau 1én 350 nhén vién lam viéc & 10 chi
nhanh véi tong doanh thu téi $40.000.000.

— EFG Mega Corp. — Tang gia co phiéu tir $0,69 lén $7,10 trong
vong 2 nam. Toi gia nhap cong ty véi cuong vi Pho chu tich
phu trach khu virc Bac My vao thoi diém cong ty 16 lién ti€p
suot bay quy, khién gia co phiéu giam xuong con $0,69. Toi da
mang lai cho cong ty tam quy lién ti€p c6 lai, dong thoi tang
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miic ¢0 tiic, tir o dua gia co phiéu tang dén $7,10 trucc khi
cong ty duoc mot cong ty khac mua lai.

— XYZ Inc. — Thanh 1ap va ban cong ty trong vong 4 nam. Bat
dau voi vi tri Chu tich va sau do la Gidam d6c diéu hanh, toi
da gioi thiéu va xuc tién thanh cong thuong vu sap nhap
XYZ Inc. voi tap doan Bigger Systems.

@ Toi nghi ong da nhan ra rang toi la nha diéu hanh xuat sac
trong viéc quan Iy cac cong ty méi khoi nghiép, thay doi tinh
hinh kinh doanh ctia cong ty tir 16 sang c6 loi nhuén, thic
day nhumg cong ty cham tang truong. Toi da dat dugc nhimg
thanh cong nay va tao ra hang tram triéu do-la doanh thu
6 nhimg thi truong khac nhau trong nhimg diéu kién kinh
t& khac nghiét. Toi da tich Ity dugc nhiéu kinh nghiém, tam
nhin va ky néng lanh dao — su két hop ma ong can c6 dé gitip
cong ty phat huy t6i da tiém nang phat trién.

® Toi sé goi dién cho 6ng vao thi Ba, ngay 10 thang Sau luc
8 gi0 30 sang dé sap xép thoi diém thich hop cho ching
ta trao doi thém. Néu thoi gian nay khong thuan tién cho
ong, ong vui long yéu cau co Jones goi cho toi dé sap xép
mot cuoc hen khac.

Tran trong,

(6) Bob Smith
www.bobsmith.com
bobsmith@bobsmith.com

212-555-1212
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Déy la mot thu ngo theo kiéu du kich da duoc tach thanh timg

phan dé ban phan tich va hoc hoi.

@ Thu dugc gti tryc ti€p dén nha tuyén dung va goi bang tén

riéng. Hay lam moi cach c6 thé dé biét tén ctia nguoi c6 quyén
tuyén dung ban.

Phan thu hat su chid y cta nguoi doc that tuyét. Anh ta da lam
toi phai chiy.

® Ca doan nay la phan “bay La Nhimg Gi Toi Co Thé Mang Lai
Cho Ong”. Ba gach dau dong ¢ doan nay cho théy ing vién nay
c6 thé quan ly thanh cong mot doanh nghiép mdi thanh lap,
thay doi tinh thé, dinh vi va chao ban thanh cong mot cong ty.
Ung vién da dat th ty uu tién cho nhimg thong tin quan trong
nhat va dan dat suy nghi clia nha tuyén dung.

Ung vién ngu y ring tiép theo con nhiéu thong tin th vi va goi
y nha tuyén dung nén doc ti€p ho so dé tim hiéu thém.

® Trong truong hop nha tuyén dung khong goi cho ting vién trudc,

®

ling vién sé goi nhu da dé cap trong thu ngo.

Thong tin lién lac cua ung vién dugc trinh bay ro rang va chi
tiét dé nha tuyén dung tién st dung.

Ban nghi la thu nay qué tdo bao? Khong. Néu toi dang can tim

mot nguoi “biét viéc”, toi sé goi ngay cho ng vién nay.

Hay ghi nhé chi tiét doc dao nay: néu ban dé cap dén viéc ban

giip mot cong ty tang doanh thu tir 0 dén 40 triéu do-la trong vong
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5 nam tai mot bira tiéc ngoai troi 0 nha hang xom, ai nay sé nghi
rang ban dang khodc lac. Nhung néu ban viét trong thu ngo va ca
ho so thi ban la nguoi rét khon khéo, boi cac thong tin ban dua ra
hoan toan c6 thé kiém chiing duoc.

Cac nha tuyén dung thich nhing nguoi c6 trach nhiém, quyét
tam theo dudi muc tiéu, c6 kha nang lam chu ban thén, va la thu
ngo nay da thé hién tat ca nhang pham chat do.

Ban chi can diéu chinh doi chut noi dung ctia thu ngo nay la c6
thé dung duoc cho nhiéu myc dich khac nhau. Thong thuong, hai
doan co thé thay doi la doan dau va doan cudi cta thu.

Vi du doan nay:

Ong dang s¢ hitu cd cong nghé hién dai ldn co hoi kinh doanh
tuyét voi. Va day chinh la thoi diem dé ong xay dung mot cong
ty lon manh. Do la ly do tai sao chiing ta cdn gap nhau. Toi co
thé noi voi 6ng rang toi la mot nha quan ly xudt sdc, nhung tai
sao chiing ta khong dé cdc con s chiing minh diéu do?

Co thé tro thanh:

Co phai mot trong nhiing khdch hang cua 6ng [tén khach hang
c6 thé duoc thay bang tén cuiia dong nghiép nham phuc vu cho
muc dich xay dyng moi quan hé| so hiu cong nghé hién dai
hodc mot thi truong rong lon va dang can luc ddy lon dé phat
trién? Néu vdy, co lé chiing ta nén gap nhau. Toi co thé noi voi
ong toi la mot nha qudn ly xudt sdc, nhung tai sao chiing ta
khong dé cdc con so chiing minh diéu do?
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Toi cam doan v6i ban rang phan mo dau nhu thé nay sé mang

dén cho ban mot cudc goi tir chuyén vién tuyén dung hoac dong
nghiép, néu ho biét mot vi tri nao dé dang tuyén.

> Nhimg cach mo dau khac cho thu ngo kiéu du kich

Sau déy la ba cach gitip ban md dau thu ngo, duoc liét ké theo

thi ty giam dan vé mic do hiéu qua:

1.

2.

Su gidi thiéu cua ai do: “Bill Smith ¢ [ABC Corp.] noi rang toi
c6 thé lién hé véi ong boivi...”.

Déy la luc ban nén dua mot cai tén vao thu ngo cua ban, nhét
la khi nha tuyén dung danh gid cao nguoi tén Bill d6. Ban ciing
nén cho Bill biét trudc la ban dé cap dén tén anh &y trong thu
ngo ctia minh, dong thoi hoi thém nhing thong tin khac ma Bill
bi€t vé nha tuyén dung nay. Nhimng thong tin nay c6 thé tao ra
&n tuong tot dep ban dau, néu ban dugc moi phong van.

De cdp toi mot bai bdo hay mot bai dién van: “Bai bao viét vé
dich vu khach hang cua ong trén to Business Journal ngay 27
thang 2 nam 2009 that xudt sac. Toi cing ap dung ba trong so
cac ky thuat cua ong va da tang doanh thu 1én 65% trong su6t
nam nam toi phu trach quan ly quan hé khach hang tai Tap
doan National Widget. Ngoai ra, toi con tim théy hai phuong
phap hitu hiéu da giup chung toi git chdn mot khach hang Ion.
Néu vay, c6 le chiing ta nén gap nhau. Toi c6 thé noi rang toi la
mot nha quan Iy xuét sac, nhung tai sao ching ta khong dé cac
con s6 chiing minh diéu d6?”.
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Cach nay thuong duoc ap dung khi ban khong thé tim ra méi
lién két nao khac. Du khong ai quan tam ban da doc loai bao
hay tap chinao, nhung néu ban nhanh chong de cap dén nhimng
loi ich thiét thyc bai bdo da mang lai, gitip ban cai thién tinh
hinh kinh doanh, giup cong ty gia tang loi nhuan, thi ban sé co
mot phan mo dau an tuong.

Néu nguoi duoc néu tén trong bai bao khong phai la tac gia
clia bai bao do, ban hay cd gang lién hé véi tac gia dé hoi them
thong tin véi sy ho trg cua cac cong cu tim ki€m tryc tuyén.
Trang Google c6 thé tim thdy moi thong tin ban can. Tham
chi, ban c6 thé goi dién cho tac gia dé hoi thém vé nguoi duoc
phong véan trong bai viét. Phong vién bao gio cing la nguon
thong tin tuyét voi.

Cdu hoi hodc tiéu de: “Su co ve cong nghé thong tin anh huong
dén thoi gian va tién bac cuia cong ty ong nhu thé nao? Toi tin
minh c6 thé gidp ong giai quyét van dé nay”.

Toi thich cach tiép can nay va chi st dung khi nhimg cach tiép
can khac khong mang lai hiéu qua. La mot du kich, ban biét
thoi gian ban c6 dé thu hit sy chi y cua nha tuyén dung chi
von ven vai gidy, vi vay hay di thang vao van dé. Mot khi ban da
lam cho nha tuyén dung chu y, ban can ti€p tuc dua ra nhing
thong tin 16i cu6n, hép dén doi véi nha tuyén dung, khién ong
ta doc dén dong cudi cung.

Mbi cau moi tir 6 day déu quy gia. Cac doan phai lién két chat
ché vdi nhau. Dong suy nghi cua ban phai that ro rang, mach
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lac. Thu cua ban la danh cho nha tuyén dung doc, chi khong
phai cho ban, vi vay khi ban dé nghi mot cuoc hen, nha tuyén
dung sé hiéu viéc d6 la nham mang dén loi ich t6t nhét cho ho.

O CACH YEU CAU MOT CUOC PHONG VAN TRONG
THU NGO

Trong nhiéu nam, t6i da khuyén ban be va dong nghiép nén két
thic thu ngo cua ho theo cach sau — cach that su mang lai két qua
tot dep cho ho. Day la mot vi du:

Toi sé goi cho ong vao thir Ba, ngay 10 thdng 6, liic 8 gio 30 sdng dé
sdp xép thoi gian thich hop cho chiing ta gdp nhau trao doi thém.
Néu thoi gian nay khong thudn tién cho 6ng, ong vui long yéu cdu
6 Smith goi cho toi dé sap xép mot cudc hen khdc.

Ghi chi: Ban can do hoi dé biét tén nguoi thu ky hodc nguoi
truc ti€p mo e-mail, sau do dua tén cta ho vao thu ngo cta ban. Chi
tiét nay rat hiéu qua, boi nguoi doc sé nghi ngay rang: “A, tng vién
nay nhiét tinh dén miic tim hiéu xem ai la nguoi chiu trach nhiém
sap xép lich lam viéc cho minh. Minh ty hoi, néu nguoi nay luén co
nhiing hanh dong sang tao nhu thé, liéu anh ay/co ay sé c6 nhimng y
tuong thong minh nao dé dong gop cho cong ty?”.

Nha tuyén dung sé phan ting thé nao voi chién thuét “yéu cau
mot cudc phong van” nay?

Yéu cau mot cuoc phong vén cua ban co thé lam nguoi doc
huong ting, ciing c6 thé khién ho buc tiic, nhung n6 sé luén tao ra
mot phan ting. Mot nha tuyén dung khi doc yéu cau nay co thé:
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» Vut ngay buc thu vao sot rac.
» (oi cho ban lap ttc.

e Yéu cau trg Iy goi dién bdo cho ban biét khoang thoi gian c6
thé ti€p ban.

e  Ghi chu trén lich lam viéc va doi xem ban co goi nhu da viét
trong thu khong.

Thong thuong, nha tuyén dung sé chu dong goi cho ban hoéc
doi xem ban c6 goi cho ho vao thoi diém ban da noi khong. Nhimg
nguoi da ap dung chién thuat két thuc thu ngo theo cach nay cho
biét cdc nha tuyén dung thuong nhéc dién thoai ngay sau ti€ng
chuong dau tién va noi: “Toi dang ngoi doi xem liéu anh/chi c6 goi
dién hay khong?”.

Néu nha tuyén dung khong co trong van phong liic ban goi dén,
hay dé lai loi nhan: “Rat tiéc, toi da goi nhung khong gap ong. Toi hy
vong ong sé goi lai vao khoang (cho thoi gian cu thé) gio ngay hom
nay”. Hoac ban ¢ thé lién lac voi nguoi trg Iy va yéu cau sap xép mot
cudc hen. Néu nha tuyén dung quan thm dén ban, ong ay sé goi lai cho
ban vi ban da nghién cttu va biét duoc nhu cu cta ong &y roi.

O PHAN THUONG! MOT CACH KET THUC THU NGO
MOI LA

Déy la cach két thuc thu ngo ky la, bat thuong va tuyét voi danh
cho cac du kich san viéc chan chinh: thém dong Tai but ¢ cudi thu,
ngay dudi tén va chi ky cua ban.
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bé lam gi?

Hay m& muc Thu réc trong hop thu dién tr cua ban. Thu rac ¢ day
1a nhiing thu quang céo hoac chao hang ki€u nhu moi lam thé tin dung,
dat mua bao dai han, mua 10 CD vdi gia ré. .. Ban hay nhin xuéng cuoi
thu. Ban théy gi? 98/100 lan ban sé doc dugc dong Tai biit.

Tai sao? Cac chuyén gia quang cdo phat hién ra rang doc gia
hau nhu khong bao gio bo sot phan Téi but, du ¢ thé ho khong
xem ndi dung thu. Nhu vay, ban c6 thé nhén dugc nhiéu cugc goi
hon tir cac nha tuyén dung chi bang cach thém phan Tai but that
thi vi 6 cudi thu ngo cua ban.

Ban hay nghi ra mot thong diép ma ban that sy mong muo6n
nha tuyén dung sé doc roi dua vao phan Téi but.

Sau day la vai vi du dé ban tham khao.

1. Taibut: Néu hién tai cong ty ong khong c6 nhu cau tuyén dung,
vui long chuyén gitp ho so cua toi cho nguoi nao can thay doi
can can loi nhuan tir 16 400.000 do-la sang c6 lai 800.000 do-la
trong vong hai ndm, nhu két qua toi da mang lai cho cong ty cii
cua toi.

2. Tai but: Vui long goi cho toi theo so dién thoai de
biét tai sao nguoi quan ly truoc déy cua toi thuong nhan xét:
“Toi chi co thé néi nhing loi nhan xét tét dep nhat ve Dan.
Diém manh cua Dan la giai quyét van dé, kip thoi dan xép 6n
thoa cac tinh huong kho khan va luon san sang lam thém gio
khi can thiét. Dan la mot thanh vién tuyét voi ciia nhom”.
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Hay tan dung loi thé cua phan Tai bit va ding quén rang moi
nguoi da quen tim ki€ém va doc phan Téi buit trong cac bic thu. Vi
meo nho nay, ban sé nhanh chong gianh wu thé hon so voi nhiing
nguoi tim viéc binh thuong khac.
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Chuong 6

NEN KINH TE
TUYEN DUNG 2.0

Cdch diéu khién dac cong
san viéc cua ban

Chién luoe ma khong co chién thugt la con diwong dén
chién thang cham c/u,zp nhdt. Chién thudt ma kéény co
chién licoe dt vé dén dén thit bai.

- Ton Vi

QUY LUAT THU NHAT CUA
NEN KINH TE TUYEN DUNG

Trong xa hoi va nén kinh t€ dua vao tri thiic, chién thang
sé thugc vé cong ty nao biét thu phuc nhan tai.

Chua bao gio cac gia tri to 16n duoc tao ra tir nhing y tuong
thong minh va cac mé hinh kinh doanh tién ti€n nhiéu nhu hién
nay. Chu nhén cua cic y tuong thong minh ngay cang tré nén dat
gia, con cach thuc su dung va quéan ly nhing tai nang do ciing luon
bién doi khong ngimng. Ngay nay, cac van dé vé nhan khau hoc dang
lam thay do6i hoan toan thi truong tuyén dung lao dong. Hang tram
triéu nguoi thuoc do tuoi lao dong cua thoi ky bung no dan so sé
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nghi huu vao cudi thap ky nay. Su diéu chinh thi truong nam 2008
da khién nhiéu nguoi can nhac lai k€ hoach cua minh. Khong ai
biét diéu nay se anh huong ra sao dén nguon cung lao dong, nhung
chéac chan se khién cho viéc tim ki€m va gitr nhan tai trd nén kho
khan hon.

Ban cing ding nham lan gitta “Cuoc chién gianh nhén tai”
hom nay voi “Cudc chién gianh bét ky nhan tai nao” thinh hanh vao
cu6i nhimg ndm 90. Nguoi lao dong trung binh va nhén tai la hai
khai niém hoan toan khac nhau. Dau biét trong moi con nguoi déu
co thé &n chiia mot so tai nang nao do, nhung khong phai ai ciing
duogc xem la nhan tai dich thyc.

QUY LUAT THU HAI CUA
KINH TE TUYEN DUNG

Bt chép ty 1é that nghiép cao hay thap, thi truong nhén
[yc van s6i dong va khac nghiét. Cac nha tuyén dung san sang

.....

.....

V6i nhiing nguoi tai nang, con duong nhanh nhat dé tham nhap
thi truong viéc lam ngam la thong qua cac chuyén vién tuyén dung.
Trong bat ci diéu kién kinh t€ nao cting vay.

150



Nghé thuat san viéc 2.0

O KINH TE TUYEN DUNG 101
Dudi déy la tong quan va co cdu to chiic cua nganh tuyén dung.
» Dichvu tuvan tuyén dung
e Bon loai cong ty tuyén dung chinh
e Héu truong tuyén dung
» Céc quy tac hen phong van
e  Céc cau hoi thuong gap (va phan tra 1oi)

Néu ban hiéu ro tro choi sap tham gia, ban sé c6 nhiéu loi thé
dé gianh chién thang.

>> Dich vu tu van tuyén dung

Nhén vién nganh nhéan sy thuong si dung thuat ngir chung 1a dich
vu turvdn tuyén dung dé mo ta cac ca nhan hoac cong ty gitip ho tim
ting vién theo nhu cau can tuyén. C6 thé ban quen hon voi thuét ngtr
chuyén vién tuyén dung — mot thuét ngr bao ham nhiéu cdp do khac
nhau nhu chuyén gia tuyén dung nhéan su cap cao, chuyén gia tuyén
dung n6i chung va dich vu cung cép nhén su tam thoi.

Nganh tuyén dung c6 hai dac di€m noi bt la doanh thu khong
16 va canh tranh khoc liét. Doanh thu toan cau cua nganh nay udc
tinh khoang 410 ti do-la, trong d6 nudc My chiém gan mot nia voi
hon 20.000 cong ty cung cép nhan su va 174.532 chuyén gia tuyén
dung. Con day la nhing thong tin can thiét cho chién dich tim viéc
ctia ban:
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» Nganh nay canh tranh rdt manh me.

o (Cac chuyén vién tuyén dung hi€m khi trao doi thong tin voi
nhau (do tinh da nghi nghé nghiép).

o  (Cac chuyén vién tuyén dung lam viéc vi ho, khong phai vi ban.
o Khong co cac khoa hoc hoac dao tao chuyén vién tuyén dung.
» Khong c6 quy tac dao diic chinh thiic nao cho nganh nay.

e Viéc cdp gidy phép dang ky hoat dong gan nhu khong ton tai.
» Dao tao it van ki€ém duoc nhiéu tién.

Su truong thanh trong nghé chinh la diéu tao nén su khéc biét
gitta cac chuyén vién tuyén dung. Co hai truong phai chinh: nhimg
chuyén vién tuyén dung duoc dao tao bai ban, nhung thi€u kinh
nghiém thuong lam cho nhiing cong ty nhuong quyén thuong mai
Ion; trong khi doi ngii chuyén vién cép cao day dan kinh nghiém
chuyén mon thi coi day nhu nghé tay trai va thuong lam cho cac
cong ty nho, méi mo. Moi truong phai déu co dac thu riéng. Dieu
nay giai thich tai sao mot s6 chuyén vién tuyén dung hiéu biét tuong
tan vé nganh nghé cua ban, trong khi nhing chuyén vién khac c6
thé chi “nghe noéi so so”. Viéc phan biét dugc hai truong phai nay
sé giup ban gia tang co hoi thanh cong trong chién dich tim viéc.

> Bon loai cong ty tuyén dung chinh

Céc nha quan Iy than phién khi ho can tim nguoi phu hop cho
nhimg vi tri doi hoi mot s6 ky nang hay kinh nghiém déc biét ma quang
cao dang tuyén hau nhu khong ho tro dugc gi. Do d6, ngay cang nhiéu
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cong ty tim dén cac chuyén vién tuyén dung chuyén nghiép dé nho tim
nhan tai, boi vi nhimg nguoi gioi giang thuong khong tw nguyén gio tay
1én va noi: “Toi o day!”.

Cac cong ty tuyén dung no6i chung duoc to chic theo bon loai
hinh chinh va méi loai hinh sé huéng dén mot s6 doi tuong khach
hang khac nhau. Chi can hi€u ro su khac biét do, ban sé biét ai c6
thé gitip do ban va ai chi cho ban nhimg 16i hita hao huyén.

Bon loai hinh cong ty tuyén dung la:

1. Cong ty tuyén dung nhén sy cép cao.

2. Cong ty tuyén dung noi chung.

3. Dich vu cung cap nhén sy tam thoi.

4. Cong ty cung cap nhan su theo hop dong.
Cong ty tuyén dung nhdn su cdp cao

Hoan toan binh thuong khi nhiing tay sdn viéc danh gia sai
quan diém “Ding goi cho chiing toi, ching toi sé goi cho ban” ctia
hau hét cac hang tim ki€m nhan su cép cao, va ho cti ti€p tuc cho
doi trong hy vong. O day c6 mot quy tic ma ban nén ghi nhd: ho
lam viéc khong phai vi ban. Cac cong ty thué chuyén gia tuyén dung
nhén su cép cao (Executive Search Professional — ESP) tim gitp
ho ting vién phu hop véi mot so vi tri cu thé, dac biét la nhimg vi
tri dong vai tro quyét dinh doi voi van ménh cta cong ty. Theo kinh
nghiém thuc t€, khi doanh nghiép can nhén su ¢ vi tri cang cao,
viéc tim ki€ém tng vién dat yéu cau cang kéo dai va kho khén, va kha
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nang ho phai thué mot hang tim ki€m nhan su cap cao cang lon. Vi
vay, cac ESP duoc tra phi rat cao, du nhiing ting vién ho gidi thiéu
c6 duoc tuyén dung hay khong.

Khivi tri can tim la giam doc diéu hanh, chu tich, pho chu tich
hoac thanh vién hoi dong quan tri, mot ESP sé cung trao doi véi
ban tuyén dung ctia doanh nghiép ve tit ca cac tiéu chi tuyén chon,
sau d6 gui cho ban nay danh sach céc ing vién tiém nang la nhing
nguoi dap tng duoc cac tiéu chuan khat khe do. Cong viéc ctia mot
ESP lic nay la thuyét phuc céc tng vién tiém nang dong y xem xét
vi tri moi, dong thoi danh gia mic do phu hop cua timg ting vién.

Cac hang tim kiém nhan sy cép cao thuong khong quan tam
nhiéu dén nguoi tim viéc, néu co chi la dé boé sung hd so vao co
s¢ dir liéu cua ho. Do do, sé mét cong vo ich néu ban ct chay theo
nhang cong ty nay, trong khi ban dang ban ron voi qua trinh tim viéc
cuia minh. Hay ci dé ho ty tim ra ban, boi néu ban that sy xuat sac,
som muon gi nhiing cong ty tuyén dung nhan sy nay ciing sé biét
ban ¢ dau.

Tuy nhién, ban c6 thé thic day qua trinh nay va lam cho nhiéu
nguoi biét dén minh bang cach tham gia vao cac hoi hay hiép hoi
nao do. Pong thoi, ban hay gui cho cong ty tim ki€ém nhan su cap
cao mot ho so qua e-mail cing mot ban in bang duong buu dién.
Dimng goi dién hoi xem ho da nhan dugc ho so ctia ban chua vi hanh
dong nay cho thdy ban chi quen tu duy kiéu don thuan, tham chi
dang n6 lyc mot cach tuyét vong mong tim mét cong viéc nhu y.
Nhiing cong ty tuyén dung nhan su cao cap chi chu dong goi dién
cho ban khi ho c6 mot vi tri phu hop. D6 ciing la cach ho ki€m tién.
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Vivéy, hay gui ho so cuia ban téi tat ca cac cong ty tuyén dung nhdn
su cao cdp trong thanh pho noi ban dang s6ng, hoac nhiing cong ty
phu hop véi ky nang hay nganh nghé cua ban.

Cdc cong ty tuyén dung noi chung

Cac cong ty tuyén dung néi chung ciing chia hai loai: hop tac

lau dai hodc theo vu viéc, va ca hai loai hinh nay déu mang lai ich
loi cho ban:

1.

Loai hinh hop tdc lau dai

Mot cong ty tuyén dung cé moi hop tac lau dai véi mot doanh
nghiép thi hinh thiic hoat dong cua no ciing tuong ty nhu mot
cong ty tuyén dung nhan su cap cao. Ho sé duoc tra phi co ban
hang thang, ngoai ra con duoc tra thém mot khoan tuy theo
timg vi tri ma ho tuyén duoc cho doanh nghiép. Cac cong ty
tuyén dung la doi tac lau dai thuong c6 méi quan hé doc quyén
voi doanh nghiép va c6 thé con dong vai tro nguoi chiéu mo
nhén tai khong chinh thic cho doanh nghiép.

Loai hinh hop tdc theo vu viéc

Nhiing cong ty tuyén dung kiéu nay c6 thé giéi thiéu ting vién cho
cac doanh nghiép, nhung ho chi dugc tra tién khi ting vién ho gici
thiéu dugc tuyén dung. Do d6, cac cong ty kiéu nay thuong canh
tranh véi nhau dé gii thiéu ting vién cho cuing mét vi tri. Thoi gian
gitrvai tro then chot nén ban phai san sang dé tham du phong van
ngay khi duoc thong bao.
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Poi khi, cong ty tuyén dung con la nguoi dé xuong va sé dong
ca hai vai la nha tuyén dung va nguoi sén viéc. Ban hay tim mot cong
ty tuyén dung chuyén vé linh vic ban dang lam hoac linh virc ban
muon tham gia. Néu co thé, ban nén tim mot cong ty tuyén dung
truoc khi ban can tim viéc khoang sau thang, boivi ho ciing can thoi
gian dé tim ki€m céc vi tri thich hop véi ky nang va yéu cau cta ban.

Ding tim cach qua mat nhiing cong ty tuyén dung c6 moi quan
hé hop tac lau dai voi doanh nghiép. Trong khi ban nghi rang minh
dang giup doanh nghiép tiét kiém khoan phi phai tra cho cong ty
tuyén dung thi hanh dong qua mat cong ty tuyén dung lai cho théy
ban la nguoi khong dang tin trong mat ca cong ty tuyén dung lan
doanh nghiép. Hanh dong cua ban sé khién ban “mat diém” voi
doanh nghiép, trong khi cong ty tuyén dung sé gach tén ban trong
danh sach du phong. Vay la ban ty minh danh mat ca hai co hoi.

Cac cong ty tuyén dung khong lam viéc vi ban, ma vi loi ich cua
chinh ho. Ban chi la mot trong nhiing san pham ma ho c6 va ho da
duy tinh hét nhimg rui ro cung chi phi khi gidi thiéu ban cho doanh
nghiép. Thé nén, hay chac chan rang ban bi€t minh mudn gi trudc
khi lién hé véi cac cong ty tuyén dung, cing nhu dam bao rang cac
cong ty nay hiéu ro cong viéc ban dang tim ki€ém dé thong bao lich
trinh cac cugc phong vin ma ho sap xép cho ban. Néu ban dang bé
tac va muon tim mot chuyén vién tuyén dung uy tin, hay nho ban
be gioi thiéu nhimg chuyén vién tuyén dung ma ho da timg hop tac.
Ban hay ton trong cac chuyén vién tuyén dung va dimg lam phién
ho mot cach khong can thiét.
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Dich vu cung cdp nhdn sw tam thoi

Cong ty chuyén cung cdp nhan sy tam thoi co chiic nang giong
nhu chinh tén goi cua no, tic la cung cdp cho doanh nghiép mot s6
nhan lyc tam thoi nham giai quyét cong viéc theo ngay hoac theo
hop dong trong nhimg khoang thoi gian nhét dinh.

Do nguon von nhan luc c6 thé duoc hach todn nhu bién phi
nén cic doanh nghiép déu muon thué nhén vién lam viéc theo
du an va duy tri hop dong nay cho dén khi du an két thic. Thong
thuong, chinh cdc cong ty cung cdp nhan sy tam thoi nay sé tra
lwong cho ban.

Cac cong ty cung cap nhan su tam thoi la noi ly tuong dé ban
khoi nghiép véi nganh nghé hoac cong viéc ma ban yéu thich. Khi
ban bat dau trén cuong vi mot nhan vién tam thoi nghia la ban
da ding dau danh sach nhing ting vién c6 kha nang duoc cong ty
chuyén sang vi tri lam viéc lau dai.

Cac cong ty cung cap nhan sy tam thoi déu ¢ khach hang than
thiét, do do, ban co thé dang ky voi cang nhiéu cong ty cang tot,
mién la ching cung hoat dong trong nganh nghé ban yéu thich. Sau
do, ban hay lién lac voi ho hai tuan mot lan dé hoi vé nhiing thong
tin mai cap nhat. Moi khi ban c6 co h¢i tham gia mot dy an nao do,
hay no luc cong hi€n hét minh va xay dung mot hinh anh tot nhét co
thé. Néu lam dugc nhu vay, cdc cong ty sé yén tam khi dé€ ban tham
gia cac du an ma ho da ky két voi khach hang. M6i cong ty loai nay
thuong c6 khoang trén dudi 100 khach hang. Va chi can dang ky véi
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10 cong ty hang dau la ban da co co hoi tiép xic voi hon 1.000 doanh
nghiép. Nhimng viéc con lai la cta ban.

Cong ty cung cdp nhdn su theo hop dong

Cac cong ty nay thuong cung cap nhén sy cho nhimg du an dac
biét, hoac b tri toan bo nhan su cho mot phong ban nao d6 nham dap
tmg nhu cau ctia doanh nghiép trong diéu kién tinh hinh ngan sach
(lwong bong/phiic loi) han hep. N6i mot cach don gian, nhan vién toan
thoi gian cua doanh nghiép sé duoc nhén luong tir mot quy luong hoan
toan khac véi quy luong danh cho nhan vién hop dong. Thé nén khong
¢o gi la khi mot doanh nghiép du dang han ché téng so luong nhan vién
chinh thiic van c6 thé thué thém nhéan vién hop dong. Vay thi nhan vién
hop dong vé ban chat la nhan vién clia cong ty cung cap nhéan su theo
hop dong.

Cung giong nhu céc nha tuyén dung khéc, cong ty cung cap
nhan su theo hop dong mang dén cho nhan vién day du cac phic
loi v6i muc lvong rat canh tranh, va doi khi la nhiing cong viéc kéo
dai nhiéu nam. Ban c6 thé bat gap nhéan vién hop dong ¢ hau hét
moi nganh nghé va hau hét cac vi tri, chang han nhu chuyén vién
mady tinh, truong phong nhén sy, ky su, y ta, thdm chi la giam doc
diéu hanh, mién la cac ky nang chuyén mén dap ting duoc yéu cau
cta khach hang.

> Hau truong tuyén dung

Cac cong ty tuyén dung chinh la “ba méi” boi ho két hop hai
nguoi la lai véi nhau theo mo6i quan hé hon nhén kinh t€ ma ca doi
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bén cung c6 loi. Néu ban hiéu r6 hon co ché hoat dong cua quy
trinh nay, ban sé biét phai lam gi dé dat duoc két qua mong muon.

Hau hét cac cong ty tuyén dung déu xay dung mot quy trinh

tim ki€m va thu hut cac iing vién hang dau véi nhing budc chu yéu
nhu sau:

1.

Phén tich nhu cau: Truoc khi tim ki€m ting vién, moi cong
ty tuyén dung déu phai tim hiéu cac yéu cau ma nha tuyén
dung dua ra cho vi tri can tuyén. Cang hiéu r6 nhu cau tuyén
dung cua doanh nghiép, kha nang thanh cong khi tim ki€ém ting
vién cang cao.

Diéu ban can biét: Déy chinh la giai doan cc cong ty tuyén dung
dé that bai nhat. Nguyén nhéan thuong la doanh nghiép khong xéc
dinh duoc nhimg ky ndng hodc pham chéat ma ho muoén tng vién
phai ¢, vi thé ho khong thé dat ra yéu cau chinh xac cho cong ty
tuyén dung. Chang han nha tuyén dung dua ra mot doi hoi hét stic
mo ho: “T6i sé nhén ra nguoi toi mudn tuyén dung ngay khi toi gap
nguoi d6”. Du chi la han htru nhung chuyén nay doi khi van xay ra!
Tim kiém 1ng vién tiém ndng: Sau khi da tim hiéu yéu cau
ctia doanh nghiép, cong ty tuyén dung sé lap danh sach cac ting
vién tiém nang. Néu la hoi xa xua (cach déy khoang nam nam),
mot chuyén vién tuyén dung phai mat tir ba dén bon tuan chi dé
lam diing mot viéc la thu thap day du tén va thong tin méi nhét
clia cac ting vién tiém nang. Ngay nay, cac cong cu nhu Linkedln,
Google da gitip giai doan nay tro' nén dé dang hon.
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3.

Dieu ban cdn biét: Trong thoi dai ngay nay, néu tén ban khong
nam trong danh sdch cac ting vién tiém nang cuia chuyén vién
tuyén dung, ban sé khong bao gio nhan duoc cuc goi nao. Vai
nam trudc, cac chuyén vién tuyén dung phai hoi: “Ban quen
ai?”, con bay gio ho biét thong tin nay truoc khi gap ban va viéc
tim ki€m tng vién két thic tham chi trude khi cong ty tuyén
dung biét dén sy ton tai clia ban.

Danh sdch so tuyén, tuyén dung va phong vdn: Muc
dich cua chuyén vién tuyén dung la tap trung thoi gian cua
chinh ho va cua khach hang vao viéc phong van céac ng vién
noi bat. Nhimg yéu t6 quyét dinh trong phong vén la danh gia
ca nhan va sy phu hop. Chuyén vién tuyén dung sé rat gon
danh sach tir 100, 200 nguoi hoac hon xudng thanh mot danh
sach so tuyén chi 20 nguoi. Sau do, ho sé ti€p can cac ting
vién nay, sang loc va thu ngan danh sach xuéng con khoang
10 nguoi. Budc nay duoc hoan thanh kha nhanh. Chuyén vién
tuyén dung chi can goi mot cugc dién thoai cho moi ting vién
va danh gia timg nguoi qua cudc goi nay. Chi trong vai phut
tro chuyén, chuyén vién tuyén dung da kip thoi phan tich cac
yéu to nhu kién thuc, kinh nghiém va thai do cua tung vién.
Cac cuoc phong van chi ti€t sau do la co hoi dé chuyén vién
tuyén dung dénh gia timg ing vién mot cach toan dién. Sau do,
mot hodc hai ung vién sé dugc sap xép tham gia phong vén voi
khach hang. Va nhu ban da théy, c6 rat nhiéu cong doan dugc
thyc hién sau hau truong, nhung viéc danh gia luon dién ra
suot quy trinh tuyén dung.
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Diéu ban can biét: Néu ban nhan dugc cudc goi tir chuyén vién
tuyén dung, xem nhu ban da dap ting mot s tiéu chuan co ban
va c0 t6i 60% co hoi. Hay thé hién thai d¢ lich thiép va hoa nha
trong suot thoi gian phong van. Hay la chinh ban, nhung dang
mén hon. Hay tu tin. Ban luon biét minh can gi va co hoi ma
chuyén vién tuyén dung mang dén co phu hop véi con duong
su nghiép cua ban khong. Chuyén vién tuyén dung sé danh
gia mic do phu hop ban dau cuia ban so véi cac doi hoi cua
doanh nghiép. Day la thoi diém nhay cam - ban c6 thé dé dang
vuot qua, ciing c6 thé “méc can” vi Iy do v6 van nao do. Néu
ban cu xir voi chuyén vién tuyén dung nhu nguoi ban tam tinh
hodc chuyén vién tu van hon nhén roi ké 1€ dong dai vé nhiing
chuyén khong may lién quan, chac chan ban sé bi loai ngay tiic
khéc. Hay ton trong thoi gian cua ho va chi dat nhimg cau hoi
phu hop vdi vi tri ho dang tuyén.

Kiem tra thw gioi thiéu: Hau hét cac chuyén vién tuyén
dung déu tham khao nhing 10i nhan xét, danh gia vé ting vién
truoc khi gidi thiéu cho khach hang. (LinkedIn c6 thé duoc
xem la mot dia chi Iy tuong). Cac chuyén vién tuyén dung luon
co cach phat hién nhtng thong tin ma doanh nghiép khong
biét, ma day lai thuong la nhimg thong tin ma khong ung vién
nao muon nguoi khac biét. Tat nhién, cdc chuyén vién tuyén
dung sé tiét 10 vai khach hang nhimg thong tin nay. Tha ho thua
nhan minh da theo du6i mot ng vién khong dat yéu cau, chi
quyét khong chdp nhan mot hanh dong ma sau d6 ho co thé
phai tra gia dat.
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5.

Diéu ban can biét: Néu that su ton tai nhimg thong tin bat loi
c0 kha nang &nh huong dén hinh anh tung vién cua ban thi nhét
dinh cac chuyén vién tuyén dung ciing sé tim ra duoc. Vi vay,
ban hay néi ngay vi chuyén vién tuyén dung rang cong ty cii c6
thé dua ra nhimg nhan xét khong hay vé ban, dong thoi néi cho
ho biét ly do. “Nhan vo thap toan” ma. Mot khi ban che giéu va
dé chuyén vién tuyén dung tu tim nguyén nhan, ban sé khong
bao gio con co hoi giai thich diéu do nia.

Ddnh gid tinh cdch: Cac bai kiém tra tinh cach da tro nén
binh thuong trong quy trinh tuyén dung nhan vién ¢ bac quan
Iy va ca cap thap hon. O nhidu doanh nghiép, ban mo ta tinh
cach dugc xem xét chung voi nhimg 101 gi6i thiéu/nhan xét.
Budc dém quan trong nay nham giip doanh nghiép yén tam
hon khi danh gia sy phu hop cta ban voi nhitng thanh vién con
lai trong nhom.

Dieu ban can biét: Hay tra 10i cac cau hoi mot cach thanh that.
Dimg t6 ra khon ngoan hon bai kiém tra, boi thé nao ban ciing
thua. Cac bai kiém tra duoc xay dyng véi muc dich phat hién
ra nhimg nguoi gian lan. Ban sé that bai va ty minh pha hong
chiéc cau dan sang bo bén kia. Cac doanh nghiép chi yéu cau
ban lam ki€u bai kiém tra nay khi ho that su quan tdm dén ban.
Ban hay hoi xem bai kiém tra nay sé duoc dung vao viéc gi, sau
do6 binh tinh tra 10i dua theo yéu cau ctia cong viec do. Doc that
ky tat ca nhimg biéu mau ma ban duoc yéu cau ky vao. Ban phai
bi€t doanh nghiép c6 thé sir dung nhimg thong tin nay vao muc
dich gi. Hay yéu cau ho gui cho ban ban goc hoac huy ngay két
qua cdc bai kiém tra nay.
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Thuong luong: Hau hét cac chuyén vién tuyén dung sé cung
tham gia thao luan dé gidip khach hang cua ho thuong luong
cac diéu khoan trong thu moi lam viéc. Trach nhiém cta ho la
dat dugc su thoa thuén doi bén cung co loi.

Diéu ban can biét: Hay dé chuyén vién tuyén dung lam trung gian
thuong luong cac quyén loi cho ban. Nhu thé, ca hai bén sé cam
théy dé dang hon vavan dé ciing dugc giai quyét nhanh hon.

Bdt dau lam viéc va sw bao lanh: Hau hét cac chuyén
vién tuyén dung sé dua ra thoi gian bao lanh dudi hinh thic
dam bao nang lyc cua ung vién. Thoi gian bao lanh thuong kéo
dai tir 30 dén 45 ngay, nhung c6 thé l1én dén sdu thang hodc
tham chi lau hon. Day la khoang thoi gian dé doanh nghiép thur
thach va xac dinh liéu ban c6 that su dap ting cac yéu cau ciia
ho khong. Trong truong hop xau nhat, chuyén vién tuyén dung
c6 thé duoc yéu cau phai tim mot ting vién khac thay the, hodc
trong mot s6 truong hop, chuyén vién tuyén dung phai hoan
tra cho doanh nghiép khoan thu lao ma ho da nhan.

Diéu ban can biét: Khoan thu lao ma chuyén vién tuyén dung
nhan dugc thé hién cho cong stic ho bo ra dé tim ki€m ting
vién phi hop véi yéu cau tuyén dung, va diéu do lién quan truc
tiép dén thoi han “bao lanh” cho mot tng vién. Vi dy, néu mot
hang tuyén dung dua ra thoi gian bao lanh la mot nam thi c6
nghia la ho da phai rat vat va dé tim ra tng vién that su phu
hop. Bat cit khoang thoi gian bao lanh it hon nao déu bi coi
[a thién can. Thong tin nay cho ban bi€t manh mdi vé khoang
thoi gian ban can dé diéu tra vé co hoi nghé nghiép ma chuyén
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vién tuyén dung gioi thiéu nham dam bao do la co hoi tot cho
ban phat trién sy nghiép, chirkhong phai la dip dé chuyén vién
tuyén dung ki€m tién mot cach dé dang.

Ghi chu: Ro rang khi chuyén vién tuyén dung dua ra khoang

thoi gian bao lanh cang lau, ho sé cang d6i dién voi nhiéu rui ro
vé hiéu suat lam viéc cua ban. Do do, chuyén vién tuyén dung luén
phai dé cao céc gia tri khi tim ki€m mot ting vién dap ting duoc nhu
cau cua doanh nghiép. Diéu d6 dong nghia rdng ban ciing sé phai
cho doi mot quy trinh xét duyét c6 thé kéo dai hang thang.

> (Cac quy tac hen phong van

Néu mot chuyén vién tuyén dung goi cho ban, ban nén lam

nhu sau:

Noi chung ban da dap ting mot so tiéu chuan co ban cua ho.
Pimg hoi tai sao ho biét tén ban. Sau nay ban sé con nhiéu dip
khac dé hoi cau hoi do.

Chi nhan dién thoai khi ban biét chac minh c6 thé dang hoang
tra 101 cudc goi ma khong phai lam 1ét so ai do nghe thay. Néu
ban khong thé trao doi mot cach thoai mai, hay hoi s6 dién
thoai cua nguoi goi va khoang thoi gian thich hop ban cé thé
goi lai. Bo 10 cugc goi ciing la mot cach hay, vi ban sé co co hoi
kiém tra thong tin vé cong ty cia chuyén vién tuyén dung va
tinh hop Iy cua cudc goi. Hay xem trang web cua cong ty tuyén
dung dé biét ho c6 thuong tuyén dung cac ung vién nhu ban
khong. Néu trang web cua ho khong ton tai thi d6 la mot trong
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nhting dau hiéu canh bao ban can luuy. Néu cong ty tuyén dung
do su dung dia chi e-mail cua cac nha cung cép dich vu mang
nhu Yahoo!, Hotmail, Gmail, ban lai cang phai cén than hon. B6
c6 thé 1a mot manh khoe cua chinh cong ty ban dang lam: ho
muon do tim nhing nhan vién cé y dinh nhay viéc nham chuan
bi cho mot dot sa thai sap toi. Néu ho gui e-mail dén dia chi
e-mail chinh thic ctia cong ty, ban nén tra loi rang ban khong
quan tam dén viéc tim ki€m co hoi nghé nghiép méi (ban biét
day, cong ty co thé kiém tra ngi dung e-mail cua ban mot cach
hop phap). Sau do, hay gui cho cong ty tuyén dung mot e-mail
khac tir dia chi e-mail ca nhan cua ban.

Hay hoi chuyén vién tuyén dung ba céu hoi dudi day theo diing

trat tu nhu sau.

1.

Cong ty ctia anh/chi da ting gioi thiéu thanh cong ting vién nao
cho khach hang nay chua?

Dieu ban nén hiéu: Day la chi tiét dang luu y dé xac dinh liéu
cong ty tuyén dung nay co kha nang dai dién cho ban, ciing nhu
sap x€p thanh cong mot cudc phong vén cho ban hay khong.
Ban ciing nén hiéu rang ngay ca khi ban duoc moi phong van
la do ban tu c6 gang trong suét thoi gian do thi doanh nghiép
van phai tra phi cho cong ty tuyén dung. “Khoan da”, - ban néi,
- “T6i tham chi con khong biét do la doanh nghiép nao!”. Qua
té. Ban khong thé thoat khoi tinh hudng rac réi nay vi ban phai
tim hi€u moi thong tin trudc khi quyét dinh ¢ chuyén ho so
cho cong ty tuyén dung khong.
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2.

>

Cong ty ctia anh/chi ¢6 phai don vi doc quyén tim nguoi cho vi
tri nay khong?

Dieu ban nén hiéu: Néu cong ty tuyén dung gianh duoc thoa
thuan doc quyén thi day sé la cong ty duy nhat tim nguoi cho
du an tuyén dung nay. Néu ho khong c6 thoa thuan doc quyén
thi ho dang phai canh tranh véi cac cong ty tuyén dung khac,
tham chi véi ca nhan vién tuyén dung cta khach hang ma ho
dang phuc vu.

Liéu toi co thé xem ban mo ta cong viéc duoc khong?

Dieu ban nén hiéu: Néu cong ty tuyén dung chua gap hoac
chua ban vé ban mo ta cong viéc voi khach hang (tic la cong ty
noi ban co thé sé lam viéc) thi khong hay chit nao, nhung ciing
chua han la khong co cach giai quyét. Hay yéu cau ho 1y cho
ban ban mo ta cong viéc, sau do doc that ky va dat cho chuyén
vién tuyén dung cang nhiéu cau hoi cang tot, cudi cung hay
quyét dinh liéu c6 nén theo duoi co hoi nay hay khong. Trong
truong hop cong ty tuyén dung tir chéi yéu cau cua ban (di
viéc nay hiém khi xay ra), toi khuyén ban nén cham dut ngay
cudc doi thoai. Thuc chét, cong ty tuyén dung nay chi muén thu
thap ho so ting vién dé bo sung vao dir liéu cua ho, cing co thé
ho dang phat trién kinh doanh va muon c6 trong tay vai b ho
so mai dé ra mat khach hang tiém néng.

Cac cau hoi thuong gap (va phan tra loi)

Hoi: Chuyén vién tuyén dung chi c6 mot ban mo ta cong viéc

rat so sai. Toi phai lam gi trong truong hop nay?
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Pap: Ban can nhanh chong tim hiéu cac thong tin lién quan.
Cac doanh nghiép déu mong doi ban sé suy nghi va can nhac mot
cach than trong, trudc khi ho gép va trao déi véi ban dé xem ban
c¢6 phu hop véi nhu cau tuyén dung cua ho khong. Du chuyén vién
tuyén dung c6 cung cdp thong tin cho ban hay khong, ban van nén
tuy minh tim hiéu viéc do. Hay tap trung nghién ctiu nam doi thu
chinh khién doanh nghiép do phai lo lang va de chimng. Ban c6 thé
bat dau tir danh muc san pham hodc dich vu méi nhét ctia cac cong
ty doi thu, sau d6 lién hé véi nhimg moi quen biét ctia ban dé do
hoi thém thong tin. Ban cing c6 thé loi dung chic nang “Pat cau
hoi” trén LinkedIn dé thu thap tin tiic lién quan. Déay la cach nhanh
nhét gitp ban tham do y ki€n cua 29 triéu nguoi.

Hoi: Toi da phong van xong, nhung chuyén vién tuyén dung
khong goi dién lai cho toi.

Pap: Truoc tién, ban nén thoa thuan véi chuyén vién tuyén
dung la sé goi dién cho ban ngay sau khi bu6i phong van két thic.
Ban da noi vdi ho chua? Hay sau khi phong vén xong, ban tranh thu
thu gian va dn trua? Luc nay, thoi gian gitr vai tro then chot. Tuy
nhién, ban c6 thé goi va dé lai mot 10i nhan lac quan cho chuyén
vién tuyén dung. Ban dimg ké cho ho nghe nhing lo lang cua ban,
ma hay dé danh chu dé nay dén khi ban gap truc ti€p chuyén vién
tuyén dung. Nhu thé, chuyén vién tuyén dung sé khong cé an tuong
sai vé ban. Néu chuyén vién tuyén dung khong goi ngay cho ban thi
c6 thé ho dang ban ron, ciing cé thé ho dang thao luén véi khach
hang vé noi dung buoi phong védn (mac du chuyén vién tuyén dung
thuong muon trao doi trudce véi ting vién, nhung khong phai khi nao
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cting vay). Ban hay kién nhan. Néu sau nam ngay ma van chua théy
chuyén vién tuyén dung goi lai, ban c6 thé chu dong goi cho ho.
PUNG bao gio goi truc tiép cho doanh nghiép.

Hoi: Toi co nén viét lai hd so danh riéng cho cong ty nay
khong?

Pap: Co! Nhing ho so ban gii truée day da hoan thanh si
ménh ctia nd va cac chuyén vién tuyén dung da goi cho ban. Viéc
ban thay doi mot s6 chi tiét trong céu tric ho so khién nha tuyén
dung c6 cdi nhin thién cam hon véi ban. Ban c6 thé tham khao y
kién cua chuyén vién tuyén dung, hoi ho xem liéu c6 mau nao phu
hop dé ban dua theo d6 chinh sira ho so cia minh. Hay hoi chuyén
vién tuyén dung vé cac ky nang va kinh nghiém cua ban xem can
nhdn manh nhing diém nao dé thu hut su chi y cua doanh nghiép.

Hoi: Toi can chuan bi diéu gi truoc khi gap nha tuyén dung?

Pap: Néu chuyén vién tuyén dung di cung voi ban, anh ta sé
gi6i thiéu thong tin so lugc vé kinh nghiém va ky nang cua ban véi
doanh nghiép. Trong truong hop ban dén mot minh, ban hay chu
dong mo dau cugc trao doi bang cach néi cho doanh nghiép nhimg
g ban biét vé yéu cau va trach nhiém cua vi tri ho dang tuyén. Dong
thoi, ban phai hoi doanh nghiép liéu nhing thong tin ban biét co
chinh xdc hay khong, c6 gi thay doi so véi lan trao doi gan nhét gitta
doanh nghiép va chuyén vién tuyén dung khong. Déy la co hoi dé
hai bén tim hiéu lan nhau. Néu ban bo qua budc nay, c6 kha nang
ndi dung tra loi cia ban sé khong phu hop khi doanh nghiép dat
cau hoi. Sy chu dong ctia ban sé gitp thay doi khong khi bu6i phong
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van thanh mot budi thao luan dé chiu. Ca ban va doanh nghiép sé
cam thay thoai mai hon va do la dau hiéu cho thay buoi phong van
cuia ban dang dién ra suon se.

Hoi: Chuyén vién tuyén dung noi toi la mot ung vién tiéu
chuan. biéu dé co tot khong?

Pap: bieu nay con tuy theo tinh huéng. Thong thuong, néu ban
la ting vién dau tién tham gia phong van, ban sé la nguoi dét tiéu chuén
cho cac ting vién dén sau. Néu chuyén vién tuyén dung chua hé lam
viéc voi doanh nghiép ma lai cuing tham gia buoi phong vén vai ban thi
ban chi la con tot trong nuoc co cua chuyén vién tuyén dung ma thoi.
Sau khi phong van ban xong, chuyén vién tuyén dung va doanh nghiép
sé cuing ngoi lai dé ban bac vé nhing diém manh - yéu cta ban, tir do
xdy dung céc tiéu chuan dé tim ki€m tng vién phu hop. Pay mdi la lic
chuyén vién tuyén dung bat dau cugc tim ki€m that sy, tuy nhién, tén
ban van diing trong danh sach cac iing vién ma doanh nghiép dang cén
nhéc lya chon. Trong truong hop chuyén vién tuyén dung da lam viéc
v6i doanh nghiép, ban c6 thé vui mimg vi cau nhén xét trén kia boi khi
do6 ban chinh la con at chu bai cua chuyén vién tuyén dung. Noéi cach
khac, co hoi thanh cong ctia ban 1a 90%.

QUY LUAT THU BA CUA NGANH
KINH TE TUYEN DUNG

Néu ban muén duoc nha tuyén dung tim théy, ban can
phai noi bat. Néu ban muén duoc lya chon, ban phai hop tac.
Néu ban muon thanh cong, ban phai chu dong.
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PHAN III

CAC CHIEN THUAT
DU KICH
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Chuong 7

CAC MOI QUAN HE
DU KICH

Mot cdch tiép can co ban

Gid tri ctia nhitng nguoi ban gip quan trong hon 46 liong
nguoi ban gap. Mang ludi la tro choi kbhong dua trén 46 licong.

- David Perry

Ban la nhan to trung tdm, dong thoi la nguoi duy nhét chiu
trach nhiém vé sy thanh bai cia moi chién dich tim viéc lam, cing
nhu cta toan bo nhing gi xay ra trong cuoc doi ban. Viéc lam la dé
phuc vu cho chinh ban va do la trach nhiém ban tu lam cho ban
than minh. Ban c6 thé trong cdy vao nhiing nguoi khac, nhung no
luc ctia chinh ban mdi la quan trong. Nghe c6 vé mo ho qua chang?

O XAY DUNG CAC MOI QUAN HE DU KICH

Thé gidiviéc lam da co nhiing thay doi dang kinh ngac chi trong
vONg nam nam qua, vay ma nguoi ta van con dya vao cic phuong
phap ci dé tim viéc lam. Ban chat clia viéc xay dung cac moi giao
thiép kiéu truyén thong la dya vao long tot cia nhing nguoi xa la,
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nghia la nguoi tim viéc tin rang ho sé tim dugc viéc lam nho mot
nguoi ban ctia nguoi ban cua ban minh. That hoang duong!

Mac du trong qua khu, chién lugc nay da mang lai nhing két
qua kha quan, nhung no khong that sy hiru hiéu trong thoi dai ngay
nay. Thi truong viéc lam bién chuyén nhanh chong hon, mic do
canh tranh ngay cang cao, trong khi so luong cong viéc lai giam di
trong thdy. Gio day, viéc xay dung cac méi giao thiép kiéu truyén
thong tua nhu bo mac van ménh cta ban cho gio cuén di. Cach lam
nay vira thu dong, lai vira nhiéu khiém khuyét:

1. Banphai c6 san mot s6 méi quan hé khi ban khong co viéc lam
(xin n6i luon, that nghiép khong phai la thoi diém tot nhét dé
bat dau xay dung cdc moi quan hé).

2. Ban can tham gia cac bu6i gap go boi vi ban can lam quen v6i
nhimng nguoi la.

3. Khong co gi dam bao rang nhiing cong viéc ma nguoi khac gidi
thiéu sé phu hop véi ky nang va kinh nghiém cua ban, chua ké
ban c6 yéu thich cong viéc do hay khong.

Trong thoi dai ngay nay, cic moéi quan hé c6 thé la con duong
ngan nhat gidp ban tim dugc cong viéc mo udc, nhung cing co thé
la nhing budi an trua chan ngat. Su khac biét nay phu thudc hoan
toan vao cach ti€p can cua ban. Vay toi sé huong dan ban cach xay
dung cac moi quan hé ki€u du kich.

Tap trung moi no lyc dé xay dung mang ludi cdc moi quan hé
cta ban theo muc tiéu xac dinh, tuc la nhing cong ty dugc ban
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danh gia thuoc nhom khach hang tiém nang nhét cho san pham ban
dang chao ban la chinh ban. T&t ca nhimg moi quan hé huong toi
cac cong ty khac ngoai nhom nay chi khié€n ban lang phi thoi gian,
stic luc va tién bac. Hay nham vao nhiing cong ty ma ban biét chac
rang cac ky nang va kinh nghiém cua ban sé gitp ho giai quyét van
dé hay vuot qua thir thach.

Ban chi co mot muc tiéu duy nhét la xdy dyng nhitng moi quan
hé giup ban tim dugc cong viéc yéu thich. Vivéy, hay tham khao bon
cach sau day dé xay dung cac méi quan hé ctia ban.

> Budc 1: Xac dinh cac cong ty muc tiéu

Trude hét, ban can xac dinh ban mudn lam cho cong ty nao,
ban co thé mang lai nhimng gia tri gi cho cong ty do va tai sao ho
nén thué ban.

> Budc 2: Tim hiéu vé nguoi ding dau

Tim hiéu xem ai la nguoi diing dau doanh nghiép ma ban mudn
vao lam, cu thé la ban can biét ai la pho chu tich hoac tong gidm
doc cua cong ty do. Voi nhiing cong ty c6 quy mo dudi 50 nhéan vién,
ban hay hoi xem ai la chu s& hiru hoac chu tich cong ty. Ban c6 thé
dé dang lay duoc thong tin nay bang cach goi t6i cong ty va hoi: “Ai
la nguoi ding dau cua cong ty X?” hodc vao trang web clia cong ty
va doc xem ai la nguoi dang git vi tri do. Co rat nhiéu cach tim ra
thong tin nay va da duoc toi trinh bay chi tiét trong Chuong 4.
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> Budc 3: Tim hiéu thong tin tham khao

Hay tim cach lién hé voi nhimg nguoi timg lam viéc cho cong
ty nay va hoi ho vé:

e  Nguoi ma ban phai thuyét phuc (nguoi cé quyén ra quyét dinh
tuyén dung ban)

e Phong ban ma nguoi do quan ly

o (Congty

Ban hay to ra than thién va hoi xem cac nhén vién ct cam thay
thich thu diéu gi khi lam viéc ¢ cong ty, dong thoi can chu y thai do
lwong Iy cua ho moi khi tra 10i. Su ngap ngimg la ddu hiéu cho théy
ho khong muon dua ra cau tra 1oi tiéu cuc, hoac ho dang sap xép
dé co céu tra 10 an toan nhat.

Day la nhing céu ban c6 thé hoi cac nhéan vién ci. Ly do ban
dua ra cau hoi phai ro rang. Ban nén dat cau hoi theo dung trinh tu
ban da ghi nho trong dau, du c6 thé ban chua hi€u ro tai sao phai
hoi nhimg cau do. Bai tap nay sé gitp ban chuan bi cho cuoc phong
van sau nay.

Ban nén hoi theo dung trat ty nhu sau:
Thong tin ve vi sép tuong lai
1. Anh/chi c6 tryuc ti€p lam viéc voi [tén sé€p tuong lai]?

e Néu nguoi ma ban hoi khong thudc su quan ly truc tiép
cta nguoi sép do, ho khong thé tra 1oi ban hoan toan
chinh xac, nhung thong tin cua ho van c6 gia tri nhat dinh.
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Anh/chi lam viéc cho [tén sép tuong lai] trong bao lau?
o (Cang lau cang tot.
[tén sép tuong lai] thich gi?

o Nhimg gi ho dé cap dén dau tién chinh la dac diém déng
lru y nhat. Ban can khai thac nhiéu hon dé c6 thong tin
day du.

Tinh cach noi bat cua [tén sép tuong lai] la gi?
[tén sép tuong lai] la mau nha quan ly thé nao?

[tén sép tuong lai] tim ki€m nhén vién dua trén cac ky nang va
kinh nghiém nao?

Kinh nghiém cua ban so v6i nhimg nguoi ma ho timg tuyén
thi thé nao?

[tén sép tuong lai] dong vai tro gi trong cong ty?

e (Cau hoi nay rat quan trong, vi no gitip ban xac nhan ban da
nham ding nguoi.

[tén s€p tuong lai] dang trén da thanh cong hay that bai cua
su nghiép?

[tén sép tuong lai] co duoc chu tich/chu doanh nghiép tin cay

khong?

» Thong tin nay gitp ban xac dinh liéu nguoi ban dang nhdm
toi c6 kha nang ra quyét dinh tuyén dung va quyét dinh nay
¢6 dugc sy hau thuan cua cép trén khong.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

[tén sép tuong lai] la nguoi tryuc tinh hay khon khéo?
Tinh cach cua [tén sép tuong lai] thé nao?

[tén sép tuong lai] thuong tuyén dung cac nhan vién gioi tir
nguon nao?

[tén sép tuong lai] thuong tuyén dung kiéu nhan vién nhu thé
nao?

[tén sé€p tuong lai] la mau nguoi hanh dong dua trén ké hoach
dai han hay theo phan ng tiic thoi?

[tén sép tuong lai] 1a mau nguoi xong xdo hay khoan thai?
[tén sép tuong lai] phat hién nhén tai bang cach nao?

e Ban can biét liéu nguoi quan Iy nay co thé dé dang phat
hién ra nhan tai hay khong, tir do ban quyét dinh sé phai
no luc thé nao khi tiép can.

Liéu [tén sép tuong lai] c6 san sang diing ra dau tranh va bao
vé nhan vién khong?

Thanh tich noi béat cua [tén sép tuong lai] la gi?

Ké hoach phat trién sy nghiép cua [tén sép tuong lai] nhu thé
nao? Néu nguoi quan ly nay an phan voi vi tri hién tai thi ban
ctng rét kho co co hoi thang tién.

Thong tin vé bo phdn

B¢ phén dang co ké hoach m¢ rong hay thu hep quy mo?
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e Du ké hoach phat trién cta bo phan thé nao thi thong tin
nay ciing anh huong dén ky nang va kinh nghiém ma ban
nén cai thién.

Bo phén c6 dang chiu &p luc do su canh tranh tir doi thu?

e B0 phan da lam gi trudc tinh hinh nay?

Thir thach 16n nhat cua bo phan la gi?

» Ban c6 thé gitp giai quyét thu thach cua bo phan khong?
B0 phén c6 dugc cong ty chu trong khong?

o Day la nhéan t6 quyét dinh viéc bo phan c6 ngan sach dé
tuyén thém nhan su hay khong.

Bo6 phan c6 mang lai gia tri truc ti€p cho cong ty khong?

Thanh tich hoat dong cua b phén nay so véi cac bo phan khéc
trong cong ty ra sao?

Piéu gi la quan trong nhat dé b phan dat dugc thanh cong?
Thong tin ve cong ty

Cong ty dang du dinh phat trién loai san pham hoac dich vu
nao trong tuong lai?

Kinh nghiém va ky ndng ctia ban giup ich gi cho ké hoach do?

Tinh hinh tai chinh cta cong ty thé nao?
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10.
11.

Néu cong ty can tién hanh mot ké hoach nao d6 dé vuot Ién
trén doi thu canh tranh thi ké hoach do la gi?

Cong ty manh hon d6i thu canh tranh ¢ nhimg diém nao?
Nhing khach hang trung thanh nhét cta cong ty la ai?
Cong ty dang mu6n gianh dugc nhimg khach hang nao?
Khéch hang nghi gi vé cong ty?

Toc do thay thé nhén vién nhu thé nao?

Anh/chi nghi t6i nén trao doi thém v6i ai?

e Néuco the, ban hay nho gioi thiéu voi nguoi dang lam viéc
ngay tai cong ty ma ban muon ting tuyén. Diéu nay sé giip
ban xdy dung moi quan hé thén thiét, thdm chi trudc ca
khi ban tham gia bu6i phong van dau tién véi cong ty.

Anh/chi c6 mu6n quay lai cong ty lam viéc khong?
Tai sao anh/chi lai roi cong ty?

 Hoi thang nhuvay ciing la mot cach hay, dac biét khi nguoi
ban hoi c6 nhing nhan xét khong tot vé ca nhéan, bo phan
hay chinh cong ty. Néu mot nguoi khong thé hoac khong
muon quay lai lam cong viéc trudc déy thi nhiéu kha nang
anh ta da co xich mich ¢ cong ty, do vay, ban ciing nén can
nhac tinh chén thyc trong moi 10i nhan xét cta ho.
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12. Cong ty c6 mot tam nhin/ké hoach phat trién ro rang khong?
Cac nhan vién cong ty c6 biét vé tam nhin/ké hoach phat trién
nay khong?

Cdu hoi quan trong cuoi cung

13. Khi dén phong van tai cong ty, liéu toi c6 thé noi rang toi da tro
chuyén véi anh/chi khong?

e Ban hoi cau nay nham hai muc dich: (1) Néu cac cau hoi
cuia ban vé cong ty nhan dugc nhing phan hoi tot tir nhan
vién ci, diéu d6 c6 nghia la tén cuia nguoi nay co thé gidp
ban gianh dugc cam tinh cua nha tuyén dung; (2) Nhan
vién ¢t do co thé ti goi dién va noi cho sép ciivé cach ban
tim hi€u thong tin vé cong ty. D6 la mot thong tin tét cho
ban.

Cdu hoi lam quen cua ban

Sau day la loi chao hoi khi ban lan dau ti€p xtic v6i mot nhan
vién cu.
“Xin chao, toi la . Toi dang tim hiéu
mot s6 thong tin veé cong ty XYZ. Toi duoc biét anh/chi da timg
lam o do thong qua [giai thich ly do tai sao ban tim ra thong
tin lién lac ctua ho]. Toi dang cdn nhdc ing tuyén vao mot
vi tri trong cong ty, tuy nhién toi mudn tim hiéu thém trudc
khi quyét dinh. Liéu toi co thé hoi anh/chi mot vai cdu duoc
khong? Toi biét day la mot cdch tim viéc khdc thuong, nhung
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Sau do, ban hay dimg lai va lang nghe xem cau tra 1oi. Theo
kinh nghiém cua toi, trong hau hét cac truong hop, nguoi nghe sé
tra 10i: “Vang, anh/chi muon biét nhing thong tin gi1?”.

Nhung néu céu tra 10i la “khong”, ban hay hoi tiép: “Vay anh/
chi cho biét toi c6 thé noi chuyén véi ai khac khong? Toi that su
muon biét thong tin vé cong ty trudc khi quyét dinh ting tuyén”.

Sau céu hoi thit hai, nguoi nghe sé cung cap cho ban thong tin lién
lac cua nguoi ma ho sap gidi thiéu, hoac ho quyét dinh sé tra 10i cac
cau hoi cua ban. Nhimg nguoi co ky niém vui ¢ cong ty do sé tra 10i cau
hoi ctia ban ngay khong hé do du. Néu do la nhing ky niém khong vui,
ho c6 thé néi cho ban biét, nhung ciing c6 thé khong.

Hay hoi bét cti thong tin nao ban cho la quan trong - rat c6 thé
chung sé khi€n ban phai ngac nhién, tham chi con bi soc nira kia.
Con khi ban cam théy khong thé khai thac thém thong tin gi na,
héy goi cho nguoi tiép theo trong danh sach cua ban.

Sau khi thyc hién tir ba dén bon cuoc phong van nhu trén, ban
sé co nhung loi thé nhét dinh. Thong tin ma ban thu thap duoc
khong chi rat co gid tri, ma con giup ban danh gia xem nhimg thanh
tich cua ban c6 phii hop véi nhu cau cta cong ty muc tiéu hay khong
va ky nang nao ctia ban c6 thé khién ho quan tam nhét. Diéu do co
nghia la khi ban ti€p cén cong ty, ban da biét thong tin vé ho nhiéu
hon bt cit ting vién nao khac, dii ban van chua tham gia bu6i phong
van dau tién.

Ngoai ra, nhitng thong tin nay con gitp ban quyét dinh xem
ban co that sy muo6n lam ¢ do nita khong.
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> Budc 4: Ty gidi thiéu ban than

Thay vi cho doi va nho ai do gidi thiéu, ban hay chu dong tu gioi
thiéu ban than. Ty 1é tir ch6i thuong kha thap, néu ban thyc hién dung
theo kich ban ma toi trinh bay sau déy. Va déy 1a noi dung nhing gi ban
nén n6i. Dudi moi cau la phan giai thich ngan gon vé nhimg gi ban can
n6iva ndi dung cau tra 10i nha tuyén dung c6 thé dua ra.

Hay goi dién cho nguoi diing dau cong ty dva trén nhing thong
tin ma ban c6. Hay goi nhiéu lan cho t6i khi ban gap truc ti€p nguoi
do. Ban hay noi theo noi dung sau:

Ban: Toi tén la . Téi da tim hiéu vé cong ty
ctia anh/chi, ciing nhu da duoc tro chuyén voi [néu tén hai nguoi
ma ban da trao doi va néu ho cho phép ban dé cap dén tén ho] va
ho goi y toi nén goi dién cho anh/chj dé chiing ta cung ban luan. Vay
chiing ta c6 thé gap vao tuan sau duoc khong?

Phan m¢ dau nhu thé c6 tac dung gay to mo va thiét lap quyén
duoc gap g0, tro chuyén v6i nha quan ly nay, con viéc st dung tén
cuia nhirng nguoi timg lam viéc & day nham gia tang uy tin ctia ban.

Nha tuyén dung: Anh/chi c6 viéc gi vay?

Giong néi cua nguoi quan Iy co thé kho chiu, boi vi ban chua chiu
n6i ro muc dich ctia minh. Song ban hay lam theo dting kich ban.

Ban: Toi da tim hi€u cach anh/chi [gi6i thiéu/ban san phdm
cho nguoi tiéu dung, quan ly hang ton kho, phat trién san pham
moi. .., noi chung la van dé dang khién nha tuyén dung dau dau
va ban la nguoi c6 thé gitp ho giai quyét bang cac ky nang va kinh
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nghiém cta minh] va toi c6 mot so y tuong cé thé chia sé voi anh/
chi. Liéu toi c6 thé gap anh/chi vao tuan téi duoc khong?

Nguoi quan Iy c6 thé nghi rang ban la mét nha tu van (déay co
thé la dau hiéu tot hodc x&u, tuy timg tinh huong) hoac nai vai loi
biét on nhimg nhén vién ci da gioi thiéu ban dung lic b phén ho
nay c6 thé moi ban dén gap ngay hodc tiép tuc chét van ban qua
dién thoai.

Luu y: Ban can tap trung vao nhing vén dé cong ty dang gap
phai, nhét la ¢ bo phén ban mu6n vao lam.

Nha tuyén dung: C6 phai anh/chi dang chao ban san pham/
dich vu nao d6 khong?

Cach tro chuyén cua ban c6 thé hoi giong mot nguoi ban hang
truyén thong, nhung ban dimg lo lang. Hay cit theo diing kich ban.

Ban: Khong. Trong qud trinh ti€én hanh nghién citu vé [néu
tén nganh], toi da nhan théy cong ty cua anh/chi c6 thé sé phu hop
voi [ky ndng quan ly dv an] cua toi, nhung thanh that ma noi, anh/
chi la nguoi duy nhat biét ro diéu do. Toi nghi rang chiing ta c6 thé
sap x€p gap nhau mot budi dé trao doi thém. D6 ciing la co hoi dé
toi danh gia xem nhang két qua toi tung mang lai cho [tén cong ty
cti] liéu co thé lap lai & cong ty cua anh/chi khong.

Pay la lic ban néi vé cach ban giai quyét kho khan tuong tu tai
mot cong ty khac. Diéu do sé lam tang uy tin ctia ban, dong thoi sé
khuyén khich nguoi quan ly nay sap xép mot cudc hen véi ban.
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Nhung ciing c6 thé nhiing gi ban n6i chua du thuyét phuc.

Nha tuyén dung: Cam on nha y cua anh/chi, nhung ching toi
khong c6 nhu cau tuyén dung vao thoi diém nay.

Khi nghe thay cu nay, ban hay tam rat lui trong khi van tiép
tuc kiém sodt duoc tinh hinh. Ban hay tham khao hai céch rit lui
sau day va tuy timg truong hop cu thé ma ban can nhac xem nén st
dung cach nao, hay ca hai cach.

Cdach rit lui A

Ban: 0, toi khong néi la toi mudn lam viéc tai cong ty anh/chi,
it nhét la trong thoi diém hién tai, nhung ching ta déu biét rang
sé mat rat nhiéu thoi gian dé tim ki€m nhan tai trudc khi that su
¢6 nhu cau, anh/chi c6 nghi véy khong [ban sé mudn nguoi quan
ly tra 101 gi d6 vao thoi diém nay dé gir anh ta ti€p tuc cuoc dam
thoai]? [Néu tén hai nguoi ban da trao d6i néu ho cho phép ban
dé cap dén tén clia ho| noi vai toi rang co thé anh/chi sé quan tam
dén nhimg dong gop [dua ra thanh tich Ion nhét cua ban tai cong
ty hién tai hoac cong ty cti ma ban biét la phu hop véi nhu cau cta
cong ty nay| toi da mang lai cho cong ty XYZ. Liéu anh/chi c6 thé
danh khoang 15 phiit dé ching ta gdp nhau vao tuan t6i khong?

Thong thuong, mot thanh tich nham tring tam diém van dé ho
dang doi mat la du gitp ban c6 mot cudc hen roi.

Nhung ciing c6 thé la khong.
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Cach rut lui B

Ban: Chac anh/chi ciing biét cong ty XYZ ciing tung d6i mat voi
thir thach tuong tu. Va toi da gip ho giai quyét vén dé bang cach [dua
ra thanh tich lon nhét ctia ban]. Toi khong biét diéu nay cé quan trong
voi anh/chi khong, hodc liéu toi co thé mang lai thanh cong tuong tu
cho cong ty cua anh/chi hay khong, nhung [néu tén mot vai nguoi ban
da tro chuyén] nghi rang c6 thé anh/chi sé quan tam. Anh/chi c6 thé
danh khoang 15 phiit dé chting ta gap nhau vao tuan téi khong?

Hay duva ra thanh tich thu hai néu no gitp nha quan ly giai
quyét duoc van dé dang phai doi mat, va diéu do co thé du dé ban
6 mot cudc hen voi nha quan ly.

Nhung van ¢ thé khong.

Nha tuyén dung: Chiing t6i khong c6 nhu cau tuyén dung
vao thoi diém nay, nhung anh/chi c6 thé gui cho toi ho so dé toi
Xem qua.

Dung lam chuyén ngoc nghéch do. Nguoi quan ly nay chi mudn
cham diit cudc dién thoai vi ban. Hay c6 gang két thic theo cach sau:

Ban: Toi hién khong c6 san ho so cdp nhat mai nhat. Toi khong
phai la mot [néu ra chiic danh ctia ban] dién hinh. Toi da nghién
cliu mot s6 cong ty ma téi muon hiéu ro hon va cong ty anh/chi la
mot trong s6 do. Sau khi ching ta truc tiép trao doi, néu anh/chi
nghi rang kinh nghiém ctia t6i phu hop va mang lai loi ich cho cong
ty, toi rat vui long lam mot ho so chinh thiic roi doi téi khi cong ty
anh/chi ¢6 nhu cau tuyén dung. Toi c6 thé gap anh/chi vao tuan toi
dé trao doi thém duoc khong?
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Néu nha quan ly dong y gap mat, ban can nhanh chong chon
dia diém cting nhu thoi gian thich hop va xac nhéan thong tin nay it
nhét la trudc hai ngay.

Néu nha quan ly khdng khang tir chéi thi ban ciing khong thé
lam gi hon luc nay. That tinh ma noi, dwong nhu nguoi ma ban goi
c6 vé khong on va, theo kinh nghiém cua toi, d6 mai la van dé that
su ma cong ty dang doi mat. Khi do, ban chi con mot cach la lién
hé truc tiép voi sép cua nguoi quan ly nay. Nhung néu nguoi sép do
van co cuing kiéu phan ting nhu vay, toi khuyén ban hay goi dién cho
cong ty tiép theo trong danh sach cua ban.

BI QUYET DU KICH

« Hay hoc thudc “loi thoai” theo kich ban soan san, sau d6
tap luyén that nhuan nhuyén cho dén khi ban c6 thé dién
ta noi dung trong do mot cach thoai mai va tu nhién.

 Hay thuc hanh véi mot cong ty ngau nhién nao do, thu
ti€p cén vai cong ty ma ban khong hé muon vao lam viéc
vi bat ctt Iy do gi. Trong nganh kinh doanh tuyén dung,
ching toi goi day la “hang dung mot lan roi bo”, tic la
nhimg cong ty ching toi sir dung dé thir mot cong cu tiép
thi mai trudc khi ti€p can vdi khach hang that sy.

 “Hang dung mot lan roi bo” khong quan trong, vi vay ban
co thé noi nang tdo bao mot chut cing chang sao. Viéc
thuc hanh nay sé giup ban c6 cam giac tu tin cua mot du
kich sén viéc.

187



Guerrilla marketing for job hunters 2.0

O SUDUNG GOOGLE PE TIM THONG TIN

Ngay ltic nay day, c6 thé ban dang néi: “Y tuong hay dy, nhung toi
biét tim tén nhimg nguoi nay ¢ dau dé ma goi?”. Ban ¢ nhd Google?
Hay vao trang web www.google.com va nhap tén cong ty ban quan tam,
cung voi cac tir khoa khac nhu “ban so'yéu ly lich”, “kinh nghiém lam
viéc” va “nop don”, giong nhu trong hinh duoi day.

GO 8 e | Advanced Search Advanced Search Tips | About Google
Find with all of the words |peoplesoft resume ’ 100 results ﬂ
results

with the exact phrase | work experience Google Search |

with at least one of the words |

without the words |app|y

Cong cu tim kiém ndng cao cua Google

Dé minh hoa, chiing ta st dung tén cong ty la PeopleSoft. Két
qua tim ki€m sé bao gom ca nhimg nguoi da timg lam viéc tai cong
ty do. Vi du ctia ching ta cho 127.000 két qua vao thoi diém toi thuc
hién tim ki€ém. Két qua tim ki€m ctia ban c6 thé thay doi, boi vi kho
dir liéu ctia Google dugc cap nhat tung phut mot.

Cong cu tim ki€m nay cho phép ban st dung cac tir khoa theo
chtic danh, tén cong ty, dia diém cung mot s cac tiéu chuan tim
ki€m khéc. Phién ban mién phi cho phép nguoi st dung tim kiém
mot ai d6 bang cach nhap tén c6 kem hoac khong kem theo tén
cong ty. Két qua se hién thi danh sach tat ca nhan vién ci - nguon

188



Nghé thuat san viéc 2.0

thong tin Iy tuong cho bt ctt nguoi tim viéc nao. Chi can ban ti€p
can ho mot cach ding dan, ho sé tro chuyén kha coi mo ve cong ty
ci. Ban cling c6 thé gac may néu cam thdy qua hoi hop. Tuy nhién,
sau mot vai cugc dién thoai guong gao, ban sé thdy moi viéc tro
nén dé dang hon.

0 day c6 mot cach dé lam hon, méc du toc do hoi cham, dé ban
c6 nhimg nguoi gidi thiéu.

O SUDUNG CAC MANG XA HOI

Ban chat cua viéc xay dung cac moi quan hé la tim nhimg nguoi
ban co thé giao thiép. Doi véi nhiing nguoi hay e de, nhit nhat thi
Internet that swla mot citu canh: Ho vira c6 thé xay dung mang ludi cac
moi quan hé nho sy ho trg cia mdy tinh, lai vira tranh dugc nhimg ctr
chivung vé ma da s6 nguoi mac phai trong cac sukién xa hoi.

> Xay dung mang luéi cac moi quan heé

Co nhiéu trang web gitip ban lam quen véi viéc tao lap céc
moi quan hé va hau hét cac trang web nay déu dua trén nguyén tac
“Sau tang ngan cach”. Tuy nhién, moi trang web lai dé xudt nhiing
phuong phap khac nhau dé xay dung va phat trién cac méi quan hé
cua ban.

Trude tién, ban can tao mot hd so ca nhéan trén trang web. Ban
c6 thé dua vao day bét ci thong tin nao ma ban thich, tuy nhién
day la ho so ban dung cho cong viéc nén hay tranh nhiing thong tin
thi€u nghiém tic. Cac trang web nay déu dugc thiét k€ dé bao vé
thong tin riéng tu cua ban va cua nhing nguoi khac.
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Thit hai, ban c6 thé moi tat ca ban be va nhimg nguoi c6 quan hé
cong viéc voi ban cling tham gia. Nhiéu trang web con c6 tinh nang gii
10i moi dén toan bo cac dia chi trong hop thu Outlook cua ban. Khi do,
nhimg nguoi nay dang ¢ “tang ngan cach thirnhat” vai ban, con cac moi
lién hé cua ho sé tro thanh “tang ngan cach thit hai”.

Mang ludi ctia ban sé phat trién khi ban moi dugc cac thanh
vién va nhimg nguoi nay tiép tuc moi thém cac thanh vién khac nia.
Khi mang ludi quan hé ctia ban phét trién, kha nang ti€p can voi
cong viéc moi cta ban sé tang lén.

> Gia nhap va Két néi

LinkedIn (www.linkedIn.com) la trang web ua thich cua toi.
Ban hay vao déay dé tao mot tai khoan goc mién phi roi ndng cip 1én
thanh tai khoan thué bao mot cach nhanh chong.

Nguyeén tac hoat dong cua LinkedlIn la trudc hét ban phai thiét
1ap mot ho so cd nhan tryc tuyén, sau d6 moi ban bé tham gia mang
ludi cua ban. Sau khi moi nguoi tham gia, ho sé moi thém ban be va
dong nghiép cua ho cuing tham gia. V6i nhiig nguoi tim viéc, day la
cach mang dén cho ho nhiéu méi quan hé, nhiéu nguoi gidi thiéu,
va c6 nghia la nhiéu co hoi nghé nghiép nhat.

Co nhiéu cach st dung trang web nay dé nhanh chong tim thay
nguoi ban can. Ban nén tim ki€ém dua theo tén cong ty ctia nguoi
ban dang tim, sau d6 kiém tra két qua roi gui tin nhan cho nguoi o
lién hé truc ti€p voi nguoi ma ban can tim. Vaivi du Peoplesoft, két
qua tim ki€ém duoc minh hoa nhu hinh sau.
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Search for:| All users v
Using keywords: | Search

Location: Name:
|Anywhere ﬂ |
Country: | J Title:

US Zip: |

[\ Currenttittles only

Who have joined your network
At any time v Company:

|Peop|esoft
Sort search results by: [\ Current companies only
| Degrees away from you ﬂ

In Industry

Limit search to CyberSleu
members:

[ - Show only High Tech
CyberSleuths Defense & Space

members Computer Hardware

Any industry

Computer Software
Computer Networking

|

Két qua tim ki€ém cho théy 13.653 mai lién hé

Ban c6 thé thu nghiém cach lam nayva co thé thu dugc két qua
it hoac nhiéu hon. Trong truong hop cua toi, 13.653 nguoi (thong
qua mang ludi quan hé cua toi) la qua nhiéu dé bat dau giao thiép.
Thé nén toi mudén c6 s6 nguoi it hon, nhung ¢ cap bac cao hon.
Béng cach thém vao chiic danh “Pho Giam doc”, két qua tim ki€ém
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sé giam xuong, trong vi du cua ching ta, con 1.263. Téi c6 thé thu
gon hon ntra bang cach thém khu vic dia Iy, va két qua cudi cung la
68. Day la con s6 dé xir Iy hon nhiéu.

Tiép theo, ban giri yéu cau két noi t6i mot nguoi nao do dé tir
do két noi dén dich cuoi cung la nguoi ban muon lién hé. Nhu vay,
cong nghé cua trang web da giup cac thanh vién lam quen va tro
thanh ban be v6i nhau hoan toan truc tuyén.

Thong qua LinkedIn, nhiing nguoi da lién két voi ban c6 thé gii
cho ban nhimng loi nhén xét vé két qua lam viéc trudc day cua ban.
La mot chuyén gia tuyén dung, toi sé doc nhimg 16i nhén xét roi tim
hiéu xem nguoi viét la ai, liéu co phai la nguoi dang tin khong, sau
do mai quyét dinh co lién hé voi nguoi dugc nhan xét hay khong.
Khong c6 bét cit 10i nhan xét nao khong c6 nghia do la mot nguoi vo
dung. Tuy nhién, toi sé muon gap mot nguoi co khoang muoi nhan
xét hoac hon va tat ca déu la nhing dénh gia tich cuyc. Tir quan diém
cua chuyén gia tuyén dung, LinkedIn c6 tat ca moi thi ho can.

Co6 mot bi mat nho khong hay cho lam, d6 la cac chuyén vién
tuyén dung co thé va sé st dung ho so trén LinkedIn nhu mot cong
cu sang loc. Trén thyc t€, cac chuyén vién tuyén dung st dung
LinkedIn hang ngay dé tim ting vién, va biét dau chimg ho ciing doc
ho so cua ban. Méac du day khong phai la muc dich ban dau cua cac
nha mang khi xdy dung LinkedIn, nhung co & nhovay ma trang web
nay phat trién hon. Nhiéu nguoi xem LinkedIn nhu buoi phong vén
xinviéc dau tién, boivi nha tuyén dung sé doc ho sova danh gia cac
cong ty ban da tung lam, cing nhu nhing thanh tich ban dat dugc.
Ho sé ra soat xem ho so ban giri c6 nhat quan khong. Néu ban noi
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rang ban da hoan thanh “nhiém vu X” tai cong ty ct, ban nén c6
gang dua mot cau nhan xét ctia s€p cii vao ho so ctia ban.

LinkedIn cung cap day du cac cong cu can thiét dé xay dung va
duy tri nhan dang truc tuyén ctia ban. Day khong phai la d6 choi, boi
khong giong cac mang xa hoi khac, LinkedIn chi danh cho nhimg
nguoi biét quan ly su nghiép mot cach nghiém tic.

Nhimg gi toi sap trinh bay sau déy sé gitip ban nhanh chéng bat
dau vai LinkedIn dé tir do tang tan suat xuat hién cua ban.

> Tang kich co ho so truc tuyén caa ban — MIEN PHI
v0i LinkedIn

Cac du kich san viéc khong phai la no 1é cua cong nghé, ho chi
str dung cong nghé dé gia tang loi thé. Pay la nhimg diéu ban nén
lam khi da tao xong ho so trén LinkedIn:

1. Tao mot chir ky cd nhdn cho e-mail. Chic nang nay hoan toan
mién phi va ban c6 thé sir dung n6 su6t doi. Du ndm nam sau
ban co lam g ¢ dau thi khach hang, ban be va cac chuyén gia
tuyén dung van co thé tim théy ban.

2. Tdivé va cai dat cdc cong cu cua LinkedIn. LinkedIn da lam
cho viéc tim ki€ém, xdy dung mang luci va quan ly cac moi
quan hé cta ban tu nhiing ung dung ban dung hang ngay nhu
Outlook, Internet Explorer va Firefox tré nén dé dang hon.

3. Tdi vé ting dung Jobs Insider Ung dung nho nay hién thi tat
ca cac moi két noi riéng cua ban trong tai khoan LinkedIn da

193



Guerrilla marketing for job hunters 2.0

duoc noi voi cac cong ty va nha tuyén dung. Ban sé biét ngay
khi c6 bét ci cong viéc nao duoc dang tuyén truc tuyén. Day
chinh la con ngua go da giip Odysseus gianh thang loi trong
cugc chién thanh Troy.

4. Néu blog, trang web, tai khoan Facebook hodc tai khodn
Myspace ciia ban co thé hiwu ich cho chuong trinh tim viéc,
ban hay tao lién két toi nhiing dia chi do thong qua phdn “cdc
trang web” trong tai khodn LinkedlIn ctia ban. Hay tai vé cac
ting dung Company Insider va Share On LinkedIn.

5. Tham gia nhom. Hay nhap chuot vao nit Companies ¢ dau
trang, sau do chon tim kiém theo tén cong ty. Chon “Tim kiém
0 tat ca cac nganh” ¢ cudi trang. Sau d6 chon mot hodc nhiéu
nganh ban muon timviéc. Ti€p theo, chon tén cong tyban muon
roi tim bat cir nguoi nao thugc bo phan ban hang, ti€p thi hoac
nguoi quan Iy tuyén dung cuia cong ty va xem qua ho so cua ho.
Ban da tim théy chua? Bay gio hay kéo thanh truot xuoéng cho
t6i khi ban tim thay phan “Groups and Associations”. Phan nay
hién thi nhiing nhdm ma nguoi d6 ¢ tham gia vao. Ban hay nh
cau tuc ngir: “Nguu tam nguu, ma tam ma”. Diéu nay rat quan
trong trong viéc xay dung mang ludi cac moi lién hé. Néu cam
thay phu hop, ban hay tham gia cac nhom nay.

6. Noi co sdch, mdch co ching. Tuong tu nhu khi ching toi yéu
cau ban ching minh nhing tuyén bo trong Ho so Du kich cua
ban (hay doc lai Chuong 5, néu thay can), ban se thé hién cho
moi nguoi thay ban that su c6 kha nang. Ban hay nho dong
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nghiép, khach hang. .. gioi thiéu va nhan xét vé ban, dong thoi
chuén bi nhing thong tin ho tro cho cac thanh tich cua ban.

1. Tuliénkét “Cdciing dung” trén trang chu, ban hdy chon nhing
ung dung muon cai dat. Ban 1a chuyén vién ban hang hay tiép
thi? Tai sao ban khong dua mot bai gidi thiéu san pham hoac
dich vu cua cong ty ban (néu dugc sy dong y cua cong ty) trinh
bay dang PowerPoint? Ban la chuyén vién ké toan va ban hoan
toan c6 kha nang thiét 1ap cac bang tinh hoan hao? Hay dua 1én
mot vi du. Moi nguoi 6 thé noi ban la nguoi thong minh, séang
tao, va voi LinkedIn, ban hoan toan c6 thé chiing minh nhimg
nhan xét do.

8. Cai dat tinh nang“thdm do y kién”. Khi ban co tir 150 lién két
cdp mot tro 1én, hay thu lam mot cuoc tham do lién quan dén
y dinh tim ki€ém viéc lam cua ban. Hay gt thu tham do toi cac
moi lién két. Cach nay sé cho két qua nhanh hon so voi khi ban
thuc hién qua thu tin hay dién thoai.

TIN TUC DU KICH

Hay dé nha tuyén dung tim thdy ban
Jason Alba
Néu cac chuyén vién tuyén dung, nha tuyén dung, truong phong

nhan su, chu doanh nghiép hodc cac chuyén vién cao cap tim kiém
tén ban trén Internet, ban c6 nghi tén minh can phai noi bat va c6
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thé tim thdy mot cach dé dang? Co rat nhiéu co'hoi dé ban toi uu hoa
tai khoan LinkedIn, dong thoi chi dong tim ki€ém cac mai lién hé va
thong tin ho trg ban trong qua trinh tim viéc va quan Iy nghé nghiép.
Hay xem ban c6 thé lam dugc gi nao.

Trude hét, ho so cua ban trén LinkedIn phai c6 nhimg thong
tin phu hop va dang tin cdy. Ngoai ra, ban can thé hién minh la mot
phéan clia mang xa hoi, chit khong phai chi vao “cudi ngya xem hoa”
roi thoi. Nhumg viéc trén khong ton nhiéu thoi gian, song lai gitip ban
tro nén dé ti€p can hon khi c6 nguoi muon tim thong tin cua ban.

Néu ban la mot nguoi quan Iy du an, nguoi ta ¢ thé tim ban
bang nhiing tirkhéa nao? Quan Iy du dn, tat nhién roi. Con céc turviét
tat nhu PMP hay PMI thi sao? Ban da nghi t6i nhung tir khoa khac nhu
cac hiép hoi, chic danh hodc hoi thao lién quan dén quan ly dy an
chua? Hay can nhéc va dua céc tir khoa lién quan vao ho so cua ban,
ké ca nhung tirviét tat.

Ngoai viéc dua nhing tir khoa va cum tir dac biét vao ho so, ban
can chu y trinh bay ho so sao cho nguoi doc dé hiéu. Hay dua vao d6
nhimg thong tin hdp dan va thuyét phuc dé nguoi doc thay ban la mot
chuyénvién thyc thu. Mot ho so trén LinkedIn khong phai la mot ho
so tim viéc, vi thé ban dimg qué cting nhac khi trinh bay thong tin,
tuy nhién ban can chi y cach trinh bay sao cho van dam bao duoc
tinh chuyén nghiép.

Co nhimg dac diém trén ho so clia ban ma khi nhin vao toi co
thé danh gia ban chi mu6n ng6 nghiéng doi chut hay that su nghiém
tic va dang muon tan dung gia tri cua cong cu tuyét voi nay. Ban co
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dua anh cua ban 1én ho so khong? Ban ¢6 dua mot duong dan khong
hoat dong khong? Nhiing viéc vo cung don gian nay sé gitp ho so cua
ban trong bat mat hon. Ngoai ra, toi ciing sé xem ban c6 bao nhiéu
két noi (ba la qua it), ban c6 bao nhiéu nguoi gidi thiéu, moi quan
hé gitra ban vdi ho thé nao, cudi cung la ban ¢ tham gia trong muc
Tra loi khong. Khong yéu t6 nao duoc xem la diéu kién can va du dé
xét duyét ung vién, tuy nhién chung lai giup t6i nhan dinh liéu ban
6 nghiém tuc trong viéc xay dung mang luoi quan hé cua minh va ké
hoach phat trién su nghiép khong.

Y dinh so khoi cua LinkedIn la tim ki€m nhimg moi quan hé
khéc dya trén cac moi lién két hién tai ban dang co. Gia tri ban nhén
dugc tur LinkedIn khong chi la tim théy dau vét cac maéi lién két hién
tai cua ban, ma con biét dugc nhing nguoi nay quen biét nhung ai
ntra. Ban nén hoi: “Ban quen biét nhimg ai?”, LinkedIn sé tu dong
thyc hién budc tim ki€ém nay cho ban.

Jason Alba la gidam doc diéu hanh cua JibberJobber.com. Ban c6 thé tim thay thong tin vé Jason tai
dia chi www.linkedin.com/in/jasonalba/.

O CACH TIEP CAN TOAN DIEN

Méc du toi van thuong khuyén ban dimg qué trong mong vao
ban be va nguoi than, song ban sé thi€u sot khi tim viéc ma khong
str dung hét nhimg cong cu co kha nang mang lai két qua tich cuc.
Vay thi ban con cho gi ma khong kéo tat ca ban be va dong nghiép
vao trong qua trinh tim viéc cua ban?
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Nhiéu cong ty ra thong bdo tuyén dung noi bo trudc khi dang
tuyén hodc thué cac chuyén vién tuyén dung. Lai c6 nhiing cong ty
tang qua hay thuong tién cho nhén vién dé khuyén khich ho gi6i
thiéu ting vién. Ban hay gui ho so cho ban be va nho ho gui dén cac
nha tuyén dung. Khi ban dwoc mot nguoi quen gidi thiéu, ban nén
hoi ho xem ban phai lam gi ti€p theo. Mot s6 nguoi mudn ban goi
cho ho, mot s6 khac lai khong thich thé. Ban can ton trong y muon
clia ho, bang khong ho sé chang bao gio gidi thiéu ban nira.

BI QUYET DU KICH

» Haybat dau tirnhtmg nguoi ban than quen nhét vivoi ho, ban
sé cam thay dé m¢ 101 hon, ma nguoc lai, ho cling cam thay
thoai mai va nhiét tinh giup do ban hon nhiing nguoi la.

« Dimg di thang vao van dé cua ban ma hay mao dau theo
kiéu: “Minh co thé tro chuyén véi cau bay gio dugc chu?
Cau co thong tin gi mai khong?”. Ho sé c6i mo tro chuyén
va nhanh chong hudng ngay vao chi dé cua ban.

Muc dich cua ban la dé nghi nguoi quen ho giéi thiéu ban. Vay
ban phai noi thé nao dé nguoi kia khong lang tranh? N6i chung,
ban can t€ nhi mot chat. Thay vi hoi: “Cau cho minh xin danh sach
ban be cua cau nhé!”, ban hay thu hoi: “Céu khuyén minh nén tro
chuyén voi ai nita?”, hoac “Minh muén xin cau may 10i khuyén”.
Moi nguoi thuong thich dugc hoiy kién nhu thé, vi luc do ban xem
ho nhu nhimg chuyén gia.
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Néu ban dang ban khoan chua biét nén dat cau hoi nhu thé
nao, hay thir nhing cu hoi mo dau sau day:

e  (Cau bao minh nén tham gia d6i nhém hodc to chiic nao?
e  Cau khuyén minh nén doc loai sach bao hoac &n pham nao?
e Theo céu, minh nén tro chuyén voi ai?
Va day la hai cau hoi va thich cua ca nhan toi:
1. Néu cau la minh thi cau sé lam gi?
2. Cau seé tro chuyén vdi ai?

Hay tim hiéu ky thong tin vé cac xu hudng trong nganh hodc
linh vie chuyén mon ctia ban, nghién ctiu cac ké hoach phat trién
san pham hodc dich vu méi. Bén canh do, ban hay quan tdm dén
céc thi truong méi, nhimg viéc lam tiém an va nhimg cong ty dang
tuyén dung. Ban nho tap trung vao bt ct diéu gi dang thay déi. Su
thay doi sé tao ra co hoi cho ban.

Bat cu khi nao ddt mot méi quan hé méi, ban déu phai chuén
bi chu ddo va hoi xem nguoi d6 co thoi gian dé tro chuyén khong.
Hay néi cho ho biét muc dich cua ban bang thai do nhiét tinh va hao
hung, sau do hay hoi xin ho y kién va 10i khuyén. Dung noi thao thao
bat tuyét. Cong viéc cuia ban lic nay la lang nghe. Buoi gap go nay la
mot cudc tro chuyén xa giao, dé chiu va nguoi gioi thiéu phai cam
nhan duoc diéu do, néu khong ho sé khong gitip ban.
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Chuong 8

CUOC GOI CO
CHU DICH
Gidi phdp moi

Diéu quan trong khéng phdi la ban vdp nga, ma la ban co
diing day vau khi vap nga khong.

- Vince Lombardi

Trong phan nay, toi sé huong dan ban cach goi dién cho nha
tuyén dung dé co duoc buoi phong van.

O TIEP XUC BAN DAU

Hau hét nhimg cudn sach viét vé ky thuat tim viéc ma toi ting
xem qua déu nhan manh dén cii-dién-thoai-ngau-nhién (hay cugc-
goi-dé-co-tién, theo cach moi nguoi van néi) nhu mot trong nhimg
phuong phap tot nhat dé nha tuyén dung chd y va moi ban dén
phong van. Céc tac gia cho rang: “Déy la tro choi cuia cic con so.
Chi can ban c6 niém tin, goi dién thoai, va ban sé thanh cong”.
Thét ra cach nay ciing mang lai cho ban déi chut két qua, nhung no
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dé khién nha tuyén dung buc boi, chua ké déy chinh la cdch nhanh
nhat dé ho loai bo tén ban trong danh sach cac khach hang tiém
nang. Vi thé, ban hay suy nghi mot chut ve kiéu ti€p can goi-dé-co-
tién nay.

Ban la mot du kich. Ban da va dang tim viéc theo mot ké hoach
duoc vach san. Ban da phan tich cac ky nang cuia ban than, soan
ra mot ho so hap dan va dang Ién Internet. Ban da danh hang gio,
tham chi hang tuén, dé thu thap thong tin va danh gid nhiing diém
manh, yéu cua minh so vdi cac ting vién tiém nang khac. Gio toi
lic ban bat dau lién hé véi nha tuyén dung. Pay chinh la giai doan
nhing nguoi tim viéc hay mac sai lam nhat.

Trong su6t 20 ndm qua, moi ngay toi déu phai nghe di nghe lai
diép khuc dudi déy:

“Xin chao Ngai Tuyén Dung. Tén toi la Pam va toi la mot chuyén
gia tiép thi voi 20 nam kinh nghiém. Toi da danh thoi gian tim
hiéu ve cong ty cta ong va thdt su dn tuong trucc nhing thanh
cong via roi cua cong ty. Toi rdt muon biét liéu chiing ta co co
hoi gdp o va thao ludn xem nhing Ry nang va kinh nghiém cua
t6i co thé mang lai loi ich gi cho cong ty ong khong”,

Nghe ém tai that day, nhung khong hiéu qua. Chung ta dang
song trong mot thién nién ky moi, ma day lai la mot cach tiép can
cti ky va lac hau. Noi that la Ngai Tuyén Dung sé nhe nhang va lich
su tong khi ban di bang cach yéu cau ban giri mot ban ho so (day la
cach pho bién va hiéu qua nhat dé duoi khéo nhing nguoi tim viéc)
hodc noi méy cho ban gap mot dai dién cia phong nhén sy, nguoi
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sé tra 10i ban rang hién tai cong ty chua c6 nhu cau tuyén dung,
“nhung chiing toi sé luu lai ho so ciia ban”.

Néu phuong phap nay khong hiéu qua, vay liéu con phuong
phap nao t6t hon chang? Tat nhién la co!

O GIAI PHAP THAY THE

Toi muon chia sé vdi ban nhing y tuong trong cuon “Secrets of
Question Based Selling: How the Most Powerful Tool in Business
Can Double Your Sales Results” (tam dich: “Bi mdt cua viéc bdn
hang dua trén cdu hoi: Cong cu hitu hiéu nhdt co thé ddy manh
doanh thu cua ban”) cua tac gia Thomas Freese.

Lap luan cua Freese la con nguoi ban hang cho con nguoi. Day
la kham pha quan trong khi ban tim hiéu qua trinh tam ly ban nang
gay can tro hiéu qua ban hang. Trong truong hop cua ching ta, qua
trinh sé tac dong téi ban va nha tuyén dung, dat hai nguoi ¢ hai
phia doi nghich — ban mudn gianh duoc cong viéc mo uoc, con nha
tuyén dung lai c6 tim Iy do dé tir ch6i ban.

Cac cudc phong vén ciing mang tinh xung dot do co ché phong
vé tu nhién cua ching ta sé dugc kich hoat moi khi c6 nguoi chao
ban cho ching ta mot thu gi do. Freese goi co ché phong vé nay la
su phan bac — dang phan tng ma ai cting co.

Phan bac la mét dang bat dong y kién. Day la mot hanh vi mang
tinh cam xuc va ban nang. Thai d6 phan ung thuong xuét phat tir
ban nang chong doi va bao gio ciing trai nguoc voi quan diém cla
nguoi doi dién. Su phan bac thuong xay ra trong nhing phut dau
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tién cua mot qua trinh ban hang, boi duong nhu tat ca chiing ta déu
6 phan tung phong vé khi mot nguoi ban hang goi dién dén. Hay
nho lai cugc dién thoai do mot nguoi ban hang goi dén vao ding
gio'an toi da khién ban byc minh ra sao va ban da tir choi anh ta thé
nao. Nha tuyén dung ciing cam th&y nhu vay khi iing vién bat chot
goi dién vao mot thoi diém khong thich hop. Va két qua co thé doan
trudc la su tur choi thang thimg.

Hau hét nhimg nguoi ban hang qua dién thoai khong thuyét
phuc dugc nguoi mua, boi vi ho khong bao gio hoc cach tranh céac
phan ting bét loi. Hay ghi nhd nguyén tac dau tién cua Freese: “Hay
hoi chi dimg noi khi ban ban hang”.

Vay nguyén tac nay c6 gidp ich gi cho ban trong qua trinh tim
viéc khong? Co! Tim dugc cong viéc yéu thich tic la két thac thanh
cong mot thuong vu ma ban chinh la mon hang dugc chao ban. Viéc
ap dung cac ky thuat QBS gilp ban giam thiéu tinh trang “léch
pha” voi nha tuyén dung va tang kha nang ban hang thanh cong.

QBS st dung bon chién lugc sau dé han ché rui ro bi phan béc:
1. Dat nhiéu céu hoi hon va néi it lai.

2. Tao uy tin véi nha tuyén dung tiém nang ngay tir nhimg gidy
phut dau.

3. Khién nha tuyén dung tiém néng to mo dé han ché nhimng phan
tng bét loi cho ban.

4. Tao luc day dé chién thang su phan bac.
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> Chién luoc 1: Pat nhiéu cau hoi hon va noi it lai

Gan nhu khong thé phan bac mot céu hoi, chua ké viéc dat
nhiéu cau hoi con mang dén cho ban co hoi thé hién kinh nghiém
va thanh tich cua minh. Nhimg céu hoi thong minh khong chi giup
ban dén gan vi tri tuyén dung hién tai, ma con c6 thé thay doi quan
diém cua nha tuyén dung vé nhimng co hoi tiém an khéc.

Mot nha tuyén dung tiém néng c6 thé dang can nhac tuyén mot
ting vién c6 nhimg ky ndng nhu ban vao mot thoi diém nao do trong
tuong lai (ching ta tam goi déay la mot “viéc lam an”), nhung sau
khi lang nghe nhimg cau hoi sac sao ctia ban, nhu cau tuyén dung
do sé tro nén cap thiét hon.

Phuong thuc ban hang dya trén cau hoi that su phat huy hiéu
qua khi dugc ap dung vao qua trinh tim viéc. Nhing cdu hoi khong
thé phit hop hon cua ban khong chi thoi thic nha tuyén dung tiém
nang muon nhan ngay ban vao lam, ma con khién ho san sang lang
nghe va nhiét tinh tra 16i timg van dé cua ban.

> Chién luoc 2: Tao uy tin véi nha tuyén dung tiém
nang ngay tir nhimg giay phit dau

Nhimng nguoi tim viéc thuong lung tung khi trinh bay véi nha
tuyén dung tiém nang ve gia tri ma ho c6 thé mang lai cho doanh
nghiép. Viéc nay cang dac biét kho khan khi gitta nguoi tim viéc va
nha tuyén dung khong c6 “chi€c cau néi” nao, tiic la nguoi tim viéc
tu tim dé€n ma khong co nguoi gioi thiéu.
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Viéc dat cau hoi sé giam kha nang nha tuyén dung cé thé phan bac
ban va nhimg cau hoi hop ly sé ting buoc giup ban tao 1ap uy tin.

Cac nhan vién ban hang duoc huan luyén dé dat nhimg cau hoi
mo va dé gay an tuong rang ho that sy quan tam dén diéu khach
hang noi. Va nguoi ban hang nao ciing tim moi co hoi dé giai thich
rang ho c6 thé mang dén mot giai phap, hodc mot céu tra 104, cho
van de vira dugc khach hang mo ta.

Ban nén tranh nhiing cau hoi mo ki€u: “Ké hoach trong ndm
nam t6i cua cong ty la gi?”, ma thay vao d6 la cac cau hoi ki€u chéan
doan ngan gon, thuc chét la dang cau hoi dong va dugc sap xép dé
goi ra nhiing cau tra 10i cu thé.

Trong cudc hoi thoai duoi day, mot nguoi tim viéc trong linh
vuc cong nghé cao da su dung mot cach rat sang suot cac cau hoi
kiéu chan dodn.

Nguoi tim viéc: Toi co thé hoi ong mot cau duoc khong?
Nha tuyen dung: Vang. Co dinh hoi gi?

Nguoi tim viéc: Trén thi truong hién c6 bao nhiéu ting dung
quan ly quan hé khach hang trén nén tang web ma 6ng xem nhu
doi thu canh tranh tryc ti€p v6i san pham chinh thiic danh cho méy
tinh dé ban cta cong ty ong?

Nha tuyén dung: A... ¢ thoi diém hién nay c6 thé la ba tng
dung trén nén tang web dua ra tinh nang tuong tu nhu phan mém
danh cho mdy tinh dé ban cua chiing toi. .. Ngoai ra, cti vai tuan lai
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¢6 nhimg tng dung khac ra mat ... Mot s6 tng dung méi nay st
dung ma nguon mo.

Nguoi tim viéc: Mat may thang dé chuyén ting dung hién tai
clia cong ty ong sang mo hinh dya trén nén tang web?

Nha tuyén dung: Méy nam trudc, ching toi da nghién ctu
mo hinh ASP nén hién tai ching toi nghi c6 thé mat khoang 12 dén
18 thang dé tai cau tric phan mém clia minh.

Nguoi tim viéc: Cac doi thu cua cong ty 6ng thuong bao lau
lai tung ra mot phién ban nang cap?

Nha tuyéen dung: Trung binh c6 1€ bon thang.

Nguoi tim viéc: Ong c6 nghi t6i .NET hoéc cac dich vu mang
khac dé chuyén tinh nang ciia phan mém bén cong ty ong sang hoat
dong duoc trén web khong?

Nha tuyéen dung: Co chi. Chiing toi da lap nhom dy an cach
déy vai thang va ho sé som trinh bay bién phap kha thi.

Va cudc tro chuyén cii thé tiép dién.

Nhimg cudc tro chuyén tuong tu co thé xy ra trong bét cir nganh
nao. Bang cach s dung cac cau hoi ki€u chén doan, co gdi trong vi du
nay dang khién nguoi doi dién suy luén rang co co kién thiic tot vé mo
hinh céc dich vu mang - méi de doa that sy doi véi nha cung cdp phéan
mém cho mdy tinh dé ban. O day, ky thuat dat cau hoi déng vai tro tao
uy tin ctia nguoi tim viéc trong mat nha tuyén dung tiém nang. Viéc bén
hang dua trén céu hoi co kha nang bién buoi phong van thong thuong
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thanh mot cudc thao luédn chuyén mon, dong thoi cho phép nguoi tim
viéc m6 rong pham vi ctia cac cau hoi va timg budc thiét 1ap moi quan
hé v6i nha tuyén dung.

Ky thuét dat cau hoi nay sé giup cac ky nang, kinh nghiém va
tai ndng cta ban dap tng mot cach hoan toan ty nhién voi nhimng
nhu cau cta nha tuyén dung ma ban da kham pha ngay trong qua
trinh tro chuyén.

Sau day la mot so vi du khac:

Truyén thong tiép thi

Nguoi tim viéc: Toi co thé hoi ong mot cau duoc khong?
Nha tuyén dung: Puoc, nhung cau hoi ngan gon thoi nhé.

Nguoi tim viéc: Cong ty ong co ké hoach tham di bao nhiéu hoi
cho thuong mai trong muoi hai thang t6i?

Nha tuyén dung: Hién tai ching toi dang 1én ké hoach tham du
sau hoi cho thuong mai va can nhac thém vé hai hodc ba hoi chg khac.

Nguoi tim viéc: Trong nhing hoi chg nhu vay, cong ty ong co
dat muc tiéu cu thé vé lugng khach hang maéi can thu thép thong
tin, s6 khach hang tiém nang can gap go hay nhing cong bd quan
trong sé dua ra khong? Cong ty tinh ra ty suat loi nhuén trén von
dau tu khi tham gia nhing s kién nay nhu thé nao?

Nha tuyén dung: A. ..ching toi thuong theo doi luong khach
hang mai trong vong tr tim dén muoi hai thang sau khi hoi cho két
thuc.
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Nguoi tim viéc: Cong ty ong co xdy dung ké hoach truyen thong
cho timg sukién tham du khong? Cu thé 1a ké hoach vé s6 luong va thoi
gian cong ty trao doi véi cac khach hang hién taitiém nang, ciing nhu
dai dién truyén thong va danh sach cac nhan vt chii chot phat biéu
trudc bao gi6i? [Ban co thé ngac nhién khi biét rang hau hét cac cong
ty khong 1én ké hoach cho viéc tham gia hoi cho:]

Thiét ké web
Nguoi tim viéc: Toi xin phép hoi ong mot cau dugc khong?
Nha tuyén dung: Tat nhién roi. Cau dinh hoi gi?

Nguoi tim viéc: Khi vao trang web cua cong ty ong, toi dé y
thay tuong d6i nhiéu khach hang cua cong ty ong lam viéc trong
khoi cong.

Nha tuyén dung: Ding vay.

Nguoi tim viéc: Co phai nhimg khach hang nay hoi vé céc
tiéu chuan truy cdp méi theo thi€t k&€ nhu W3C A, W3C AAva U.S
Section 508?

Nha tuyén dung: Day la mot van dé thyc t€ va ngay cang
nhiéu cong ty, cing nhu t6 chtic hoi vé diéu nay.

Nguoi tim viéc: Cong ty cua ong tu van gi cho khach hang dé
dap ting dugc nhing tiéu chuén do?

Piéu quan trong ¢ day la néu ban co kién thic chuyén sau ve
mot linh vuc thi d6 sé la co hoi dé ban dong gop vao thanh cong
clia mot to chiic. Chivéi khoang 10 dén 15 cau hoi, ban can thé hién
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rang minh chinh la chuyén gia trong linh vic d6. Tuy nhién, tu ban
phai tra o1 duoc nhimg cau hoi cua minh, néu ban khong mu6n roi
vao thé bi dong khi nha tuyén dung hoi nguoc lai.

Ly tuong hon ca la ban hay chuén bi mot vai vi du cu thé trong do
str dung kién thtic ctia ban dé tra 10i cac cu hoi kiéu chan doan. Hay
khon ngoan mot chit. Ban phai chéc chan rang ban da ky duoc hop
dong véi cong ty trude khi tra Ioi qua nhiéu cau hoi cua ho. Ban c6
nhiéu kién thiic htru dung va cong ty dang rat can nhimg hiéu biét clia
ban, nhung kién thtic d6 khong phai la thit cung cdp mién phi.

TIN TUC DU KICH

Ban co noi bat khong?

Matt Massey

Rét kho dé noi bat gita ddm dong va diéu do khong danh cho
nhung nguoi yéu dudi. Hang ngay, chiing ta van hay ti€p xiic véi nhing
nguoi té nhat va song khong muc dich, nhiing nguoi luoi bi€éng hoac
thi€u dong co vuon lén tro thanh nguoi tot hon. Ho khong c6 nhu
cau noi bat gitra dam dong va vi thé ho khong tu dé ra cac tiéu chuan
dé phan d&u. V6i nhing nguoi nhu vay, goi y ciia toi la HAY THAY POI
THUC TAI.

Ban hay nhd lai ba budi phong van gan day nhat: Ban da lam gi
dé noi bat hon nhing ting vién khac? Ban da lam gi dé khach hang,
doi tac hoac nguoi phong van muon dugc lam viéc cung ban? Ban thu
huat ho nhu thé nao? Ban c6 tao nén an tuong t6t dep véi nguoi doi
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dién khong? Néu ban la nguoi bao thu khong muén vuot 1én thuc tai
thi hau hét cac cau tra loi sé la khong.

Gio day, ban hay nghi dén buoi phong van sap tci. Ban dinh lam
gi dé nguoi phong van mudn tuyén dung ban? Ban dinh lam gi dé noi
bat gitta 20 dén 50 ng vién khac c6 cung trinh do nhu ban? Sau day
la ba y tuong gitip ban dugc chi y hon céc ing vién doi thu.

Tim hiéu ky thong tin

Ban héy tim hiéu thong tin vé nha tuyén dung tiém nang trudc
khi lién hé véi ho. Hay nghe ngong nhing thong bao gan day hoac cac
thay doi co thé mang tdi co hoi cho ban. Va khi da ndm ro tinh hinh
hoat dong cuia cong ty ho, ban co thé goi y rang san pham, dich vu
hodc kinh nghiém cua ban hoan toan phu hop vai linh vic hoat dong
ctia cong ty do.

Tro thanh nguoi dan dau

Viéc phan ddu tro thanh nguoi dan dau qua la khong dé dang.
Trudc hét, ban phai chung to da pha bo nhing thoi quen c6 hiu
va vuot ra khoi trang thai y hién tai ca vé phuong dién ca nhén lan
cong viéc. Bén canh do, ban ciing can thé hién gia tri va tinh chuyén
nghiép ngay tir ngay dau tién. T4t ca nhimg diéu dé khong chi la nhan
to thic day nha tuyén dung pha bo nép nghi quen thugc, ma con thoi
thic ho sém dua ra cac quyét dinh co loi cho ban.

Tham gia cdu lac bé 2%

Neil la mot khach hang cuia toi. Ngay tir lan dau tién gap go, anh
&y da ke voi toi rang muon thanh 1ap mot cong ty maiva sé phat trién
cong ty do thanh mot hién tuong trén thuong truong. Neil muon tat
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ca khach hang hién tai va tiém néng ctia cong ty d6 phai biét anh &y
va cac doi tac déu la nhimg nguoi trong cau lac bo 2%. Toi doan Neil
vira dat duoc giai thuong nao do, nhung khong chac lam nén gang hoi
lai xem ¥ anh &y la gi. Va Neil giai thich thé nay: néu ban huéng dan
100 chuyén vién ban hang nhing budc di can thiét dé dat doanh thu
mot triéu do-la mot nam thi sau do chi c6 85% trong s6 ho thuc hién
nhimg diéu ban da noi. Sau hai tuan, chi con 40 trong s6 100 nguoi
ti€p tuc theo dudi cong viéc ho da va dang lam. Hai thang sau, con
s6 do con khoang 15 dén 20 nguoi. Cudi cling, sau mot nam, chi con
lai hai nguoi. Nghia la chi co hai trong so 100 nguoi sé tudn thi dén
ciing muc tiéu da dé ra.

Ban cting vay, hay tw dua minh vao cau lac bo 2%, cu thé la phai
dat ra cac nguyén tac cho ban thén va can cii trong moi hoat dong
hang ngay. Lam nhu thé, ban nhét dinh sé thanh cong.

Néu ban bat dau thuc hién ba bi quyét trén ngay tir hom nay,
toi dam bao chi trong vong mot thang, ban sé tro thanh mot trong
nhing nguoi thuoc nhom 2% do. Ban sé dén dich vi da tu thach thic
ban than va san sang thiét 1ap cic méi quan hé khach hang méi, ciing
nhu tré nén noi bat trong bét ci tinh huéng canh tranh nao. Hay
phdn ddu dé noi bat hodc hay tré nén noi bat.

Matt Massey la Chu tich cua drive2 Inc., mot cong ty vé néng luc lanh dao. Ban c6 thé tim théy
thong tin vé ong tai www.linkedin.com/in/drive2/.
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> Chién luoc 3: Khién nha tuyén dung to mo dé han
ché nhimg phan ung bat loi cho ban

Su td mo va thai do phan bac khong cung ton tai bao gio. Muc
dich cta ban la lam cho nha tuyén dung to mo vé ban téi mic ho
that su bi cudn hit vao cugc tro chuyén voi ban. Dieu do se gitip
ban ¢6 mot cudc thao ludn coi mao va co chiéu sau, noi ban co thé
trinh bay gia tri cua minh theo chiéu huong tot nhat.

Tdc dong qua hop thu thoai

Ban héy st dung hé thong thu thoai cua nha tuyén dung ngay
khi bat dau sap xép cac budi phong vén. Ban hay nam bat co héi nay
va dé lai mot 1oi nhan du dé khién nha tuyén dung to mo.

Ban hay thay 101 nhan pho bién sau:

Xin chao Perry. Toi tén la Frank va toi la mot chuyén gia tiép
thi voi hon muoi nam kinh nghiém. Toi da danh thoi gian tim
hiéu va rdt dn tuong voi nhiing thanh cong gan day cua cong
ty ong. Toi rdt muon biét liéu ching ta co co hoi gap g6 va
thdo ludn xem nhiing ky ndng va kinh nghiém ctia toi co thé
mang lai loi ich cho cong ty cua 6ng hay khong.

thanh:

Chao David. Toi goi cho 6ng vi toi co mot cdu hoi ma chi ong
mdi co thé trd loi duoc. Ong co thé vui long goi lai cho toi theo
[s6 dién thoai] trudc 4 gio chiéu khong?
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Hoac ap dung ky thuét diéu-khién-toi-nghi-téi-ban la: ban tim
thay o ddu d6 mot so thong tin vé nha tuyén dung co thé khién nha
tuyén dung quan tam va sém goi lai cho ban.

Vidu:

Chao David. Toi dang cam to Pho Wall, trong do de cdp toi ong
qua mot bai binh ludn vé linh vuc hoat dong ctia 6ng va toi co
mot cau héi. Ong co thé vui long goi lai cho toi theo [s6 dién
thoai] truoc 10 gio sang mai khong?

Meo cudi cung la st dung tén tudi cua nguoi quen (néu duoc
phép).
Vi du:

Chao David. Toi vira moi tro chuyén qua dién thoai voi mot
doi tdc ciia ong la co Anita va toi ¢cé mot cdu hoi. Ong co thé
vui long goi lai cho toi theo [so dién thoai] trudc 11 gio sdng
nay khong?

Ban nhac dén cugc doi thoai vi mot dong nghiép cua nha
tuyén dung. Nha tuyén dung that sy muon biét noi dung cdu chuyén
ctia ban voi co Anita, boi co ay la doi tac co sic canh tranh rat cao.

>> Chién lugc 4: Tao luc day dé chién thang su phan bac

Cac nha quan ly déu chiu rui ro khi tuyén dung nhéan vién mdi.
Mot nguoi mau thuan vé van hoa va kém coi vé chuyén mon khong
chi khién cho cong ty phai tiéu hao nhiéu chi phi, ma c6 khi con
khién nha quan Iy tuyén dung mat viéc lam. Bang cach sir dung Ly

214



Nghé thuat san viéc 2.0

thuyét Bay dan cua Freese, ban sé dat duoc ca hai muc tiéu clng
lic a gidm thi€u rui ro va ndng cao hiéu biét ctia nha tuyén dung.
Mudn vay, ban hay bat chudc nhing gi ma moi nguoi van lam. Trong
10i nhan dudi day, nguoi tim viéc da ngam ti€t 10 véi nha tuyén dung
dinh huong cua nhiing cong ty canh tranh va thic day nha tuyén
dung phai nhanh chong hanh dong.

Chao Pery, toi la David Houle. Vai tudn trudc, toi da giii cho 6ng
mot tap tai liéu do chinh toi viét vé tdc dong ctia mo hinh phdn-
mém-dong-vai-tro-phdn-phoi-dich-vu doi voi cdc nha cung cdp
phdn mém truyen thong. Nhu da dé cdp trong thu gui kem, toi dur
dinh se cong bo mot so thong tin bo sung cho tai liéu nay trong
khodng bay dén muoi ngay toi. Thanh thdt ma noi, nhiéu cong ty
nhuABC hay DEF Inc. da lién hé voi toi dé hoi vé tai liéu bo sung,
dong thoi hen phong vdn. Toi goi cho ong do khong nhdn duoc
thong tin phan hoi nao tir ong va toi chi muon biét chdc rang 6ng
thdt su khong muon bi bo lai phia sau.

Cau nhan cud6i cung nay sé tac dong téi phan ing cla nha
tuyén dung.

Bi b6 lai phia sau cua su viéc gi? Tot hon la minh goi lai néu
cong ty ABC dung la dinh phong vdn anh ta.

Pay la chién luoc dac biét hiéu qua dé ban sap dat cac budi
gap govoi cac nha quan ly cép cao. Chién lugc nay doi hoi ban phai
dung la nguoi viét ra tai liéu va da thuc hién cong trinh nghién ciu,
tuy nhién, mot du kich thét su sé biét cach tai st dung nhiing cong
trinh da lam truoc day bt ci khi nao can thiét.
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Khi ap dung chién lugc nay, ban nén nho luu y canh bao sau:
ban phai tao duoc uy tin voi nha tuyén dung tiém nang, mot khi 1oi
nhan trong hop thu thoai mang lai két qua mong mudn. Viéc nay
doi hoi ban phai diing cam va c6 doi chit may man, boi né sé co
nguy co tro thanh mot tham hoa néu ban bi phat hién. Tot hon c&
la ban chi st dung meo nay nhu mot phan trong chuong trinh da
duoc hoach dinh san va khi ban da c6 it nhat mot budi hen phong
van cu thé.

Hay chuén bi cho muc tiéu I6n bang cach thir nghiém cac bi quyét
nay voi nhimg cong ty ma ban that sy khong muon vao lam viéc.
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Chuong 9

NHUNG CACH
TIM VIEC
SANG TAO

Cdc chién luoc mang tinh dot phad

Néu ban khong ngieng cé ging thi cusi cing
ban vé dat dwpe Jiéu mink mong muon.

- Lee Iacocca

Cé thé xay dung cac m6i quan hé va goi dién thoai khong
phai la phuong phap phu hop v6i ban, nhung ban van nén dua
chiing vao tap hop cac phuong phap tim viéc cia minh. Sau déy la
mot s6 phuong phap thay thé chung toi da st dung tai cac Hoi cho
Viéc lam.

O TRO THANH CHUYEN GIA

Ban c6 thé tu xay dung hinh anh chuyén gia trong mot linh
vuc nao do bang cach viét va phat hanh ban tin. Ban hay tom tat
nhimg thong tin thuc t€ hay nhét roi bo sung kinh nghiém hoac
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nhimg nhan xét ctia ban dé tao thanh cac ban tin dinh ky, sau do in
ra va gui qua buu dién cho doc gia. Khi ban gui mot ban tin dinh ky
dé cap dén nhing thong tin chuyén mon that sy hiru ich, cac nha
tuyén dung nhin thay tén ban trong phan tac gia ctia ban tin va c6
thé se goi dién cho ban, hoac it nhat tén ban ciing duoc luu vao kho
dir liéu cua ho. Khi ho c6 nhu cau tuyén dung mot nguoi cé chuyén
mon nhu ban thi ban sé la nguoi dau tién nha tuyén dung nghi toi.

Day la mot s6 101 khuyén hiru ich dé ban thyc hién ban tin:
e  Bén tin nén c6 do dai tir mot dén bon trang, khong nén dai hon.

e Tom tat nhing tin dai va huéng dan nguoi doc vao trang web
cuia ban dé doc duoc day du noi dung bai viét.

O VIET THAM LUAN — TAP TRUNG VAO DE TAI DANG
PUQC QUAN TAM

Viéc nay ciing tuong tu nhu viét va gui ban tin dinh ky, song hoi
khéc ¢ cho ban chi thuc hién mot lan va c6 thé tai st dung thong tin
cho dén khi xuat hién mot dé tai mai hon. Cu thé la ban tong két thong
tin trong linh virc ctia minh r6i dua quan diém hoac y kién ctia ban vao
theo timg van dé. Ban ciing c¢6 thé tim hiéu thém vé nhimg chu deé
dang duoc ban luén so6i noi nhu WIP (thoai qua giao thitc mang IP) va
viét mot bai tom tat khoang 10 dén 15 trang voi nhimg anh huong cua
n6 ti linh vuc cuia ban. Mot chu dé nong nhu VIP thuong sé tac dong
dén hau hét moi nganh nghé, nhung ban nén tap trung vao nhiing khia
canh lién quan tryc ti€p dén nganh nghé cta ban. Hay phong van mot
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s0 nguoi va trich dan nhimg 10i nhan xét cua ho dé tang tinh thuyét
phuc cho bai viét ctia ban. Ban nén hoi y kién cua ho vé noi dung bai
viét truoc khi xuét ban va gui di.

Ban tin cua ban c6 thé dugc st dung vao nhimg muc dich khac
nhau, chang han:

e (i cho nhiing cong ty ma ban mu6n vao lam viéc.
e (i cho cac tap chi dién tu nhu mot tu liéu.
Gtii cho cac &n pham chuyén nganh nhu mot bai bao.

e  Gtri cho cac an phdm thuong mai c6 lién quan t6i nganh ban
muon tim viéc lam.

o  Cho phép cac nha xuét ban hodc bién tép vién st dung bai viét
clia ban vdi yéu cau dé tén, dia chi e-mail va dia chi trang web
ca nhan cua ban trong phan thong tin vé tac gia.

O GUI MOT NUA HO SO

Trudc tién, ban can xac dinh cong ty ban muén vao lam viéc
roi sau do viet mot la thu that cuon hit néu ro 1y do tai sao ban
chinh la nguoi phu hop v6i vi tri ma cong ty dang dang tuyén, dong
thoi yéu cau nha tuyén dung xem thém thong tin chi tiét trong ho
so gti kem. Dimg dén bi thu va cing dimg gui kem ho so nao. Nha
tuyén dung sé nghi rang ho so cta ban da bi roi mat trong qud trinh
van chuyén. Ban hay cho dién thoai cua nha tuyén dung, sau do tro
chuyén riéng véi nguoi quan Iy va tu tin gioi thiéu vé ban than ban.

219



Guerrilla marketing for job hunters 2.0

Ngoai ra, ban dimg quén cic tiéu tiét nhu:
e  Strdung van phong pham chét luong cao.

e Kiém tra dé chac chan rang thu cua ban da nam gon trong
phong bi va khong thé tu roi ra ngoai.

e Déam béo trén thu ngo co ghi so dién thoai cua ban.

O GUI THU NGO NOI RANG BAN VUOQT YEU CAU CUA
VI TRI TUYEN DUNG

Hay gtri cho nha tuyén dung mot thu ngo véi noi dung: “Poc ho
so clia toi, ong sé nhan théy toi that su da vuot nhimng yéu cau cua
vi tri ma cong ty dang tuyén dung. Vi vay, ong nén phong van toi, va
nhu thé nghia la 6ng dang can nhac viéc gia tang co hoi cho cong
ty”. Ban héay gui kem theo mot danh sach voi khoang ba dén nam
loi ich ma ban nghi nha tuyén dung sé quan tam. Cudi clng, ban
viet mot cau két gay an tuong: “Toi da qua Iia tudi hoc hoi tir nhimg
sai lam, thé nén kinh nghiém cua toi sé hiru ich va dang gia hon so
voi 10p nguoi tré tudi — nhimg nguoi ma chi sau vai thang hoac vai
nam, ong sé phai gui di dao tao dé gidp ho c6 thém kién thiic. Con
toi, trong thoi gian do, cing da dugc trang bi du kién thic cho vi tri
cao hon”. Sau do:

o Hay cung cép chung chi hodc néu tén khoa dao tao ban da
tham gia, néu do la nhing chuong trinh bo tro kién thiic cho
cOng viéc nay.
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» Nén dé nha tuyén dung thay ban dap wng du tiéu chuan cho vi
tri cao hon.

o Hay tinh toan nhimg khoén chi phi ma nha tuyén dung c6 thé
ti€t kiém duoc, néu ho khong can gii nhén vién dén cac khoa
dao tao.

TIN TUC DU KICH

Tro thanh nha tuyén dung cta chinh minh
bdng cdch tiép thi qua e-mail

Joseph Nour

Nhiéu nguoi nghi rang cac doanh nghiép thuong st dung bién phap
tiép thi qua e-mail khi ho can gioi thiéu san pham/dich vu dén hang ngan
khach hang ciing mot lic. Cac du kich san viéc biét rang ho ciing c6 thé
st dung cach nay dé lién hé vdi nha tuyén dung tiém nang.

Vi du ban la mot chuyén vién ti€p thi dang tim kiém vi tri giam
ddc truyén thong tai mot cong ty dang phat trién. Trong ho so, ban
néu dan ching vé mot s6 san pham ma ban da thuc hién xuat sac
nhu cac to roi, cac trang quang cdo va ca nhimg bai viét da duoc dang
bao. Thong thuong, phong van la co hoi dé ban gidi thiéu véi nha
tuyén dung nhing viéc da lam; tuy nhién, néu bang cach nao do ban
¢6 thé noi trudc véi nha tuyén dung tiem nang vé thanh tich ctia ban
thi co hoi tim viéc clia ban sé dugc céi thién dang ké. Ti€p thi qua
e-mail la mot phuong tién gitip ban dat muc tiéu do.
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Voi cach tiép thi qua e-mail, ban co thé gui cho nguoi quen nhimg
san pham ban da lam thong qua ban tin dinh ky, trong do c6 duong lién
keét toi noi dung cac bai viét ctia ban da dugc dang bao hodc toi blog clia
ban. D4 la cach tuyét voi dé ban khéo léo gidi thiéu ky néng cua ban dén
cac nha tuyén dung tiém nang. Khi sir dung cach thic nay, trudc tién
ban hay xay dung danh sach nhimg nguoi c6 dang ky hodc dong y nhan
e-mail ctia ban, d6 c6 thé la nhiing nguoi quen, cac moi quan hé trong
cong viéc, cac nha tuyén dung va ca nhimg cong ty cung cap dich vu tuyén
dung ma cong ty ban thuong hop tac.

Phuong phép tié€p thi qua e-mail sé dat hiéu qua cao nhét néu
ban dap 1ing mot s6 yéu cau sau:

e (o két n6i mang Internet.

e (o cac cong cu ho tro nham gia tang co s dir liéu nhing nguoi
dang ky nhan e-mail.

e (o0 cong cu giup gui e-mail toi hang loat dia chi e-mail mot cach
dé dang.

e (o the tao e-mail, thiép dién tir, cac chuong trinh khuyén mai. ..
0 dinh dang HTML.

e (o thé theo doi két qua phan hoi sau khi e-mail dugc gui di.

e E-mail ddp ung nhing tiéu chuén dé khong bi nhan dang la thu
rac va duoc gui toi hop thu cua nguoi nhén.

e (Cho phép gtii kem hinh anh gitp e-mail cta ban nhin sinh dong
va 16i cuén hon.

222



Nghé thuat san viéc 2.0

Hay tan dung loi thé cua cac chiic nang theo doi dé biét nhimg
ai da mo e-mail cua ban va ho nhap chuét vao nhiing n¢i dung nao, tir
do lén ke hoach tiép can thich hop cho timg doi tuong.

Sau day la mot so bi quyét hitu ich gitp ban viét e-mail ti€p thi
ban thén.

e Noi dung e-mail cang ngan gon, suc tich cang tot.

e Gilp nguoi nhan cam thay nhe nhom v6i noi dung e-mail, dong
thoi khuyén khich ho nhap chuét vao nhiing dwong dan t6i ho so
tim viéc, ho so truc tuyén hodc blog cuia ban. Ban can ding thu
dién tu dé thu hut, chi khong phai dé tan cong.

e Hay st dung chiic nang “mail merge” dé ca nhan hoa e-mail. Nhu
thé, tét ca nhiing nguoi trong danh sach nhan e-mail ctia ban sé
thay tén va thong tin ctia ho trong phan chao hoi, thayviloi chao
chung danh cho moi nguoi.

e Sirdung dinh dang HTML dé theo doi két qua, nhung hay thiét ké
e-mail cua ban that don gian.

e Hay danh thoi gian trau chuét phan dau biic thu (khoang 7cm).
Day la phan nguoi nhan co thé thdy ngay néu ho st dung chiic
nang “Xem trudc” trén Outlook.

e Yéu cau nguoi nhan gui tiép e-mail cho ban be hoac dong nghiép - ho
c6 thé dang tim ki€m céc tng vién c6 nhing ky néng giong ban.

e Hay luu y chu dé cua e-mail sao cho khong lam nguoi doc nham
lan, trong khivan phan dnh duoc y chinh, lai vira gay su to mo noi
nguoi nhan.
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¢ E-mail ctia ban trong c6 giong thu rac khong? Hay gui e-mail cho
chinh minh va kiém tra xem ban sé muon mé ra hay xoa di, du
chua doc noi dung.

e Luon dién tén ho day du cta ban trong dong “nguoi gui”, vi hau
hét moi nguoi cho rang nhimg e-mail chi xung tén don gian kiéu
Lily hay Irene thuong la thu réc.

Theo suy nghi cta toi thi tap tin dinh kem dong nghia véi vi-rit
va toi khong bao gio mo mot ho so ¢ dang tap tin dinh kem dugc gui
tir mot nguoi khong quen biét. Do d6, ho so cuia ban phai xudt hién
ngay trong phan noi dung e-mail, khong nén dé trong tap tin dinh
kem. Nguoi nhan sé x6a ngay ma khong doc no.

Joseph Nour la Giam ddc diéu hanh cua hang Protus IT Solutions, chu so hitu cta trang web www.
campaigner.com, mot dich vu tiép thi qua e-mail danh cho cac doanh nghiép quy mo nho va via.

O TAI LIEU GIOI THIEU THONG TIN

Boi da co qua nhiéu nguoi phong dai vé kinh nghiém va nang
luc ciia minh khi di tim viéc nén cac nha tuyén dung budc phai canh
giac truoc nhing thong tin ma ung vién dua ra. Néu ban tung dat
bat cti giai thuong nao, duoc nhac dén trong bai bao nao d6 hoac
c6 bt ci bang chiing nao vé cac thanh tich cuia ban, ban hay viét
thanh mot danh séach roi giri kem véi thu ngo va ho so cta ban. Toi
da ap dung cach nay nhiéu lan, lan dau khi con la mot nguoi tim
viéc, sau do khi toi la mot chuyén vién tuyén dung cho cac du an.
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Mot tam hinh c6 thé y nghia hon ngan 161 n6i; mot bai bdo, biic thu
gi6i thiéu hay cau nhan cam on tir khach hang con dang gia ngan
lan hon thé. Vi du:

Néu ban la sinh vién lan dau di tim viéc thi hay gii kem bang diém
clia ban. Nha tuyén dung sé an tuong hon khi ban dat diém trung
binh cao va da timg lam mot s6 cong viéc ban thoi gian.

Ban sao nhiing bai bao va ching nhan giai thuong cua ban.
Khong nén gti ban chinh vi c6 thé ban sé khong 14y lai dugc.

Trong céac bai bao, hay danh dau nhiing dong dé cép dén ban
dé nguoi doc do mat cong tim kiém.

Hay dem nhing tai liéu nay dén budi phong vén vi mo6i mon
trong bo suu tap cua ban déu c6 thé la mot chu dé thao luan
thu vi.

GUI BAO NHU MOT CACH THEO DOI SAU BUOI
PHONG VAN

Viéc gui mot bai bao cho nguoi quyét dinh tuyén dung véi mot

101 nhan don gian: “Toi nghi anh/chi c6 thé quan tam dén diéu nay”
c6 thé mang lai hiéu qua tot dep. Bi quyét ¢ day la ban phai tim ra
thong tin that su c6 ich cho cong viéc ctia nha quan Iy tuyén dung.
Ban c6 thé kham phd ra nhiing co hoi tiém an khi Ién Google tim
ki€m cac bai bdo do nguoi quyét dinh tuyén dung viét, hoac cing
co thé la nhiing thong tin vé san phdm mdi cua doi thu. Toi biét rat
nhiéu nguoi da tim dugc cong viéc mo udc khi dp dung bi quyét nay.
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O

Sau déy la cach ban tim kiém cac bai bao:

Su dung chic nang tu dong cap nhat thong tin ctia Google.
Tinh nang nay gitp ban ndm duoc nhing tin tic moi nhét ve
linh vuc hodc chu dé lién quan dén cong ty ban da lya chon:
www.google.ca/alerts.

Cac tap chi c6 phién ban dién tur.

Cac ban sao co thé rat hiéu qua vi it nguoi chiu bo thoi gian
lam viéc nay. Ngoai ra, cic ban sao sé nam trén ban ctia nguoi
tuyén dung lau hon, tham chi c6 thé dugc chuyén cho nhiing
nguoi khac dang c6 nhu cau tuyén dung.

Hay tiép tuc gitr lién lac déu dan bang cach nay t6i da ba tuan
mot lan.

Khong nén tan cong qua don dép.
Hay nh6 gti mot 101 nhan riéng, du la qua e-mail.
SACH BO TUI

Ban c6 thé viét mot cudn sach nho vé nhiing thong tin lién

quan dén nganh cua ban sau do gui toi cac khach hang muc tiéu.
Moi nguoi déu thich nhén qua, vi vay ban c6 thé gii mot thi gi do
thé hién dugc trinh do chuyén mon cua ban. Dudi déy la mot so y
tuong cho ban khi ap dung bi quyét nay.

Lién két voi trang web, ho so truc tuyén hoac blog cua ban.

Gui ban dién tu.
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o Né&u gui cudn sach ¢ dang in, ban nén dua thong tin hudng
dan ve cach nhan thém nhing cudn khac dé tang ban be hoac
nguoi than.

» (ioi thiéu trén trang web cua ban cuon sach va nhimg nhom
tin ma nguoi quyét dinh tuyén dung quan tam.

CHUYEN THOI CHIEN

Jill Tanenbaum

C6 nhan vién mai tuyén da gui cho toi mét cuén sach nho
dugc lam tha cong rét dep, trong do trinh bay nhing san pham
ma co truc tiép tham gia thiét k€. C6 khong gui cho t6i duong
lien két qua e-mail, cing khong ¢6 hé so. Nhung véi cuén sach
nhé xinh xan do, co dy da lam duoc nhiéu hon thé. Cong bang
ma néi, néu chi trong cho vao kinh nghiém lam viéc thi co ay sé
khong dugc moi phdng van, dung nai la gianh duoc viéc lam.
Tuy nhién, cudn sach nhd da giup cé dy thanh cong trong ca
hai nhiém vu do.

Jill Tanenbaum la chu tich cong ty Jill Tanenbaum Graphic Design & Advertising. Ban co thé xem
thém thong tin vé Jill tai trang www.jtdesign.com.

O GOI PIEN CHO PHONG NHAN SU

Diéu nay nghe co vé bét thuong nhung hoan toan c6 thé thuc
hién dugc. Hay goi dién cho phong nhén sy va hoi tén cac cong ty
dich vu tuyén dung ma ho dang thué. Khi do, bét cit nhan vién nhan
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SU nao ciing sé hoi ngay rang tai sao ban lai muon biét thong tin
do. Ban hay tra loi: “Toi da tim ki€m thong tin trén trang web cla
quy vi nén toi biét rang hién tai cong ty khong cé nhu cau tuyén
dung nhtng tng vién co ky nang nhu toi. Tuy nhién, cong ty cung
cdp dich vu tuyén dung hop tac voi quy vi c6 thé dang tim ting vién
cho cac cong ty khac, vy nén toi dinh nho quy vi gidi thiéu giap”.
Néu ho khong 1ap tiic dé nghi ban dén gap dé phong van, ban hay
kién tri hoi thong tin vé cong ty tuyén dung ho dang hop tac valy do
ho chon cong ty do.

Xu hudng cua cac cong ty tuyén dung la nhom theo nganh nghé
va danh gia theo loi gidi thiéu. Néu cong ty tuyén dung nhén duoc
10i gioi thiéu tir bat cit khach hang nao, ho sé danh cho ban mot su
chu y dac biét. Ngoai ra:

» Phai hoi ngay tén va so dién thoai cia nguoi ma ban sé lién hé.

 Xin phép dugc dé cap dén tén cla truong phong nhan sy nhu
mot 1oi giGi thieu.

» Hoi xem ho c6 biét cong ty nao khac dang can tuyén dung
nhing ung vién voi cac ky nang va kinh nghiém nhu ban khong.

e  (Gui mot loi nhan cam on kem theo ho so cta ban dé ho luu tri
thong tin.

O VIET MOT TINH HUONG

Hay viét mot tinh hudéng dé lam noi bat nhimg ky nang cua
ban. Cau chuyén c6 thé duoc trinh bay don gian hoac phtic tap va
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noi dung c6 thé vé mot khach hang quan trong ma ban da ti€p can
thanh cong, hoac vé mot chuong trinh gidi thiéu san phdm mdi.
Hay gui cau chuyén cua ban dén nhiing cong ty c6 nhu cau tuong
tu. Cach lam nay khong chi phat huy duoc kha nang viét cua ban,
ma con khang dinh trinh d6 va su nhay bén ctia ban trong viéc tim
hiéu va phan tich thong tin. Ban hay thir 4p dung nhimg cach sau:

Lya chon mot vi du dé gidp tao uy tin cua ban vdi nha tuyén
dung muc tiéu.

Nhiing két qua khién nha tuyén dung chi y thuong lién quan
dén cac sang kién gitp tdng nang suat cho cong ty, cac ky thuat
tiép thi moi va nhang kénh phan phoi moi la hodc khéc biét.

Nhimg méang thong tin cd kha nang thu hut su chu y khac gom:
Bdn hang/tiép thi: Cac kénh phan phoi.
San xudt: Quan Iy hang ton kho theo chién luoc Just-In-Time (JIT).

Quy trinh hoat dong: Hé thong quan Iy ngudn luc doanh nghiép (ERP).

CHUAN BI MOT BAN PHAN TiCH VE POI THU
CANH TRANH

Ban c6 thé gui cho giam doc hoac pho giam doc cong ty muc

tiéu ban phan tich vé mot trong nhiing san pham cua ho va so sanh

voi san pham cua d6i thu canh tranh. Moi nguoi thuong nghi rang

cong ty nao cung cap nhat thuong xuyén céc thong tin vé doi thu,

nhung thuc té lai khong hoan toan nhu vay. Hau hét cac cong ty
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khong c6 ngén sach hodc nguon luc dé lam viéc nay. Do do, ban

phan tich cua ban giri dén chac chan sé dugc hoan nghénh. Ban c6

thé thyc hién theo mot s6 goi y sau day:

o Tap trungvao nhimg doi thu tryc ti€p cua cong ty ma ban mudén
vao lam viéc, chi khong phai néi vé cong ty ban dang lam.

o Ban phén tich cua ban phai chua dyng thong tin nao do dang
gia doi véi nha tuyén dung.

o St dung biéu d6 va do thi bat ci khi nao c6 thé, vi moi nguoi
thuong thich nhin hinh anh cu theé.

e Ban phan tich chi nén dai vira du.

 Hay noi rang ban san sang chia sé nguon thong tin ban da su
dung, néu cong ty quan tam.

CHUYEN THOI CHIEN

Ross Macpherson

Téi da tung lam viéc véi mét ung vién trong nganh kinh
doanh ban Ié. Sau khi cung hoan thanh hé so cua co ay,
chung t6i bat dau thao luan vé ké hoach tiép can nhing cong
ty hang dau trong linh vic nay. Khi chung t6i tim ki€m nhing
diém manh néi bat cua co ay, co ay tuyén b6 ngay rang chi
can buoc vao bat cur clra hang ban 1é nao, co dy cung co thé
dé xuét ngay cach thurc trung bay va sap xép hang hoéa dé
tang hiéu qua ban hang. Téi héi: “Cé cé thé ching minh loi
noi do duoc chu?”, vay tudng cho ké hoach tim viéc cua co
ay da ra doi nhu thé.
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Ung vién cla téi chon nam chudi ctra hang ban 1é l6n va
dén tham moét sé clra hang dia phuong, sau dé ghi lai nhing
danh gia, nhan xét, déng thoi dua ra y tuéng nham téi uu
hoa hoat dong cua cac clra hang do. Coéng ty dau tién ma
co ay lién hé dat van phong 6 ngay tang trén clia cac cla
hang bach hoa. Coé ay yéu cau dugc gap ngudi phu trach tiép
thi, nhung nhan vién |é tan tra I6i rang ngudi do dang hop
va cudc hop seé két thuc luc 11 gio. Co 8y dé lai mot tin nhan
€6 ndi dung: “Téi vura 0 trong clra hang cua 6ng khoang 30
phut va téi da nhan thdy ba diém bét cap, déng thai téi cling
nay ra bay y tuéng giup tang doanh sé ban hang lén tir 12%
dén 15%. Tén toéi la va t6i sé doi 6ng & quan ca
phé bén duai”.

Co 8y con noi voi nhan vién |é tan: “Phién cd chuyén
giup t6i I6i nhan nay dén ngudi phu trach tiép thi khi 6ng ay
két thuc cudc hop. Pay la thong tin quan trong”. RGi ¢co roi
khéi van phong.

Khoang 11 gid hon mét chut, phoé chu tich phu trach tiép
thi dén gap co tai quan ca phé. Trong khoang mét gio ti€ép
theo, co &y cung vi pho chu tich da xem xét va trao déi vé
nhing nhan xét cua c6 dy xung quanh cach thuc bé tri trong
clra hang. Mac du céng ty khéng cé nhu céu tuyén dung, vi
pho chu tich phu trach tiép thi van quyét dinh tuyén co6 dy vao
vi tri giam déc kénh trung bay ban lé.

Dé xem nhiing 1oi khen ngoi cia Ross Macpherson, chu tich cia Career Quest, hayvao trang www.
yourcareerquest.com.
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O VIET TAI LIEU QUANG CAO

Ban c6 thé lam mot tai liéu quang cao dé thay thé ho so. Day la
cach hiéu qua gitip ban tim mét cong viéc tam thoi, ma ciing c6 thé
la co hoi dé ban dugc tuyén vao vi tri nhan vién chinh thiic. Hay gui
tai liéu quang cdo dén nhimng khach hang muc tiéu cua ban. Hay dé
cap dén nhu cau cua khach hang muc tiéu ngay tir trang dau tién,
sau d6 mai toi phan gici thiéu so lugc vé cc du an ban da tham gia
va nhang thanh tich cua ban (ban nén danh mot trang bén trong
dé dua nhung 10i nhan xét hodc trich dan loi cua nguoi gidi thiéu).
Ngoai ra, ban can dé danh trang cudi cung dé gidi thiéu ve tiéu sur
ban than. Ban c6 thé dé anh cua minh 1én kem theo 10 gidi thiéu.
Cu0i cung, ban hay lam theo nhimg 16i khuyén sau:

e Tuviét tén ho nguoi nhan trén phong bi.

» Mua loai gidy bong ma ban c6 thé ding cho mdy in laser.
 Hay trinh bay kha nang noi bat ctia ban.

» Noi dung that ngan gon va sic tich.

 Dia chiva thong tin lién lac ctia ban ro rang va dé tim.

O THU TU VAN

Cac cong ty thuong thich “thir hang trudc khi mua” khi xem xét
tuyén dung mot nhan vién chinh thiic hoac léy ai d6 “lap cho trong”
trong khi tim ki€m nhan vién toan thoi gian; hoac don gian dé tranh
tang s6 lugng nhan vién chinh thitc nham duy tri cac khoan bién phi
o mtc on dinh. Nhiéu ting vién da bat dau su nghiép tir cach tuyén
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dung nay. Dudi déy la vi du ve 1a thu ma céc iing vién c6 thé st dung
dé tim nhimg cong viéc tu van hoac viéc lam tu do.

Quy vi cho rdng nghé tu do la tam thuong? Thdt su khong
phai nhu vady. Trong nganh quan hé cong chiing voi ddc tinh
song chung voi khiing hodng, nhiing nguoi lam nghé tu do voi
chuyén mon gioi co thé gitp quy vi tiét kiém duoc rdt nhiéu
chiphiva ...

Pay la mot phan m¢ dau thong minh vi ¢ kha néang khoi goi

mot cudc thao luan. Hay nho mot nguoi quen cua ban lam cau noi
gitip ban tién gan dén cong viéc lau dai. Hay don gian la ban tu ti€p
can cong ty muon vao lam viéc va:

Chiiy dp tmg nhu cau cta nha tuyén dung, chit khong phai ctia ban.

Trén an nha tuyén dung bang nhimng loi ich dugc ban néu ra
ngay trong doan thu dau tién.

Cung cap thu gioi thiéu tir cong ty c.

Néu ban dang lam hop dong hay thoi vy, hay n6 lyc hét minh
trong cong viéc vi c6 thé ban dang trong giai doan tht thach
trudc khi duoc moi lam viéc chinh thiec.

Néu ban khong dugc tuyén dung dé lam viéc toan thoi gian,
hay dé nghi nha tuyén dung gidi thiéu ban sang phong ban, bo
phan hodc cong ty khac ma ho nghi rang nhing ky nang va kinh
nghiém cua ban la phu hop.
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O CHUYEN TU TAM THOI SANG LAU DAI

Cong viéc thoi vu [a mot cach thdm nhép vao mot cong ty qua cira
sau. Hay nhd rang cac nha tuyén dung sé tuyén nhimg nguoi ho nhin
théy dau tién, vi vy ban sé c6 loi thé néu ban nam trong nhom nhimg
nguoi ding dau danh sach nay. Mac du khong nhiéu cong ty c6 nhu
cau tuyén nhan vién lam viéc lau dai, nhung cé rét nhiéu cong ty mudn
tuyén nhan vién lam viéc trong nhimg khoang thoi gian ngan nhu mot
ngay hay mot tuan. Ban hay thir p dung nhimg cach sau:

 Haygici thiéu ban la “chuyén gia da san sang cho cong viéc moi”.
e  Thirthuong luong dé lam viéc ca ngay, chit khong phai nira ngay.

e Yéu cau tra tién cong theo tuan.

O SUDUNG PHUONG TIEN NGHE NHIN

Hay tu quay mot doan phim ngéan roi chuyén sang CD hodc
DVD va gti dén cac nha tuyén dung tiém néng. Ban hay lam sao cho
doan phim cua ban that sinh dong va dep mat, dong thoi lam noi
bt nhimg két qua ban da dat dugc trong mot hodc hai dy an trudc
déy. Ngoai ra, ban nén thuc hién theo nhang 10i khuyén sau:

Sirdung motvo hop dung DVD dé ban cd thé bo ho sovao bén trong.

e Trong phan m¢& dau, hay noi ngay cho nha tuyén dung biét tai
sao ban muon dugc lam viéc tai cong ty.

e Trinh bay cac nghién ciiu ban da thyc hién ching to nhimng ky
nang ctiia ban hoan toan phu hop voi cong ty.
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 Lam noi bat nhimg thanh tich cua ban c6 thé khién nha tuyén
dung quan tam.

e Yéu cau mot budi phong van truc tiép véi nha tuyén dung.

BI QUYET DU KICH

 (Can dam.

 Nhiét tinh.

» Sang tao.

e (06 6c tham my.

 Chu trong xay dung hinh anh.

 Tranh thu cam tinh cua nhang nguoi gitup do.

 Hay dén on nhimg nguoi da gitip ban c6 dugc cuoc hen
phong van véi nha tuyén dung.

o Dung lap lai nhimg gi nguoi khac mdi vira lam gan déy.

235






PHAN IV

CHIEN DICH
TIM VIEC KIEU
DU KICH
CUA BAN
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Chuong 10

'BA CHIEN DICH
TIM VIEC TIEU BIEU

Hiéu ving tong luc

Hay suy nghi thin trong, nbhung khi dén thoi kbdc hanb
dong, hay ngitng suy nghi va tién lén phia trude.

- Napoleon Bonaparte

Ban co thé sir dung rat nhiéu vu khi va chién thuat trong
chién dich tim viéc ctia minh. Nhung néu ban chon cach su dung
nhiéu va khi va chién thuét trong ciing mot ké hoach tim viéc, co
hoi thanh cong cua ban sé tang 1én gap boi. Do chinh la siic manh
cta hiéu tng tong luc (Force Multiplier Effect — FME).

Nhiing v khi va chién thuat ban chon chi phu hop véi timg
hoan canh cu thé va v6i ca nhéan ban. Ba vi du sau c6 thé khong
hoan toan phu hop voi ban nén ban cing dimg c6 ép minh phai
rap khuon ding nhu vay. Ban chi can hoc hoi tinh than cta céc ting
vién trong vi du do — nhimg nguoi da ding cam pha vo khuon phép
dé hanh dong, dam budc ra khoi 16i mon va manh dan ap dung cac
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phuong phap méi. Ho la nhing nguoi ban cua toi va toi biét ro cau
chuyén vé hanh trinh tim viéc ctia ho, boi vi chinh t6i da cho ho loi
khuyén vé cach tim viéc moi.

O VIDU 1: TOM WEISHAAR

e T6 hop FME: e-mail, trang web, ho so theo trinh tu thoi gian,
Ho6 so Du kich Pha céch, quang cdo trén Internet, xay dung
mang ludi quan hé xa hoi va goi dién thoai.

o (Congviéc mong muon: vi tri quan ly cap cao trong linh vuc phat
trién kinh doanh hoac ti€p thi.

Trong chién dich tim viéc, Tom da két hop nhiéu vi khi tiép thi
va nhiéu cach tdn cong khac nhau dé tranh thu siic manh ctia mang
ludi quan hé xa hoi.

Tom két hop ti€p thi qua e-mail voi trang web ca nhén va goi dién
cap nhat tinh hinh. Ve sau, chién dich cua Tom thay d6i mot chit khi co
thém Ho so Du kich Pha cach va quang cdo trén Internet.

Lan dau toi biét dén Tom la 6 mot quan ca phé. Sang hom do, khi
toi dang uong ca phé thi chot mot e-mail la xuat hién trén man hinh.

Ban cam thay thu vi vé con nguoi nay, du ki€u an néi ciia anh ta
that tro trdo, y toi noila cach thu hut sy chiy cua Tom. Toi goi dién
ngay cho Tom. Chiing toi da tro chuyén khoang 15 phiit va toi that
suran tuong vé anh ta (d6 cing chinh la myc tiéu cua Tom). Toi n6i
voi anh ta vé mot so vi tri tuyén dung sap téi, nhung that sy lic do
Tom khong phu hop voi bat cu vi tri nao ma toi dang tim ki€ém cho
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khach hang. Tom van c6 thuyét phuc toi rang anh ta la mot nguon
dau tu an toan va hiéu qua cho nhing chuyén vién tuyén dung nang
no nhu toi.

Toi da dé nghi Tom thay doi ho so ctia anh &y thanh mot dang
Pha cach c6 do dai khoang mot trang giay, sau do toi co thé gioi
thiéu anh &y dén cac nha tuyén dung tiém nang khac. Tom cing
dong y thay doi anh hién tai trén trang web cuia anh &y va dan lén
d6 mot biic anh mdi véi bo vest va that ca vat nghiém chinh. Hinh
anh ca nhén co vai tro rat quan trong.

Tom da thuc hién tét ca nhimg thay doi theo ding yéu cau cua
toi. Trudc khi toi bat dau thuyc hién chién dich ti€p thi, nhiéu khach
hang da goi dién va sap xép cudc hen vdi toi thong qua cac cong
cu tryc tuyén. Thé nén khi toi tro chuyén truc ti€p vdi Tom thi moi
viéc da xong roi, va toi khong con co hoi nira.

Tom la mot chuyén gia thuc thu vé hoat dong tiép thi kiéu du
kich. Tom da nam layy tuong Ho so Phd cach cua toi va ap dung cho
truong hop cua anh ay. Voi mot chién dich quang cao day sang tao
va bang su ho tro cia Ho so Pha céch cung trang web, Tom dang
nham dén vi tri Giam ddc diéu hanh trén toan nudc My.

Bang cach st dung cac tap chi dién tiw nhu VentureWire,
Silicon Alley, TechWire va ProtomacWire dé gia tang co héi ti€p can
cac doanh nghiép, Tom da dua lén Internet ho so méi cua minh
nhu sau:

241



Guerrilla marketing for job hunters 2.0

SO YEU LY LICH: BAN CAN KET THUC

MOT THUONG VU MOT NGAY BAY GIO?

Pho chu tich phat trién kinh doanh
Chuyén gia két thiic thanh cong cdc thuong vu!

Tom Weishaar

Tom Weishaar la chuyén gia két thiic thanh cong cac thuong
vu va phat trién kinh doanh ¢ cdc doanh nghiép maéi thanh lap; nha
thuong thao xuat sac trong cac hop dong kinh doanh l6n, phiic tap va
mot chuyén gia tham nhép cac thi truong moi. Co kinh nghiém phat
trién kinh doanh va ban hang truc tiép. Co kinh nghiém tai cac cong
ty moi thanh lap trong cac linh vuc Internet, thuong mai dién tu, bao
mat thong tin, phan mém cho doanh nghiép va thiét bi di dong cam
tay, véi nhiéu kinh nghiém trong moi truong quoc t€. Diém manh la
xay dung chién lugc thiic day nhanh chong va ti€p can thanh cong thi
truong méi ma khong can loi thé vé thuong hiéu hay nhuong quyén
thuong mai. Xem thém thong tin chi tiét vé kinh nghiém lam viéc va
nguon gidi thiéu tai trang www.weishaars.com.

Moi quéang cao déu c6 duong dan dén trang web ctia Tom, cho
phép nguoi doc truy cap ngay vao trang web ca nhéan va doc ho so
day du cta anh ay. Tom khiéu khich nguoi doc du dé khién ho to mo
vao xem trang web va sau do tan cong ho mot cach khon khéo bang
nhing thanh tich cua minh.
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Khi toi phong van Tom dé viét cuon sach nay, anh ay da tu nhan
xét vé chién dich tim viéc cua minh nhu sau:

Chién dich tim viéc do da gitp toi dat két qud o nhiéu khia
canh. Thit nhdt, no thu hiit su chii y cta rdt nhiéu doi tuong.
Thit hai, no khién toi tré nén ban ron va thiic day toi tich
cuc xdy dung moi quan hé voi cdc chuyén vién khdc — nhiing
nguoi da gui e-mail cho toi va nhdn xét rang y tuong cua toi
that tuyét voi. Khd nhiéu nguoi da hoc theo cdch lam ctia toi.
Hang tram cudc dién thoai va e-mail, rdt nhiéu cudc phong
van qua dién thoai va phong vdn truc tiép bdt nguon tir trang
web do. Trang web da mang lai cho toi it nhdt ba loi moi lam
viéc. Nhung quan trong nhdt la trang web da phan danh ding
ly lich cua toi, vi vdy chiing tao nén mot siic manh tiép thi rdt
lon. Ly lich duoc trinh bay ro rang, con trang web lai thé hién
noi dung sau sdc hon ding theo kiéu ctia mot cong cu dién
ti. Va trong khi toi goi dién thoai cho cdc nha tuyén dung, toi
thirong hoi: “Ong cd tinh co dang ngoi trude mdy tinh va co
thé vao mang duroc khong?”.

...INéu ban co thé huong mot nha tuyén dung dén trang web
ctia ban thi ban da di duoc niia doan duong ddn toi dich roi!

Vang, qua la cach nay rét hiéu qua. Va that sy Tom da ti€p tuc
str dung chién thuat tong hop nay dé ti€p can cac nha tuyén dung
tiém nang. Lan nay, Tom cap nhat thong tin dé tao cho trang web
mot dién mao moi. Anh &y mua va hiéu chinh mot trang méu tir
templatemonster.com chit khong phai bo ra hang tuan dé lam tir
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dau nhu trudc. Thé nén trang web cua Tom da trd thanh vi dy dién
hinh cho viéc st dung trang web nhu la mot cong cu tim viéc.

> Bi quyét thanh cong

Tom da su dung két hop nhiéu va khi khac nhau dé thu hut
su chad y cua nha tuyén dung, nhung bi quyét thanh cong dée
duoc moi phong vén chinh la goi dién cho nha tuyén dung vao
buoi sang som va hudng ho vao trang web cua anh 4.

O VI DU 2: ALLAN PLACE

o To hop FME: Ho so Du kich, thu riéng va goi dién theo doi
tinh hinh.

o (Congviéc mong muon: Ban hang.

Cudc suy thodi cong nghé nam 2001 da anh huong toi hau hét
cac cong ty. Nam 2000, néu ban tham dy phong van trong trang
phuc quan jeans v6i do thun ngan tay nhu mot cach the hién cé tinh
noi loan, ban van c6 thé nhan dugc 1oi moi lam viéc. Nhung chi hai
nam sau, moi viéc da hoan toan thay doi. Thi truong viéc lam tro
thanh cua nha tuyén dung, nhimg cong ty con diing viing duoc thi
tuyén chon ting vién gat gao hon, trong khi nhan tai bi sa thai ngay
cang nhiéu.

Allan bat dau chién dich tim viéc bang mot t6 hop manh me
bao gdm nhiing phuong phap quen thugc von luon mang lai két qua
tot dep cho anh ay trong qua khit nhu goi dién thoai ngau nhién téi
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nha tuyén dung va xay dyng mang ludi cac moi quan hé theo kiéu
truyén thong.

Allan dat mot so6 gia dinh co ban:

o Thi truong lao dong kho khan van tao ra nhimg su phi hop
hoan hao.

e Tim viéc lam cing la mot cong viéc: néu chi danh bon ti€ng
mot ngay, ban sé khong dat duoc két qua mong doi.

e  Phai ty thén van dong.

o Khong dua dam vao cong ty tuyén dung, ban tin tuyén dung,
trang web, bao chi hoac ban be boi:

- Héau hét moi nguoi déu tim dén cac cong ty tuyén dung, cac
ban tin tuyén dung, trang web, bdo chi hoac ban be dé hoi
thong tin vé cdc vi tri dang tuyén do day la ngudn thong tin dé
ti€p can va la con duong dé di.

- Nhing cong viéc tot nhat khong bao gio duoc dang tuyén.

» Tot hon calaban hay ti€p can nhimg cong ty cu thé, chon dting
nguoi lién hé va thu hat sy chu y cua nguoi do, sau do dinh vi
ban than. Allan chon cach nay bai vi:

- Daéy la cach kha mét thoi gian va khong may ai muon lam.

- Nhimg viéc lam tot nhat sé duoc tao ra hoac khong bao gio
duogc dang tuyén.
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Trong truong hop viéc lam khong ton tai hoac khong thé dugc
tao ra nhu Allan mong doi, it nhat anh ay cing da x&y dung
duoc nhimg moi quan hé tot voi nhimg nguoi ra quyét dinh.
Sau nay, Allan chinh la ung vién duoc nho t6i trudc tién néu
cong ty c6 nhu cau tuyén dung cho vi tri do.

Anh &y sé dé dinh vi ban than hon khi vi tri cong viéc d6 con
chua ton tai.

Chi tiét hiéu ting tong luc cua Allan:

> Xay dung co so dir liéu vé cac nha tuyén dung tiém
nang theo nganh nghé chon loc.

e Timkiém thong tin.

e Loai bo nhiing cong ty khong phu hop.

e Lién hé voi nhing cong ty con lai trong danh sach.
»  Sap xép lich hen phong van.

» Déng ky nhén ban tin tuyén dung.

e Lién hé vai cac cong ty tuyén dung.

o Ung tuyén vao cac vi tri dang tuyén dung qua phuong tién
truyén thong (bao, tap chi, Internet...).
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> Xay dung co so dir liéu vé cac nha tuyén dung tiém
nang theo nganh nghé chon loc

Co so dur liéu nay gom co 134 cong ty dugc ldy tir Ottawa
Business Journal va hoat dong trong nhiing nganh sau:

Hang khong vi try, quéc phong va cong nghé bao mét.

Quang dién tur, luong tu anh sang.

Cong nghé Internet va thuong mai dién t.

Chat ban dan.

Phan mém.

Vién thong, vé tinh nhan tao va thong tin di dong.
> Tim ki€m thong tin

Ban can danh tir 30 phiit t6i mot tiéng dong ho dé tim hiéu
nhimg thong tin vé moi cong ty, cu thé la vé:

e Nganh cong nghiép.
e San pham.

e Ban than cong ty.

e Vitritrén thi truong.

 Dinh hudng phat trién.
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> Loai bé nhimng cong ty khong phu hop
50 cong ty bi loai khoi danh sach vi:
» Nhiing cong ty nay chua c6 cho ding trén thi truong.

 Kinh nghiém va ky nang cua Allan khong phu hop véi san pham/
mo6 hinh kinh doanh.

e Nhing ly do khac ma cac cong ty nay khong dap tung duoc.

> Lién hé voi nhimg cong ty con lai trong danh sach

 Tim thong tin cia nguoi can lién hé (tén cua pho giam déc ban
hang hoac nguoi quan Iy nhan su) cua moi cong ty.

e  Gui thu tu gioi thiéu cho nhimng nguoi nay.

e Goi dién thoai dé tim hiéu hodc tham do yéu cau cua cong
ty. Hau hét cac cong ty nay chua c6 nhu cau tuyén dung ngay,
nhung Allan van ti€p tuc lién hé véi cac pho giam doc kinh
doanh dé tim hiéu vé tiém nang phat trién va dinh hudéng kinh
doanh cua cong ty.

o  Nhing kho khan hién tai cua cong ty:
Cac dai dién ban hang hoat dong kém hiéu qua.

Chi dat két qua khiém ton ¢ nhing thi truong bao hoa
hoac khu vyc dia ly kho khén.

Thié€u nhan su cho doi ngii ban hang.

Do thay d6i vé mo hinh kinh doanh.
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> Sap xé€p lich phong van

Khi da gui ho so di, Allan van tiép tuc tim thém thong tin vé
cong ty do dé chuan bi cho cudc goi ti€p theo, dong thoi gitip
anh danh gia cong ty c6 phu hop véi nhu cau ciia minh hay
khong. Néu khong, Allan sé loai cong ty do ra khoi danh sach
cac nha tuyén dung tiém néng.

Néu Allan van mu6n dugc lam viéc cho cong ty, anh ay sé goi
dién thuyét phuc nha tuyén dung dé duoc phong van. Nha
tuyén dung khong tuyén ho so, ho tuyén dung con nguoi.

Allan gia dinh rang cac cong ty hién tai chua c6 nhu cau tuyén
dung ngay, nhung ho van luon tim ki€ém nhan tai. “Du hién tai
ban khong doi nhung ban van c¢6 quyén doc qua thyc don”. Vi
thé, Allan van c6 gang thuyét phuc dé dugc cong ty phong van
truc ti€p. Khoang 30 phut trao d6i véi nha tuyén dung tiém
nang sé mang lai loi ich cho ca doi bén:

Cac co hoi “ban hang” c6 thé nhanh chong xudt hién

Pho giam doc ban hang hoac nhan su c6 thé gidi thiéu
Allan vé6i nguoi quen ma ho biét dang c6 nhu cau tuyén
dung

Giup Allan thyc hanh ky nang tra 10i phong vén

La co hoi dé Allan thiét lap quan hé cé thé gitip ich cho
anh ay sau nay
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o Mat khoang nam tiéng dé chuan bi thong tin cho budi phong
van tai moi cong ty. Pay la thoi gian dé ban tim hiéu trudc ve:

- San pham cua cong ty
- Nganh nghé
- Cdc doi thu canh tranh
- Vithé cua cong ty trén thi truong
> DPang ky nhan ban tin tuyén dung va ing tuyén vao

nhimg vi tri dang dang tuyén thong qua cac ban tin
tuyén dung

Allan tim thong tin tuyén dung trén cac trang web va chon loc

mot sO vi tri dé ting tuyén. Piém dac thu la nhing co hoi nghé
nghiép nay luon do cac cong ty tuyén dung dam nhén.

> Lién hé vei cac cong ty tuyén dung

Allan chi lién hé v6i mot vai cong ty tuyén dung. Néu mot cong
ty cho rang Allan dang c6 lién hé véi nhieu cong ty tuyén dung cling
mot luc, ho sé khong may hung thu khi gioi thiéu anh ay véi khach
hang cua ho.

> Két qua

Két qua ban dau khong may kha quan. Nhing ban tin tuyén
dung, cac cong ty tuyén dung va viéc xay dyng mang luci cac moi
quan hé theo ki€u truyén thong da hoan toan pha san. Allan da di
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an trua voi nhiéu nguoi va nhan duoc nhiéu loi khuyén, nhung chua
hé ¢6 mot 1oi moi lam viéc nao. Sau vai thang, Allan quyét dinh ap
dung cach tiép can c6 muc dich dé tu gioi thiéu ban than. Allan da
thiét k& Ho so Phd cach dai khoang mot trang dua theo nhimg yéu
cau duoc nha tuyén dung san tim. Allan gti ho so cuing véi la thu
dugc viét riéng cho hai nha tuyén dung ma anh &y da tim hiéu rat
ky. Va ca hai cong ty nay déu quyét dinh tuyén dung Allan.

Khi toi hoi Allan nho dau cach tiép can nay dat hiéu qua, céu

tra 101 ca anh &y khién toi bét ngo.

Toi gui ld thur duoc viét theo nhiing ky thudt anh huong dan.
Toi da goi cho nha tuyén dung theo diing loi hita toi viét trong
thi. Ho [nha tuyén dung] yéu cdu toi gii ho so day di. Thé la
toi gui cho ho ho so trong do tong két nhiing kinh nghiém ctia
toi theo cdc dé muc duoc chon loc. Va ngay budi gap ddu tién,
nha tuyén dung da tiét lo nhieu bi mat:

Anh dy nhan duoc rdt nhieu ho so va vo so cudc dién thoai goi
dén nhung khong tra loi ho so nao, cting khong hé ddp lai bat
ctt cudc goi nao!

Anh dy cai dat tinh ndng hién thi so goi dén dé giam bot nhing
cuoc goi tir phia cdc ung vién.

Ly do khién anh dy nhan dién thoai khi toi goi dén la vi cdch tiép
cdn cta toi thdt doc ddo. Toi da khong dua mot ho so day di,

nhung anh dy thich nhiing thong tin vdn tat duoc ghi trong do. Va
toi cting khong goi dién cho anh dy lién tuc.
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Allan da tao ra cong viéc chua hé ton tai truée do bang cach
khoi day yéu cau veé gia tri & moi cong ty. Allan thanh cong vi anh &y
biét tap trung vao cong ty, chi khong phai ban than minh.

> Bi quyét thanh cong

Liic dau, Allan da su dung nhiéu loai vi khi khac nhau nhung
khong thanh cong. Dén khi Allan doi cach ti€p can, thay vi dau tu
cong suc theo cach ci, anh lai thu duoc két qua tot dep. Bi quyét
giup Allan dugc cé hai cong ty moi phong van chinh la goi dién thoai
ti€p can sau khi da gui Ho so Pha cach véi ngi dung tap trung vao
nhu cau ctia nha tuyén dung.

O VIDU 3: CHELSEA TEGAN

e To6 hop FME: Mang luéi cac méi quan hé xa hoi, phan tich doi
thu canh tranh, ho sovéi bang tong két thanh tich, thu riéng va
nghién ctu thi truong thong qua ban tham luén.

o (Cong viéc mong muon: Truong phong ky thuét.
Sau day la nhiimg dong tam sy cua Chelsea.

Toi bat dau tim kiém thong tin, khong chi riéng ve nhiing
cong ty toi muon vao lam, ma con vé mot so cong ty khdc
niza. Khi chon dugc mot cong ty dé theo dudi, toi nho nguoi
gioi thiéu. Truoc khi gap dai dién cua cong ty, téi danh hai
dén ba ngay tim hiéu vé hoat dong, cdc doi thu truc tiép va
nhiing vdn de lon cong ty dang doi mat. Pén hom truoc buoi
gdp mat, toi tom tat tdt cd thong tin chu yéu vao mot e-mail
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va guri cho nguoi lién hé (thuong la gidm doc diéu hanh) kem
theo nhdn xét cua toi. Toi cing dua ra mot s6 cdu hoi dé tim
hiéu thém vé cong ty nham thé hién rang toi am hiéu va thdt
su quan tam toi tinh hinh kinh doanh cua cong ty. Cdc cudc
noi chuyén tién trién rdt tot vi trong do chiing toi trao doi vé
nhing chu dé lién quan dén loi ich cua cd hai bén: hoat dong
kinh doanh cua cong ty va cong viéc cua toi.

Con day la nhing ghi chu khéc.

Toi nhanh chong tim thdy mot cong ty ma toi muén vao lam viéc.
Toi nhdn ra dieu do qua cdch vi gidm doc diéu hanh trd loi cdc
cdu hoi cua toi. Sau 15 phiit tro chuyén, vi gidm doc nhin toi va
noi: “Day chinh la nhiing diéu ching toi con thiéu va chiing toi
rdt muon biét liéu co co thé lam gi dé cdi thién tinh trang nay
khong”. Ong dy chia sé vdi ti khodng 45 phiit nita. Tiy nhién, vao
thoi diém do, cong ty da cam két voi hoi dong qudn tri s khong
tuyén thém nhdn vién trudc khi két thiic nam tai chinh, tiic la con
mot nam nia. Toi da duoc nghe rdt nhiéu nhdn xeét tich cuc ve
hoat dong kinh doanh va ve ban qudn ly cia cong ty. Vdy nén toi
rdt muoén vao lam cho cong ty do.
e Toi hoi gidm doc dieu hanh rang liéu mot s6 nguoi ting
lam viéc ciing toi co thé goi cho ong va dua ra nhan xét
vé toi khong. Ong dy da dong y.
e Toi tiép tuc tim hiéu thong tin vé tinh hinh kinh doanh
ctia cong ty, ciing nhur tim cdch ho tro hoat dong ctia cong
ty mot cdch tu nguyén.
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o T0i luon to ra than thién va kién tri, khong bao gio yéu
cau ho phan hoi ngay. Kinh nghiém lam quadn ly trucc day
dd gitp toi rdt nhieu, boi toi biét hai tudn la khodng thoi
gian hop ly dé co duoc cdu trd loi.
Toi nhdn thdy rang tao dieu kién cho nguoi khdc la quan
trong, nhung gitr viing vi thé cua minh cting quan trong khong
kém. Nhing nguoi it kinh nghiém cdm thdy trao doi qua
e-mail dé hon, trong khi mot nguoi nhiéu kinh nghiém thuong
nhdc dién thoai lén va tu tin tro chuyén voi nguoi minh muén
gdp. Tuy nhién, nha tuyén dung dé trd loi e-mail hon. Toi ciing
biét rang nhiém vu quan trong cua toi liic nay la duoc tuyén
dung vao cong ty. Vi thé sudt ca miia he, moi thdang toi deu
goi cho nhiing nguoi dang gii vai tro quan trong trong cong ty
dé trao doi ngdn gon mot so thong tin ma toi nghi ho sé quan
tam. Néu nguoi toi dinh goi dén dang bdn va dé ché do nhdn
loi nhan qua hop thur thoai, toi sé dé lai loi nhdn va luu y ho
rdng toi sé gui thong tin cho ho qua e-mail. Ngay sau do, toi
sé gui mot e-mail theo doi voi chu dé “Thong tin nhur da dé
cdp trong cuoc goi trudc do”. (Hanh dong nay khong chi hiéu
qua vdi cong ty muc tiéu cua ban, ma con voi ca nhing cong
ty khdc trong “ké hoach B”. Nhu vay la ban vira xdy dung duoc
moi quan hé, lai tao diéu kién cho nha tuyén dung phdn hoi
cho ban vao thoi diem thudn tién nhat).
Sau mot khodng thoi gian khd dai gitt lién lac voi hai nguoi co
vi tri quan trong nhdt trong cong ty do, toi da tranh thu thoi gian
tong két lai nhiing chu dé chiing toi timg trao doi, thém vao do la
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quan diém ctia toi vé nhiing thir thdch ho sé phdi doi mat trudc
khi co thé dat muc tiéu dé ra. Trong truong hop nay, cong ty do
da rdt thanh cong khi hoat dong trong linh vuc duoc to chiic theo
kiéu ct, tuy nhién linh vuc nay khong co nhiéu tiém ndng phdt
trién va cong ty can mo rong sang nhing linh vic moi. Toi luon
chui truong rang hdy cho trudc khi doi hoi nhan ve. Toi da timg
chiing kién nhiéu cong ty co tinh hinh tuong tuva don gian toi chi
chia se voi nha tuyén dung muc tiéu nhimg y tuong ma cdc cong
ty khdc da dp dung thanh cong.

Toan bo qud trinh nay duoc bdt ddu tir cudi thdng 5 va dén
ddu thdng 11 toi da vao lam viéc tai cong ty. Sdu thdng la mot
khodng thoi gian hop ly cho mot chu ky dé chao ban thanh
cong nhiing sdn phdm co gid tri cao.

Cuoi cung la toi da nghe va lam theo loi khuyén cua mot nguoi
ban la chuyén vién tuyén dung. Anh dy da giip toi tim kiém
danh sdch cdc nha quan ly cdp cao cua cdc cong ty khdc hoat
dong trong cting linh vuc voi cong ty ma toi huong toi. Toi da
tim thdy nhiéu nguoi ma toi biét la co thé gitip toi. Sau do, toi
chon ra mot s6 nguoi va goi dién thoai cho ho va nhan danh
mot “cong ty nghién ctiu thi truong” nho (toi khong he noi doi
chiit nao!) hoi vé cong nghé cong ty dang sir dung. Cudc khdo
sat nay gip toi thu thdp mot so thong tin quy gid va hiwu ich
doi voi nha tuyén dung muc tiéu cta toi.

Toi cting phat hién su khdc biét do thdi do ting xu: chinh su tw
tin sé gitip ban quén di chinh minh va cé khd ndng hiéu nguoi
khdc ro hon.
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> Bi quyét thanh cong cua Chelsea

Bi quyét thanh cong trong buo6i phong van la xay dung moi
quan hé voi cac cong ty, sau do theo duoi timg cong ty voi ban phén
tich vé doi thu canh tranh. La mot du kich, Chelsea tap trung vao
nhimng vén dé noi tai ma chinh cong ty do khong nhan thay.

O TONG KET

Chelsea, Allan va Tom thanh cong nho biét phoi hop vi khi va
chién thuat dé nham tring dich la nhiing cong ty ho muén vao lam,
va ho da vuot qua nhimg con “séng ngam” cua mot thi truong von
dugc coi la binh lang.

Vay chién thuét nao phu hop vaéi ban? Hay can dam thu nghiém.
Hay dé tinh cach va dam mé cta ban dan duong, va hay nhé rang
“khong” chi c6 nghia la “khong phéi ngay hom nay”.
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Chuong 11

TRAN DANH
GIAP LA CA

Gianh chién thang trong
cuoc phong vdn truc tiép

Nguwoi dén trude cd hau, ké dén sau dupe vé.

- Andrew Carnegie

Trong cudc chién gianh khach hang, mo rong thi phan va
gia tang loi nhuan, nguoi tim viéc phai hiéu dugc diéu gi giip
mot doanh nghiép hoat dong hiéu qua va dau la don bay thiic
day doanh nghiép tang logi nhuan. Nhing doanh nghiép hoat
dong hiéu qua rat kién dinh trong viéc tuyén dung va ho chi
chon nhing nguoi biét hanh dong va ddm nghi dam lam vao moi
vi tri c&p bac trong cong ty.

La mot du kich san viéc, chién lugc cta ban phai huong dén
nhu cau cot yéu cua nha tuyén dung la tang doanh thu, giam chi phi
va nang cao hiéu qua kinh doanh. Nhimng nhu cau do sé gitp ban
xay dung mot ho so dang gid, dam bao mang lai cho ban cac bugi

257



Guerrilla marketing for job hunters 2.0

phong van nhu mong doi. Bay gio chinh la lic dé ban thé hién kha
nang ti€p thi cua minh.

O XAY DUNG CHIEN LUQC CUA BAN THEO TIEU
CHUAN CUA NHA TUYEN DUNG

Ban sé gap bon nhom nguoi git vai tro quyét dinh trong cac
buoi phong van. M6i nhom doi hoi mot chién lugc khac nhau va moi
nhom co6 nhimg moi quan tdm khac nhau ma ban phéi chu y.

Cac nhom nguoi ban sé gap gom co:
1. Cac nha quan ly cap cao.
2. Céc truong phong ban.
3. Céc truong phong nhan su.
4. Chuyén vién tuyén dung cua doanh nghiép.
> Cac nha quan ly cap cao

e Cho du ban khong \ng tuyén vao vi tri quan ly cap cao, nhung
cac nha quan ly cap cao lai luon tim ki€m t6 chat lanh dao ¢ tat
ca cac ting vién. Viéc hiéu duoc quan diém cua ho sé giip ban
thé hién nhing thanh tich ctia ban mot cach hop ly. Ngoai ra,
thanh tich trong sy nghiép chinh la yéu t6 ma nhém nguoi nay
tim ki€m dau tién.

o (Cacnhaquanly cap cao rat quan tam dé€n nhtng thanh tich ban
dat dugc gan day. Ho muon biét ban dat nhung thanh tich do
nhu thé nao va y nghia cua nhimg thanh tich d6 déi véi doanh
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nghiép cua ho, néu ho tuyén dung ban. Tham chi, ho con muén
biét diéu do trudc khi ti€én hanh phong van ban.

Cac nha quén ly cap cao con tim kiém nhiing t6 chat sau:

Khd ndng lanh dao: kha nang xay dung va trinh bay tam nhin,
sau do xay dung nhom lam viéc dé bién tam nhin do6 thanh
hién thuc.

Tinh trung thuc va chinh truc: mot nguoi co nhiing nguyén tac
song nhét dinh sé khién nguoi khéc tin tuong va la nguoi co thé
xdy dung cac gia tri cho doanh nghiép.

Tri tué: kha nang dua ra quyét dinh nhanh chong va kha thi
trong mot moi truong canh tranh khoc liét.

Manh me: kha nang gay dung long tin trong doi nga nhan vién, ciing
nhu kha ndng tao ra moi truong lam viéc nhiét tinh, ndng dong.

Dam mé: no luc khong mét moi dé tao dau &n tich cuc trong
doanh nghiép ma khong mong doi tién bac hay quyén luc.

Dao diic nghe nghiép: su kién cuong cia mot chién binh gitp
ban bén chi, cho dit muc tiéu c6 kho khén toi dau.

Cac truong phong ban

Cac truong phong ban la nhiing nguoi ban sé lam viéc truc

tiép. Ho chu yéu quan tam dén nhiang thanh tich c6 lién quan tryc
tiép dén linh vuc ho dang phu trach. Ngoai ra, ho con muén biét
nhing thanh tich ctua ban sé anh huong thé nao dén muc tiéu va
thanh tich ca nhan cua ho.
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Cac truong phong ban sé tim ki€m:
Ndng luc chuyén mon

o Chu déng: Ban c6 phai la nguoi luon luong trudc va chu dong
phong bi cho nhimg viéc co thé se xay ra, chit khong chi tap trung
vao hién tai?

e Tdp trung vao két qud: Ban c6 thé tuyén dung nhan vién dudi
quyén va thiic day ho cuing nhau lam viéc hiéu qua dé dat néng
sudt cao nhét khong?

e Khon ngoan: Ban c tri tué sac sao két hop voi tinh thyc té va
nhtng kién thiic can thiét khong?

Hiéu biét vé méi truong kinh doanh

e Hiéu ro vé ngadn sdch hoat dong: Ban c6 hiéu tam quan trong
cla tién mat trong hoat dong kinh doanh? Ban kiém tra miic
do chi tiéu giong mot doanh nhén thuc thy?

o Ocphdn dodn: Ban c6 kha nang giai quyét nhang van dé méi la
va phiic tap khi chua c6 huong dan khong?

» Tdp trung vao khdch hang: Ban c6 hiéu hoat dong ctia nganh
va cua thuong truong noi chung khong?

Hiéu biét vé xiic cdm con nguoi

e Sukién tri: Ban co thé no luc theo duoi nhiém vu dén khi hoan
thanh khong? Ban co luon ty dong vién minh mot cach tot nhét?
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e Sudong cdm: Ban co kha nang két noi véi nhan vién va khach
hang khong?

o Khd ndng chiu dung: Ban thé hién duoc kha nang c6 gang
khong ngimng dé hudng t6i thanh cong khong?

> Phong nhan su

Phong nhan sy ¢6 nhimg méi quan tam khac han véi truong
cac phong ban va nha quan ly cap cao. Phong nhan su hay quan
tdm dén sy phu hop cua ban voi nhimg gia tri cot 16i va van hoa
ctia doanh nghiép, tic la kha néng thiét 1ap méi quan hé véi dong
nghiép. Nhan vién phong nhan sy thuong tim ki€m:

o Suphihop voi vi tri tiép theo: Khi cong ty phét trién, kha nang
thang tién cua ban nhu thé nao? Phong nhén sy sé can nhac
kh& nang phu hop cta ban voi vi tri tiép theo, boi vi mot nguoi
co kha nang thang tién 1én nhing vi tri tiép theo sé giup phong
nhan su giam ap lyc trong viéc thay thé nhéan vién, dong thoi
cai thién duoc chi s6 loi nhuén trén von dau tu cua ho.

e  Khd ndng ldp [6 hong: Huén luyén vién gioi la nguoi biét ro cac
thé manh vé phong thu va tan cong, tir d6 dé ra chién lugc pha
hop. Tuong tu, nha quéan ly nhan su gioi 1a nguoi biét ro nhimg
diém manh, yéu trong co cau to chiic clia cong ty, tir do 1én ké
hoach tuyén nhéan su c¢6 kha nang bo sung khiém khuyét cta
nhau, chit khong tuyén nhiing nguoi giong hét nhau.
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>> Chuyén vién tuyén dung cua cong ty

Pay la noi vé cac chuyén vién tuyén dung noi bo va cing la
nhtng thanh vién it kinh nghiém cta phong nhén su. Ho chinh la
nhimg nguoi sé phan loai ho so va cong viéc cta ho la doi chiéu
nang luc cua timg ting vién véi cdc yéu cau vé ky nang hodc kinh
nghiém da duoc liét ké san.

Nhimng chuyén vién tuyén dung nay bi danh gia la khong chuyén
nghiép néu chang may ho dé lot vao mot ting vién khong dap ting
chinh xac nhimg yéu cau co ban theo danh sach cho trudc. Vi vay,
hay diéu chinh sao cho ho so cua ban &n khép véi nhiing yéu cau
dugc mo ta trong quang cdo tuyén dung. Sau day la mot so cach
gitip ban dap ing yéu cau cua nhiing nhan vién tuyén dung it kinh
nghiém nay:

e Kinh nghiém lam viéc: Hay trinh bay cho nhimg chuyén vién
nay thay kinh nghiém lam viéc clia ban phu hop véi yéu cau
cong viéc ma ho dang tuyén dung. Hayviét cho khéo 1o va that
dé hiéu.

e Muc tiéu nghé nghiép: Muc tiéu ngan han va dai han cua ban
phai phu hop voi dinh huéng phat trién cta cong ty.

e Tinh cdch: Su phu hop vé tinh cach va van héa gitra ban voi
dong nghiép dong vai tro rdt quan trong. Hay tim hiéu kiéu
tinh cach cua nhiing ting vién ma cong ty timg tuyén dung. Néu
ban khong thé tim thay thong tin nay, hay goi cho mot ai do
hién dang lam viéc tai cong ty dé hoi tham.
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Ky ndng giao tiép: Ky nang giao ti€p tot bang ngon ngi va van
ban ngay cang dugc chu trong khi thi truong toan cau hoa phat
trién. Hay thé hién ban la nguoi c6 kha néng trinh bay suy nghi
ro rang va tu tin boc 1o ban than.

Hinh anh cd nhdn: Ban hay chon b trang phuc tao nén hinh
anh ban muon thé hién, chit khong phai dé trung dién nhing
thit ban c6. Cac nhan vién tuyén dung sé ngam so sanh ban voi
dong nghiép tuong lai cia ban. Néu ban khong chéc kiéu trang
phuc nao sé phu hop vaivan hoa doanh nghiép noi déy, ban hay
chon trang phuc trang trong hon binh thuong mot chut.

Hiéu biét vé cong ty: Cac chuyén vién tuyén dung muon ban
ciing la nguoi ham ho tim hiéu vé cong ty giong nhu ho. Hay c6
gang doc hét moi thong tin trén trang web clia cong ty. Dimg
lang phi thoi gian cua ho bang nhimg cau hoi ma dang 1é ban
phai biét cau tra 10i roi.

BAY PHONG VAN

Cach pho bién nhit dé moi nguoi bat dau ti€p xic voi mot

cong ty la thong qua quang cdo tuyén dung hoac su gidi thiéu cta
mot ai d, nghia la ban bat dau qua trinh tir di€ém th&p nhat. Doi véi
hau hét nhimg nguoi tim viéc, quy trinh phong védn duoc so d6 hoa
nhu sau:

Chuyén vién tuyén dung —> Phong nhan su
— Truong phong ban —> Nha quan Iy cap cao
— Quyét dinh tuyén dung
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Nhur vay, xuat phét diém ctia ban cang thép, noi cé nhiéu nguoi
tham gia ting tuyén, ban sé cang phai vuot qua nhiéu chuong ngai
vat. Khi ban ti€p cdn doanh nghiép ¢ cap do cang cao, nghia la ban
cang gan dén voi nguoi ra quyét dinh tuyén dung, ban sé gap it
chuong ngai vat hon va rui ro sé cang giam di. Phuong phap tim viéc
truyén thong nay dé lam ban gidm phai “bay min” néu ban khong
hanh dong khéo léo.

> Piéu huong bai min
La mot du kich, ban biét la phai tdn cong vao nhimg diém yéu

ma d6i phuong it phong vé nhét, nghia la ban hay tim cach len loi
dén gan nguoi co quyén ra quyét dinh tuyén dung nhét.

Cac nha quan Iy cap cao ludn c6 tam nhin vi mo vé nganh nghe,
chuyén mon va ky nang. Do d6, ho quan tam dén gid tri ban c6 thé
mang lai cho doanh nghiép cua ho trong tuong lai, chit khong hé
muon tim hiéu chi tiét vé cugc song cua ban. Cac nha quan Iy cap
cao cing co nhieu kinh nghiém tuyén dung hon va ho thuong dua ra
quyét dinh nhanh hon ma it phai thong qua cac cép phé chuan khac
nhau. Vi vay, ban nén bat dau chién dich tim viéc bang cach chinh
phuc nha quan ly cap cao trong cong ty ma ban da chon.

Do d6, so do hoa cua quy trinh phong véan kiéu du kich thuong
o dang sau:

Nha quan Iy cdp cao —> Quyét dinh tuyén dung

Hodc trong truong hop xéu nhat la:
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Nha quén ly cdp cao —> Truong phong ban
—> Quyét dinh tuyén dung

Khi ban bat dau chién dich tim viéc tir cap quan Iy cao nhat,
ban c6 thé gianh duoc quyét dinh tuyén dung ma khong phai qua
bat ci cap trung gian nao nta. Cac nha quan Iy cap cao cé quyéen
dua ra quyét dinh tuyén dung ngay lap tiic, cing nhu dugc ty quyén
ngimg san nhan tai cho ca cong ty, boi vi ho chinh la nhiing nguoi
hi€m hoi c6 tam nhin vi mo vé nhu céu cua toan cong ty. Vi vay, khi
mot nha quan ly cap cao chuyén ho so cua ban xu6ng truong phong
ban vdi dong ghi chu “hay gitr lai ung vién nay” hodc “co vé tot”
thi day la ddu hiéu cho thdy mot quyét dinh tuyén dung sap duoc
dua ra. Néu ban nghi diéu do la qua gian don thi ban da nham! Cac
chuyén gia tuyén dung thich lam viéc vdi cac nha quan Iy cap cao vi
mot Iy do: ho cd thé dua ra cac quyét dinh mot cach nhanh chong
va hiéu qua!
> Tap trung vao muc dich cua nha tuyén dung

Cac ky nang ma ban “chao ban” tai buoi phong vén c6 thé sé
tao ra nhimg dong gop dang ké cho su thanh cong ctia cong ty. Su
dong gop tiém nang cua ban sé tré thanh mot dang chi phi néu
quyét dinh tuyén dung ban la sai lam. Néu nha tuyén dung dua ra
Ira chon sai, ho sé ton thoi gian va tién bac, truong hop té nhat la
nguoi chiu trach nhiém tuyén dung sé mét viéc, hoac tham chi loi
nhuan cua cong ty sé bi anh huong. Vi vay, o day co rét nhiéu van de
phai dugc can nhac cén than.
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St ménh cua ban la trung hoa nhimg méi ban tam cua ho bang
cach hoa giai tét ca nhung gi c6 thé khién ho lo ldng, nghi ngo va
thiéu tin tuong.

> Hay hiéu muc dich ciaa buoi phong van

Nha tuyén dung tin tuong ban sé dong gop cho thanh cong cta
cong ty. Vay su dong gop do chinh xac la gi? Ban dugc moi phong
van vi nha tuyén dung dang c6 mot nhu cau cu thé hay do cach ti€p
can cla ban da khién nha tuyén dung to mo muén tim hiéu thém
vé ban? Dé chuén bi cho buoi gap mat nay, ban can biét ro diéu gi
dang khié€n nha tuyén dung ban tam.

Néu ban chuén bi phong van cho mot vi tri cu thé da duoc dang
tuyén, nha tuyén dung sé néi ro moi yéu cau va ban sé bié€t phai
tap trung chuan bi nhimg gi. Néu d6 la bu6i phong vén dé tim-hiéu-
thém-vé-ban va la két qua tir cach ti€p cén chu dong cua ban thi
ban can tap trung vao nhirg nhu cau ma ban tinh co phat hién ra
trong thoi gian tim hiéu vé cong ty. Con né€u nha tuyén dung quan
tdm dén nhimg thanh tich cua ban thi chinh cac thanh tich do co
thé la nguyén nhén khién ho muén gap ban.

Theo quan diém ca nhan, toi cho rang cach ti€p cén truc ti€p
thuong mang lai két qua tot nhét. Toi chi can hoi thang nha tuyén
dung: “Ong nghi ching ta cAn bao nhiéu thoi gian cho buéi néi
chuyén nay?” hoac “Noi dung ctia buoi phong vén gom nhimng chu
de gi?”. Ho sé noi cho ban biét ngay. Néu ho khong thé tra 1oi ban,
diéu do cho thdy ho dang bi vuong vao mot van dé nao d6 ma ban
hoan toan c6 kha nang giai quyét bang kinh nghiém ctia minh, tuy
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nhién ho lai chua muon dé 16 ra y dinh nay. Trong truong hop do,
ban nén tép trung vao nhimg thanh tich cua ban trong vong nam
nam gan day.

Trong truong hop ban cam thay mo ho vé chu dé budi phong
van, ban c6 thé hoi ngay: “Ong muon bét dau cuoc trao déi cia
chiing ta tir chu dé nao?”. Néu nha tuyén dung noi: “Hay gidi thiéu
vé ban than anh/chi?”, ban c6 thé hoi tiép “Ong mu6n toi bat dau
tir dau?”. Chu dé ma nha tuyén dung dé cép trudc tién chinh la van
dé ho quan tdm nhét, va ban hay tap trung vao do.

Sau day la ba viéc ban can lam dé tr thanh mot ting vién
khong-thé-thiéu:

1. Hoan thanh bai tap Tai khoan chir T.

2. Chuén bi “cuon tu truyén” ctia ban.

3. Luyén tap trinh bay thong diép cua ban.
Bai tap Tai khodan chiv T

Khong gi thay thé duoc bai tap nay. Bai tap nay doi hoi ban phai
“phu kin” nhu cau cua nha tuyén dung bang chinh nhimg thanh tich
cua ban, nghia la ban sé so sanh thanh tich, muc tiéu dai han ciing
nhu diém manh, yéu ctua minh véi cac yéu cau cua vi tri cong viéc
ma ban duoc phong van, va bang so sanh do dugc trinh bay theo
dang chir T. Dy la co hoi hoan hao dé ban néi véi nha tuyén dung
khong chi nhimg thong tin ban biét, ma ca su phu hop gita kinh
nghiém lam viéc cta ban véi yéu cau cua ho.
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Nghe c6 vé qua dé dang, binh thuong va hop ly, nhung hoan
toan khong don gian nhu ban tuong. Thuc té cho théy rat it nguoi
tim viéc chiu danh thoi gian suy nghi xem ky nang va kinh nghiém
ctia ho lién quan thé nao t6i cong viéc ho dang ting tuyén. Ho chi
ngé nguoi ra khi nha tuyén dung hoi vé diéu do trong budi phong
van. Toi cing ching kién nhiéu nguoi da tu thoi bay co hoi thanh
cong cua minh khi dugc hoi mot cau so dang: “Anh/chi biét gi vé
cong ty chung toi?”. Rét ti€c la nhing nguoi tung trai nhat cing
mac phai sai lam nay.

Hay ké mot duong thang chia trang gidy lam doi, mot bén liét ke
cac nhu cau ctia nha tuyén dung, con bén kia ghi nhimg ky néng, thanh
tich chiing to ban co thé dap tng nhiing yéu cau do. Viéc nay sé gilp
ban dé dang trinh bay nhimg diém phu hop cua ban véi nha tuyén dung
trong budi phong van, dong thoi gitip ban noi bat [én nhu mot ting vién
¢6 oc to chiic tot va biét chuén bi cc chi tiét trude khi hanh dong (ban
c6 thé 1ap lai bai tap nay trong thu cim on).

Phan tich cdc diém manh, yéu ctia ban

Tat ca cac nha tuyén dung déu mudén bié€t nhing diém manh,
yéu cua ban. Day la mot trong nhiing cdu hoi ma ban biét chac
chan nha tuyén dung nao ciing dat ra. Tuy nhién, cau hoi thuong
gdp nay lai khién hau hét moi nguoi ling ting do khong chuan bi
trudc. Diéu nay nghe c6 vé hai hudc, nhung qua that nhiéu tng
vién da khong tra 10i noi cau hoi do, hodc tra 1oi rang: “Toi tin minh
khong hé co diém yéu nao”. Thyc t€ la ai cing c6 diém yéu, du it
hay nhiéu, vay ma nhimg nguoi nay lai tuyén b minh hoan héo, thé
nén cau tra loi nhu thé thuong bi danh gia rat x&u. Va nhimg danh
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gia tiéu cuc nay khién cudc choi két thic sém! Déay la mot trong
nhing sai lam ngd ngan nhét trong phong van! Vi vay, ban hay suy
nghi vé nhimg diém yéu ctia minh trude khi tham gia bat ci buoi
phong van nao.

SU MENH DU KiCH

Piém manh

Ban vira hoan thanh bai tap Tai khoan chr T, gio day ban
can liét ké muoi diém manh gan lién véi cong viec ma ban
dang tim kiém. Hay liét ké ra gidy bang nhiing cai gach dau
dong. Ban hay thuc hién ngay vi viéc nay rat quan trong.

Sau d6, ban hay kiém tra lai xem nhiing diém manh nao da
lién quan tryc ti€p dén cong viéc ban sap dugc phong vén. Néu
ban la nguoi phong vén thi nhimg diém manh nay c6 khién ban
hai long khong? Ban c6 san sang tuyén dung chinh ban khong?
Néu cau tra o cua ban la 6, hay tiép tuc bai tip vé nhimg diém
yéu. Néu cau tra loi cua ban la khong, xin chuc miumg vi ban da
trung thyc voi ban thén; ban vira ctiu buéi phong vén cta ban
khoi sai lam nghiém trong. Ban con phai luyén tap bai tap nay
nhiéu lan boi vi, giong nhur mot van dong vién chuyén nghiép,
viéc luyén tap nhuan nhuyén sé gitp ban dat thanh tich tot nhat
trong ngay thi d&u chinh thiic — thoi diém khong phai dé luyén
tap. Hay lap lai bai tap nay dén khi ban dua ra dugc nam diém
manh phi hop v6i nhiing yéu cau cta cong viéc ma ban dang
ting tuyén.
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Diém yéu

Thuc hién bai tap tuong tu, chi khac la lan nay ban liét ké
nhiing diém yéu c lién quan dén cong viéc. Sau khi liét ké xong,
ban chon mot diém yéu ma ban da timg c6 gang khéc phuc va
hay trinh bay ti mi ban da lam nhimg viéc gi dé dat muc dich do.
Ban c6 hap tap, nong voi khong? Hay nhd dimg nhac téi diéu nay
trong budi phong van! Day khong phai lic dé xung toi. Nhimg
nguoi phong van mong doi ban chon diéu gi d6 nhe nhang mot
chut. Ban dimg lam nguoi phong van thét vong. Nhimng gi ban
sap lam sau day it khi duoc cac ting vién khac nghi t6i, trong khi
chung lai cho thay tinh cach kién dinh cua ban.

Vidu:

Cdch day vai nam, toi duoc ddnh gid con kém ve ky
nang du todn ngan sdch. That su la trudc do toi chua tham
gia mot khoa dao tao bai bdn nao ve ky ndng du todn ngan
sdch, vi vy toi da dang ky tham gia ngay mot lop hoc ban
dém vé ky nang nay. Nho vdy ma trong ldn ddnh gid gan day
nhdt, nguoi qudn ly truc tiép cua toi da nhdn xét rang toi co
tién bo rdt nhieu. Ky nang du todn ngdn sdch cua toi bay gio
da trén muic trung binh. Va sép toi cting danh gid toi cao ve
diéu nay.

Xin chic ming ban! Trong vi du nay, ban da noi cho
nguoi phong véan biét:

e Vén dé cua ban (dv todn ngén sach).
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« Nguyén nhan nay sinh van dé d6 (khong dugc dao tao).
 Hanh dong dé khac phuc vén dé (tham gia l6p hoc buoi toi).
o Két qua (ky nang da trén muc trung binh).

Ngoai ra, ban con thé hién rang ban la nguoi coi mo, san
sang lang nghe nhimg [oi gop ¥ 6 tinh xay dung va quan trong
nhat la ban da c nhimg hanh dong can thiét nhdm cai thién cac
diém yéu ctia minh. Hau hét nhumg nguoi khéc khong san long
[am nhu ban. Néu nguoi phong vén cham diém theo timg muc,
chac chan ban sé nhan duogc s6 diém gap doi, boi vi nha tuyén
dung muon tuyén mot nhan vién trung binh nhung c6 thai do
cau thi hon la mot siéu sao tu phong.

Chudn bi “cuén tu truyén” cua ban

Sau khi da lam xong bai tap Tai khoan chir T, ban hay chuyén
nhimg diém manh va céc thanh tich cua ban thanh cau chuyén. Ai
cting thich nghe ké chuyén ma nguoi ta ciing dé nhd hon khi thong
tin dugc trinh bay dudi dang mot cau chuyén. Sau hang gio lién tuc
phong van ting vién, nguoi phong van thuong bi lan 1on cac ing vién
voi nhau, trir khi ai do trong so ho — trong truong hop nay la ban —
that su thu hadt ho bang mot cau chuyén hap dan.

Viéc ké chuyén con c6 nhiing loi thé khac nhu:

e Khi ban xau chudi cac sy kién lai v6i nhau dé tao thanh cau
chuyén, ban sé thu hit sy chi y ctia nguoi phong van, dong
thoi dé lai an tuong tot trong tam tri ho.
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» Phong théi ké chuyén giip nguoi phong vén cam théy thoai mdi
va sé chuyén buoi phong van theo kiéu hoi dap thanh mot cudc
tro chuyén.

o Viéc ke chuyén thuong danh thiic ban nang cua nha tuyén dung
va tac dong dén kha ndng bam sinh cua ho la muon thué nhimng
nguoi “day hita hen”.

e (ia su co hai tng vién voi kha nang va kinh nghiém nhu nhau,
nha tuyén dung thuong muon nhéan tung vién c6 kha nang ké
chuyén hay, boi vi nguoi do dugc xem la co ky nang giao tiép
tot hon.

Khong nhu cdu chuyén co tich van duogc bo me ké cho nghe khi
con bé, nhimg cau chuyén cua ban phai dya trén sy that, nghia la
thé hién duoc hinh anh ban nhuw mot nguoi hiing thoi hién dai: tu
tin nhung khong kiéu ngao, quyét doan ma khong bao thu, nghi luc
ma khong mé muoi. Ban phai khac hoa chinh xac nhimg muc tiéu
chinh ma ban da hoan thanh, dong thoi nhdn manh nhing ky nang
va kién thuc dugc ban van dung thanh cong. Ban sé la nguoi hung
tao ra cac san pham mdi, gianh duoc nhiing hop dong lon hoac deé
xudt nhimg cach thiic khac nhau dé “hang phuc méang xa”.

Nhiing thanh tich thoi thic nha tuyén dung muon gap va phong
van ban ngay chinh la cac tinh tiét tao nén céu chuyén cta ban.
Nhimng tinh ti€t cao trao trong cau chuyén ban ké phai lién quan
chat che vdi cac yéu cau tuyén dung, chang han nhu ban hang, tiép
thi, ky thuat hodc bt cii nghé nao ma ban da liét ké trong bai tap
Tai khoan chr T.
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Vi du trong qud trinh tim hiéu thong tin, ban phat hién ra nha
tuyén dung muon tung ra san pham mdi theo ding thoi diém da
dinh, trong khi ban da c6 muoi nam kinh nghiém trong linh vuc nay.
Ban co thé xay dung mot cdu chuyén nhu sau:

Thua Ngai Tuyén Dung, mua heé nam 2009, doi thi chinh cta
chiing toi da phdt mién phi mot san phdm duoc ho tuyén bo
la co ciing tinh ndng voi sdn phdm chu luc cua chiing toi. Ddy
la mot k€ hoach nham hdt cang chiing toi ra khoi thi truong.
Vi vy, khong co gi ngac nhién khi doanh thu cua chiing toi
gidm toi 90% trong quy tiép theo, ddn tdi viéc nhiéu thanh
vién chu chot trong nhom phdt trién san phdm va bdn hang
xin nghi viéc. Va diéu ky diéu da xudt hién tir chinh cti soc do.
Dé ddp lai hanh dong cta doi thu, toi chiu trach nhiém ddn
ddt hai nhom nho gom sdu ky su voi si ménh phdt trién thé hé
tiép theo cho san pham chu luc, dong thoi kham phd nhing
diém yéu trong san phdm ma doi thu dang chao bdn trén thi
truong. Trong vong nam tudn, ching toi da phdt hién ra mot
[0i thiét ké nghiém trong vé bdo mdt cua phan mém do ma co
thé gitp tin tdc dé dang tdn cong co so dit liéu ctia nguoi su
dung. Chiing toi lién to chiic mot buoi thuyét trinh ve nhiing
khdm phd moi nay cho cdc thanh vién cua nhom bdn hang
va tiép thi. Tir nhitng thong tin do, hai nhom nay bdt ddu xdy
dung ké hoach phdn cong dé chan da tdang truong cia doi thi,
trong khi cdc thanh vién con lai tién hanh nghién ciiu dé bo
sung mot so tinh ndng moi cho sdn phdm chi luc ctia cong
ty. Khi thong tin vé sai sot trong sdn phdm cua doi thu xudt
hién trén cdc phuong tién truyén thong, chiing toi lién tung ra
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phién ban nang cdp sdan phdm cua minh véi khd ndng bdo vé
nguoi dung khoi nhiing hanh dong tan cong cua tin tac. Chiing
toi hoan thanh toan bo sir ménh nay trong vong chin tudn.
Doanh thu céng ty tang vot va cao hon cd doanh thu cua quy
cao nhdt ma cong ty tung dat la 15%.

Nguoi phong van co thé suy luan gi tir cau chuyén trén?
» Ban c0 kha nang doi pho voi nhimg tinh huong kho khén.
 Ban c6 kha nang lanh dao nhom du chiu nhiéu ép luc.
» Ban co thé trién khai ca mot chién luoc.

Banla mot nguoi cd tinh than dong doi va la mot truong nhom gioi
(boi vi ban luon str dung dai tir “chung t6i” thay cho dai tir “t6i”).

Ban la... ban la... Danh sach liét ké nhimg diém tot cua ban
ngay cang dai khién nguoi phong van két luan: “Ching toi can
ban!”. Va dé chinh la diéu ban mudn.

Nguoi phong van sé chi cé nhiing suy nghi tich cuc vé ban va sé
dua ra cac cau hoi bat dau bang tir “lam thé nao”:

e Lam thé nao ban thuc hién duoc nhiém vu do?
e Lam thé nao ban co thé khién ho tap trung vao muc tiéu?
e Lam thé nao? Lam thé nao? Lam thé nao?

Céa da can cau roi do! Bay giola lic ban can khéo [éo dan dat ho
vao cudc trao doi vé nhing diém tuong dong gitra cai ban lam dugc
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voi nhiing diéu ho can. Hay chuén bi truéc mot s& cau chuyén ngan
bo sung dé cung c6 nhiing diém tich cuc cua ban.

Luyén tap trinh bay théng diép cua ban

Tu bai tap Tai khoan chir T, hay chon ra nhimg vi du trong do
ban da van dung thanh cong cac ky ndng cta minh. Trong moi buoi
phong vén, ban hay chuan bi ba cau chuyén va luu y dén tinh tuong
dong ctia ching. Hay bat dau bang thanh tich lién quan nhiéu nhat
toi cong viéc ban dang ting tuyén va dva vao do dé viét mot céu
chuyén khoang hai — ba doan. Hay gach dau dong cac su kién theo
trinh tu thoi gian dé ban c6 thé ké lai dé dang hon. Viéc viét lai cau
chuyén gitp ban sap x€p céc y tuong mot cach mach lac. Va bay gio
ban hay doc to cau chuyén lén. Cau chuyén ctia ban nghe c6 vé nhu
ban dang noi hay giong nhu dang ké lai theo tri nh6? Tot nhét la cau
chuyén ctia ban duoc trinh bay theo kiéu dam thoai.

Hay tap ké lai cau chuyén cho dén khi ca tir ngir va nét mét cua
ban déu that tu nhién. Trong budi phong van, kha nang truy xuat
thong tin nhanh chong sé gitp ban tu tin va gay bat ngo cho nguoi
phong vén, boi ho nghi rang ciing nhu nhimg ting vién khac, ban sé
can nghi ngoi mot chit mdi tra 1oi dugc.

Viéc nhanh chong nhd ra céc chi tiét cua cdu chuyén sé tac
dong toi kha nang ban nhan dugc 10i moi lam viéc hodc dugc moi
tham gia vong phong vén tiép theo. Mdi day, toi da chung kién
mot ung vién la pho gidm doc ban hang bi “danh truot” chivi anh
dy thuong dimg lai khoang ba — bon gidy truoc khi tra 10i, cho du
nhing céu tra 1oi cta anh &y that hoan hao. Khi phong van, ba hoac
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bon gidy la mot khoang thoi gian dai, thé nén ban sé mét diém
dan sau moi lan nha tuyén dung ngoi nhin ban suy nghi. Vi vay, hay
chuan bi dé co cau tra 10i ngay sau khi nha tuyén dung ngirng noi.

Mac du moi nguoi déu biét mot cudc phong vin ngan ngui
khong phan anh dugc toan b¢ thuc t€ cugc song, song diéu do
khong ngan duoc nguoi phong vén dua ra nhimg nhan xét thuc té ve
su ph hop cua ban v6i vi tri ban dang ting tuyén. Ban c6 thé hiéu
r6 cong viéc cua minh hon bét cit ai, nhung néu ban dot nhién ngoi
thir ra, ban sé thét bai. Ban chua kip nho lai cac chi ti€t hodc dang
ban suy nghi dé tim cau tra 16i? Nguoi phong vdn khong méy quan
tam tdi diéu do.

O TRA LOI CAC CAU HOI

Ban hay tra 10i theo nhip dé€m 1-2 ctia doan dién binh, tic la mot
cau tra loi ngan tiép ngay sau mot cau tra 10i dai. Riéng doi véi cau hoi
mo, toi dé nghi ban nén tra [oi rang: “Toi sé tra 10i cau hoi cua 6ng mot
cach ngan gon nhat, néu cé phan nao 6ng mudn nghe chi tiét thixin vui
long cho biét, toi sé trinh bay can ké hon”.

Nhing cau tra 101 dudi 30 gidy duoc coi chua du, cac cau tra 1oi
trén ba phit bi xem la qué dai. Day la chi tiét quan trong can luu
y. Néu 6 nhimg cau hoi dau tién, ban tra 1oi chi chua day 30 giay thi
&n tuong vé ban se la hoi hot, thi€u kién thiic va thi€u chiéu sau,
ma day dau phai &n tuong ban muon tao ra vdi nguoi phong vén.
Tuy nhién, néu ban qua dai dong ngay tir nhimg céu tra 1oi dau tién,
ching lai co thé khién ban tré nén cting nhac va nham chan. Ban
can phai tim mot sy can bang va nhip 1—2 chinh la giai phap. Cudi

276



Nghé thuat san viéc 2.0

cling, voi nhimg cau hoi kiéu nhu: “Nhiém vy kho khan nhét ma
ban dugc giao hodc thanh tich I6n nht ctia ban la gi?”, ban c6 thé
tra 1oi tir 30 gidy dén 30 phat tuy theo viéc ban va nguoi phong van
muon chi tié€t dén muc nao. Tuy nhién, hay dé tu nguoi phong van
yéu cau, néu ho muon ban ké mot chi tiét nao do ctia cdu chuyén.

Ban phai luon ghi nhé rang nguoi phong van la nguoi se dat
cau hoi, con ban hay c6 gang diéu chinh sao cho cau tra 10i dap ting
dugc mong doi cua nguoi hoi ma khong chira nhimg thong tin ngoai
1&. Ban khong can mot bai thuyét giao dai lé thé khi mot loi nguyén
cau ngan gon cd thé mang lai hiéu qua.

>> Chuan bi tra loi nhimg cau héi phong van dién hinh

Buoi phong vén khong phai la lic ban ké 1€ vé minh. Ngoai mot
s6 cau hoi thuan tiy nham tim hiéu kién thic chuyén mon theo
cong viéc cu thé, toi sé liét ké ra day nhiing cau hoi dién hinh ma
nguoi phong van thuong néu ra. Day la nhing cau hoi phong vén
dua trén hanh vi (behavior-based interview — BBI). Néu BBI con
qua mdi la voi ban thi cing ding hoang so. Muc dich cua BBI la dé
giam thiéu kha ndng tuyén dung sai, nghia la nha tuyén dung sé
khong dya vao cam tinh ma sé tap trung vao hanh viva kinh nghiém
lam viéc truoc day cua nguoi tim viéc.

Néu so sanh voi nhimng ky thuat phong van kiéu truyén thong,
ban sé thay BBI c6 nhiéu diém khac biét:

» Buoi phong van sé duoc xay dung tap trung vao nhimg linh virc
quan trong d6i voi nguoi phong van, thay vi cho phép ban nhén
manh vao nhing khia canh ma theo ban la quan trong (bai tap
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Tai khoan chir T va ban mo ta cong viéc sé goi y tat ca nhing
thong tin ban can).

o Thay vi hoi ban sé phan ting thé nao trong mot tinh huong
cu thé, nguoi phong vin sé yéu cau ban mo ta cach ban da
hanh xu trong tinh hudng do.

o Nguoi phong van sé hoi ban nhiing thong tin cu thé. Ban sé
khong co thoi gian dé nghi ngoi. Vi vay, ban can “hoc thugc
long” nhing thong tin chi ti€t vé cac thanh tich cua ban dé c6
thé bat ra cau tra 10i nhanh nhat.

Néu ban chuan bi san cau tra loi cho nhing céu hoi duoi day,
ban sé dé dang chién thang trong budi phong van.

Piém manh

o Nhimg yéu to then chot nao giip ban thanh cong trong su
nghiép, cho tdi thoi diém nay?

» Nhimg pham chét nao, theo ban nghi, la nhiing phdm chat noi
bat nhat cua ban?

e Diém manh hoac tai san l6n nhat cua ban la gi?
e Moi nguoi dac biét khen ngoi ban ¢ nhing kha nang nao? Tai sao?

» Trong cac budi danh gia hiéu suat lam viéc trudc day, nhing dac
diém nao luon duoc néu la tai san 16n nhat cua ban? Tai sao?

 Tirquan diém vé hiéu suat lam viéc, ban nghi nhimg dac diém
chinh cua ban la gi?
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Diém yéu

Nhimg khia canh nao trong cong viéc hién tai cua ban c6 thé
duoc cai thién tot hon va ban sé lam gi dé thuc hién diéu d6?

Néu chiing toi hoi hai hoac ba dong nghiép cii da cung lam viéc
va hiéu ro ban, ban cho rang ho sé chi ra hai hoac ba diém yéu
nao ma ban can cai thién? Tai sao?

Néu co thé, ban sé muon thay doi hai diéu gi vé ban than dé
giup ban lam viéc hiéu qua hon? Tai sao?

Hiéu sudt lam viéc

Két qua ba lan danh gia hiéu qua cong viéc gan day nhat cua
ban nhu thé nao? Tai sao?

Ban dat hiéu qué tot nhat ¢ nhing linh vic nao?

Theo danh gia cua ban, tai sao nhang linh vic do lai anh huong
dén su thanh cong cua cong ty?

Theo danh gia cua ban, nhing yéu t6 chu chot nao dan dén su
that bai cua mot doanh nghiép?

Phong cdch ca nhan

Nhing phong cach quan Iy nao theo ban sé khong mang lai két
qua tot? Tai sao?

Ban hay chi ra nhimg tinh cach va dac diém noi bat ciia mot
nha quan Iy hiéu qua. Tai sao nhimg diém nay lai quan trong?
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Ky nang quan ly

 Ban thuong ding bién phap nao dé dong vién nhimng nhéan vién
lam viéc kém hiéu qua?

e Neéumot s6vi duve nhimg truong hop ban st dung bién phap do.
o Két qua nhu thé nao?
» Nhiing nguoi nay da thay doi ra sao?

e Quyét dinh kho khan nhét cua ban trén cuong vi mot nguoi
quan ly la gi?
Ky ndng giao tiép

 Hay cho toi vi du vé mot tinh huong giao ti€p phtic tap ma ban
da doi mat.

 Diéu gi khién tinh huéng nay tré nén phiic tap?

 Tai sao tinh huong do kho giai quyét?

 Ban da giai quyét van dé nay nhu thé nao? Tai sao?

o Ban da cai thién ky nang giao ti€p nhu thé nao?
Tinh chinh truc

o Néuban bat gap mot trong nhiing nhan vién duoc danh gid cao
nhat c6 hanh vi thi€u trung thuc, ban sé lam gi?
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Su quyét doan

Néu 6ng sép noi rang y tuong cua ban that “ngoc nghéch”, du
trong tham tam ban biét do 1a mot y tuong hay, ban sé lam gi?

Rui ro

Nhing yéu to nao anh huéng manh nhat khi€n ban chap nhéan
hay lui tranh rui ro?

Ky ndng phdn tich

Hay cho biét ban phén tich tinh hinh kinh doanh phtic tap nhét
ma ban tumg thyc hién.

Nhiing yéu to nao khién nhiém vu do tro nén phtic tap?
Ban da giai quyét nhiém vu do nhu thé nao?

K€t qua cudi cung phan anh bao nhiéu phan xac suat phén tich
ctia ban?

Tinh kién tri

Hay mo ta mot tinh hudng trong cong viéc ma ban biét chac
minh ding, nhung loi thé gianh chién thang cta bén kia qua
I6n khién ban nghi minh nén tir bo lap truong.

Nhing kho khan ban da doi mat la gi?
Su khang cu manh tdi muc nao?

Ban da st dung céach tiép can nao?
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o Nhimng yéu to nao da thuyét phuc ban tir bo 1ap truong cua minh?

Ban da nhan thay su can thiét phai thuc hanh tra 10i nhimg cau hoi
trén roi d6. Néu co thé, ban nén dién tap véi mot nguoi ban; con khong
thi ban hay dién tap trudc guong hoac véi mot méy ghi am.

Hay tuan tu hoi roi tra loi timg cau mot, sau do hay xem hodc
nghe lai bang ghi am. Ban c6 ty tin khong? Cau tr 1oi cta ban da
hoan chinh chua? V6i nhiing cau tra 10i nhu thé, ban c6 muon tuyén
dung chinh minh khong? Cudi cling, ban c6 dé y dén nét mét cua
minh khong? Ban trong cé ve thoai mai va tu nhién hay cang thang
dénva mo hoi? Hay thyc hanh, thuc hanh va thyc hanh cho dén khi
ban cam théy hoan toan tu tin.

> Cach tra 1oi cau hoi trong truong hop ban bi sa thai

Néu ban vira bi sa thai, ban nén chuan bi trudc dé tra loi cau
hoi tai sao. Ban dinh noi gi voi nha tuyén dung? Tat nhién la noi su
that! Tuy nhién, cach ban n6i méi that sy quan trong. Hay st dung
thong tin trung thyc va tich cuc dé ban luon ¢ vao tinh huéng c6
loi nhat, dong thoi giai thich cac kinh nghiém cua ban mot cach
khiém ton nhat. Hay ké cac budc ban da thuc hién dé nang cao ky
nang hoac thay doi cach hanh xir ciia ban nham dam bao viéc nay
sé khong tai dién. Néu van dé lién quan dén tinh cach ca nhéan, ban
hay noi ngan gon rang: “Toi san sang chap nhan lam thém gio, song
toi khong thé lam toi 70 gio mot tuan”. Nha tuyén dung sé tu rit
ra ket luan rang sép ct cua ban la mot “chu nd” ma khong can ban
phai ké thém. Néu ban khong xem viéc bi sa thai la van dé lon thi
nha tuyén dung cting sé nghi nhu vay.
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> Cach tra loi cac cau hoi vé cat giam nhan su

Gan day, nhieu nguoi buoc phai tra 10i cac cau hoi lién quan
dén van dé nay. Viéc sa thai do cat giam nhan sy la mot thuc té€
clia cuoc song hién dai. Hay giai thich trong khoang 30 giay vé tinh
huéng da xay ra va ly do tai sao ban nam trong danh sach bi cat
giam: tham nién, khu vyc dia ly, tinh trang gia dinh tri trong doanh
nghiép... hodc bt ct nguyén nhan nao. Néu cong ty da trai qua
bay lan cat giam nhan sy va ban nam trong danh séach lan cat giam
sau cung thi do la thong tin tich cuc ma ban nén ké ra. Hay mo ta
tinh huéng cua ban trén quan diém cua nha tuyén dung. Hay biét
ché ngu cam gidc gian di hay cay dang, va ban c6 thé ghi diém nho
tinh chuyén nghiép ctua minh.

0 CHUAN BI TRANG PHUC PHONG VAN

Ban hay dién bo quan do dep nhat minh cd, tuy nhién chi c6 hai
mau sac duoc cho la phu hop véi dip nay la mau xanh den va xam
tro. Giay nén mau den va két hop voi tat den. Néu ban c6 hinh xam
nao trén nguoi thi nén tim cach che gidu di.

Phu nir nén chon trang phuc ding dan va trang trong. Dung
nuoc hoa va deo trang suc don gian (mot doi hoa tai la du).
O CACH THU PHUC ‘TAY TRONG’

Trong qua trinh tim hiéu thong tin, ban hay c6 gang tim ra
s0 dién thoai lién hé voi nguoi tro ly cua nguoi sé phong van ban.
Néu ban khong co thong tin do, hay goi dién cho bo phéan tiép tan
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clia cong ty va hoi xin s6 dién thoai ciia nguoi trg ly trude khi buoi
phong van dién ra. Ban can “thu phuc” nguoi d6 vao doi ngt nhimg
nguoi ung ho ban.

Sau day la cach giup ban tranh thu sy ung ho tir nguoi tro ly tin
cay do. Mot ngay trudc cudc phong van, ban hay goi cho nguoi trg
Iy va néi rang:

Xin chao, toi la [tén ban] va ngay mai vao luc [thoi gian dad

hen trudc cho buéi phong vdn] toi co hen phong vdn voi [tén

ddy du cua nguoi phong van]. Toi chi muon goi dién dé xdc
nhdn rang lich lam viéc cua [tén goi cua nguoi phong vdn]
khong co gi thay doi.

Ban cho nguoi trg Iy ki€m tra va xac nhan thong tin, sau do hay
cam on va gac may. Cudc dién thoai cta ban da noi voi nguoi tro ly
hai thong diép c6 loi cho ban:

1. Ban rét coi trong thoi gian cua minh.
2. Ban ton trong thoi gian cua nha tuyén dung.

Ban nghi ¢ bao nhiéu nguoi sé thyc hién cuc goi do? Khong
nhiéu. Theo kinh nghiém cua toi, cac ting vién khong bao gio xac nhan
lai buoi phong van khi né da duoc sap xép xong. Bang cach thuc hién
cuoc goi xac nhan, ban da thé hién rang buoi phong van khong phai la
viéc quan trong nhét ban phai lam trong ngay hom do.

Trong céac khoa day vé ky nang ban hang, nguoi ta dugc nhéac
nho rang khong bao gio nén goi xac nhan vé cudc hen da duoc thiét
lap vi déy c6 thé la co hoi dé khach hang thay doi y kién va hay buoi
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hen. Tuy nhién, truong hop nay lai khac. Bang cach chap nhan rui ro
c6 thé bi tir choi, ban da that sy cung c6 vi thé ciia minh. D6i tuong
clia ban c6 thé nghi rang: “Anh chang nay han la rat quan trong
day”. biéu nay co thé gitp ban tu tin hon khi t6i buoi phong van.
Chién thuat nay chua bao gio phan tac dung doi voi toi.

Hon nira, vao ngay hom sau, nguoi trg Iy sé chi nhd duy nhat
mot nguoi la ban boi ban ¢ 1€ 1a nguoi duy nhat goi dién dén de
xac nhan vé buoi phong vén. Thong tin nay thé hién rat nhiéu vé
long tu trong cua ban. D6i voi nguoi tro ly, hanh dong don gian
do thé hién tinh chuyén nghiép cua ban va nhiéu kha nang day la
cach ban sé cu xt véi ho khi dugc tuyén dung vao cong ty. Cac tro
Iy riéng, thu ky va nhén vién 1€ tan co thé anh huong dén sy thanh
cong cua ban nhu vay do, vi thé, chi mot lan cu xir tho 16 la ban da
tu pha huy di co hoi cua minh.

O BIEU QUAN TRONG CUOI CUNG BAN CAN LAM
HOM TRUOC PHONG VAN

D6 la nhiing van dé don gian nhung lai c6 thé can tr¢ kha néng
tién dén thanh cong, vi vay, ban hay tu hoi hai cau sau:

1. Tai sao ban mudn lam cong viéc nay?

2. Tai sao ban muon roi khoi cong ty hién tai, hodc tai sao cong ty
ci sa thai ban?

Hau hét cac iing vién déu ngac ngi voi nhimg cau hoi co ban
nay, nhung ban dimg dé minh bi roi vao hoan canh dé nhé!
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O NGAY THI PAU CHINH THUC

Hau hét cac tng vién khong nhan thdy mot diéu la cong viéc
that ra da thugc vé ho. Nguoi phong van mudn gap ban boi vi mudn
tuyén dung ban. Ho dang gap kho khdn ma ban co thé giip giai
quyét dugc va ho da biét diéu d6 ngay khi dong y hen phong van.
Vén dé quan trong bay gio la ban phai thuyét phuc nguoi phong van
rang ho da khong nhéan dinh sai lam. Co dang nam trong tay ban va
ban c6 muon phat khong?

Nhimng phiit dau tién sé tao nén khong khi cho suét budi phong
van, vi vay ban hay nhin thang vao mat ctia nguoi phong van, mim
cudi va noi rang: “Toi da mong doi duoc gdp anh/chi”. Néu anh/
co ay hoi ly do, ban hay néu ra ly do. Tro choi da bat dau va ban
dang co bong trong chan. Hau hét cac nha tuyén dung déu muon
6 nhimg nhén vién “biét viéc” va “se lam duoc”. Hay bat dau buoi
phong van nhu cach ban thuong bat dau céc cudc gap khdc, tiic la
hay giai thich tai sao ban c6 mat ¢ day. Dung lang phi thoi gian cua
nha tuyén dung bang nhimg cau tro chuyén vu vo veé thoi tiét hoac
mot chuong trinh truyén hinh ban vira xem. Nha tuyén dung sé rat
cam kich ban vé diéu do.

Tuy theo mitc d6 quan trong ma nha tuyén dung sé xem xét
nhimng yéu to sau day trong buoi phong van dau tién:

1. Tinh céch ca nhan
2. Céc thanh tich lién quan dén linh vuc hoat dong cua cong ty

3. Dong lyc lam viéc
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4. Tinh chu dong trong cong viéc
5. Ky néng giao ti€p

Trong buoi phong van, nha tuyén dung sé xac dinh xem ban c6
nhimg ky nang va kinh nghiém ma anh/c6 &y can khong bang cach
tht “doc” ngon ngtr hinh thé cta ban 16ng trong boi canh nhimng
cau chuyén ké cua ban.

O KHOA HOC VE NGON NGU HINH THE

Khoang 65% thong diép giao ti€p la phi ngon ngir. Gan déy co
nhiéu tranh luan soi noi xoay quanh chu dé ngén ngir hinh thé va
vai tro cua no trong phong vén xin viéc. Diéu bo cta ban tiét 10
diéu gi vé “thdn chu” ma co thé khién buoi phong vén thanh cong
hay that bai? Vi dy, ban gai tai c6 phai vi ban dang noi doi hay don
gian ban bi nguiia khong ding lic? Mot nguoi phong vén tinh y sé
phat hién ra su khac biét. Khong phai nguoi phong van nao ciing
timg tham gia cac khoa dao tao vé ngon ngt hinh thé, nhung nhiéu
nguoi phong van tin rang ho c6 thé doc dugc ngon ngi hinh the.

Viéc phong van c6 thé khién ca hai bén hoi hop. Nguoi phong
van c6 khoang thoi gian chua day mot ti€éng dé quyét dinh liéu anh/
6 ay c6 muon gap lai ban hay khong, con ban muén c6 gang thé
hién ban than mot cach hoan hao nhat, ké ca khi ban dang hoi hop.
Vay thi ban hay:

e Thu gian va hay cu la chinh minh, chi lich sy hon ma thoi!

 Bat tay chat. Ba cai lac tay la du.
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 Nhin vao mat nguoi phong van khi ban dang n6i, nhung dimg
nhin cham cham. Co thé nhin vao mii ciia nguoi phong van
néu ban cam thdy nhin vao mat ho khién ban mat tap trung.
Tranh nhin xu6ng long minh.

» Hay ngoi doi dién véi nguoi phong vén, dimg ngoi bén canh.

 Hoi rucén vé phia trudc va to ra cham chi. Cir chi nay cho thay
ban hing thi voi nhimng gi nguoi doi dién ban dang noi.

» Khong nén dut tay vao tui va dimg lay tay chdng cam hay che
mot phan khuon mat. Han ché cdc cir chi khua chan mua tay,
boi ching sé khién nguoi doi dién roi mat.

» Hay dat hai chan vudng goc voi mat san. Ngoi ki€u bat chéo
chén co thé duoc dién giai thanh “hanh dong phong thu” va
diéu do dong nghia rang ban dang che gidu mot diéu gi do.

Néu ban quén mot hay vai 01 khuyén trén thi cing dung qua
lo lang. Hay tap trung vao bu6i phong vén, boi vi cac chi tiét vun vat
khong quan trong bang noi dung cau chuyén ma ban ké. Ban hay
noi su that va ngon ngir co thé ban sé khong bao gio phan boi ban.

O CHIEN LUQC PHONG VAN KIEU DU KiCH

Nhiém vu cua ban la géy &n tuong cho nguoi phong van téi mic
ho san sang cong tay ban vao ban dé ban khoi tron thoat. Dimg
cuoi! Dieu do hoan toan co thé xay ra.

Cach day khong lau, toi cuing mot khach hang tham gia buoi
phong van va khach hang cua toi da bi tng vién thuyét phuc hoan
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toan. Day la mot du an kho khan va kéo dai. Chung toi da phai tim
nhing ky nang hi€ém co, tuy nhién buoi phong van van dién ra theo
dung ké hoach. Pugc mot lic, vi chu tich cao hing dén miic 6ng
cho goi ca bon vi pho chu tich cung dén gap tng vién nay. Buoi
phong van kéo dai sau ti€éng dong ho - qua lau so vai khoang thoi
gian du kién. Chung toi da phai goi bira trua cho ca bay nguoi dé
cudc phong van khoi gian doan. Cu6i cing, ching toi chi dong y cho
ting vién do ve sau khi anh ta hita sé trao doi thém voi vo ve 10i moi
cua chung toi va sé goi lai cho chung toi ngay sang hom sau.

Ban noi chuyén nay that bét thuong? Vang! Hi€m gap?
Khong hiém. Nhing su kién tuong tu da xay ra nhiéu lan trong
su6t 22 nam kinh nghiém tuyén dung cta toi. Va tuy khong bao
gio nguoi ta st dung chiéc cong tay nhung ban da hiéu y toi
muon noi gi roi day.
> Chién thuat s6 mot

Ung vién trong cau chuyén trén da ndm vimg chién thuat tim
viéc kiéu du kich s6 mot va ca cach su dung. D6 la ban trudc, mua
sau. Du ban tim hiéu thong tin ky dén dau, du ban dap ting yéu cau
tuyén dung hoan hao dén miic nao, di nu cuoi ctia ban ty nhién
dén dau, muc dich hang dau cuia ban van la lam cho nha tuyén dung
hai long va muon tuyén ban ngay. Tir nhimg phut dau tién cua budi
phong van, mo6i quan tam l6n nhét cta nha tuyén dung khong phai
la nhu cau cua ban, ma la nhu cau ctia ho. Vay thi sir ménh ctia ban
la ban, ban va ban. Mac du ban chua ting ban mot mon gi trong
sudt cuoc doi thi ban van co thé lam duoc diéu do6 vao lic nay. Chi
khi nha tuyén dung da bi ban thuyét phuc thi ban hay bat dau mua.
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Déy la lic nha tuyén dung san sang ban, ban va ban. D€ t6i néi ro
hon mot chut.

Céac buodi phong van déu c6 ba giai doan riéng biét. Trong hai
giai doan dau, ban ban hang. Giai doan cudi cung, ban thay doi cuc
dién va dé nha tuyén dung chao hang cho ban.

Cac buoi phong van thuong dién ra theo trinh ty sau.
Giai doan 1: Khoi dong

Giai doan nay chu yéu dé nha tuyén dung hiéu ro hon vé ban.
Vi vay, ban hay dé ho dan dat cdu chuyén. Néu nguoi phong van hoi
mot cau quen thudc ki€u: “Hay tu gici thiéu vé ban”, ban chi c6
mot cach tra 1oi la: “Ong muon toi bat dau tir dau?”. Voi cau tra loi
nay, ban dang phat tin hiéu rang ban da sap xép thong tin mot cach
hé thong trong dau roiva ban muén hi€u roy ti cau hoi. Hay chuéan
bi san Iy do hang dau khién ban c6 mat tai buoi phong van nay. Thuc
t€ la nha tuyén dung dang c6 mot yéu cau ma ban co thé dap ting,
vi thé hay tdn cong ho bang cac cau chuyén thé hién sy phu hop
clia ban v6i yéu cau cua ho, nhung ban Iuu y dé dimg tro thanh ké
ba hoa hay kiéu ngao.

Nha tuyén dung sé di sau vao nhimng chi ti€t ma ho quan tam.
Viéc ho danh nhiéu thoi gian cho mot chu dé nao do sé ching to
moi lién hé chat ché gita chu dé do véi vi tri dang tuyén dung.
Liic nay ban nén cham chii lang nghe va dinh huéng trong tdm cau
chuyén cta ban. Bang cach nhan manh vao két qua cudi cung, ban
da cho ho thay gia tri ciia minh: ban c6 thé dong gop nhiing gi cho
doanh nghiép, gitp tiét kiém chi phi ra sao... Hay tra 1oi cac cu
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hoi cua nha tuyén dung mot cach day du nhat. Ding quén hoi: “Ong
con muon biét thém diéu gi khac vé chu dé nay nita khong?” hoac
“Nhing thong tin do da dap tung duoc cau hoi cua ong chua?” deé
dam bao rang ban khong bo sot yéu cau nao cua nha tuyén dung.
Ban ciing c6 thé dua ra nhing céu hoi lién quan t6i chu dé ma ban
va nha tuyén dung dang trao doi. Hay hoi lai néu ban chua hiéu ro
hodc muon biét thém chi tiét vé cau hoi ho dua ra.

Giai doan 2: Thao ludn vé nang luc chuyén mon

Giai doan nay sé tap trung vao nhiing ky nang then chot lién
quan tryc ti€p dén vi tri cong viéc ban dang ng tuyén. Hay chiing
to kién thiic va sy hiéu biét clia ban bang cach ban luan vé hoat
dong kinh doanh ctia nha tuyén dung, vi thé hién tai ctia ho trén thi
truong va nhiing san pham méi ctia doi thu canh tranh.

Nhiéu nha phong van khong biét lam thé nao dé lay dugc thong
tin can thiét nham gitp ho dua ra quyét dinh tuyén dung. Vay thi
déy chinh la trach nhiém cua ban: hay trinh bay sao cho nguoi
phong van nam dugc nhing thong tin d6. Hay gianh thé chu dong
mot cach khéo 1éo bang cac cau hoi “nhu thé nao” dé ldi cudc tro
chuyén sang nhimg thé manh ma ban muén nha tuyén dung chu y:

o  XYZ anh huong nhu thé nao dén [linh vic phu hop| ctia cong ty?

o Ong hién dang xu Iy [chu dé phu hop] nhu thé nao?

o Ongnghi rang XYZ sé anh huong lau dai dén nganh nay nhu thé nao?
Hay chuan bi dé tra 10i nhing céu hoi trén va thu hit nguoi

phong van vao cudc tro chuyén. Hay chuan bi san ba cau hoi “nhu

291



Guerrilla marketing for job hunters 2.0

thé nao” truoc khi ban tham gia phong van. Ban khong nhat thiét
phai dong tinh véi y ki€n cua nguoi phong van, nhung ban phai chu
tam lang nghe ho n6i. Mot s6 nguoi phong van sé thir thach cot dé
xem phan tng cua ban thé nao. Hay chuén bi thong tin va san sang
giai thich can ke vé nhimg yéu to Ai, Cai gi, O dau, Khi nao, Tai sao
va Nhu thé nao c6 lién quan dén thanh tich cta ban. Bang cach
nhan manh moi twong quan gitta nhiing thanh tich nay vai vi tri ban
dang ting tuyén, ban da ching minh dugc kha nang lam viéc hiéu
qua 6'vi tri moi.

Néu nguoi phong van noi diéu gi d6 xic pham ban, hay kéo
cudc thao luén tro lai thé can bang cu va noi: “Pieu do that tha vi”
hoac “Toi da khong nghi dén diéu d6”, roi dua ra mot cau hoi khac.
Nho ding sa da vao cac cudc tranh lugn vo ich.

Gan day, toi da ching kién mot ting vien ddnh mét co hoi duogc
tuyén dung chi vi anh ta bi cuon vao cudc tranh luan véi vi chi tich vé
mot van de ky thuat nho, du ky thuét do khong hé twong thich véi cong
nghé dang st dung. Trong khi tranh luan, ing vién nay con dé 16 ra rang
anh ta khong coi mo trudc nhing y tuong mdi, cing nhu khong san
sang tiép thu y ki€n ctia nguoi khac. Anh ta da vo tinh tra 10i moi ban
tam I6n nhét cta nha tuyén dung ma khong doi dugc hoi.

Pimng dé diéu do xay ra vi ban, tham chi du ban ding thi ban
van sai. Nhu truong hop ting vién trén kia: tuy lap luan cua anh ta
ding, nhung anh ta lai lao vao cudc tranh cai tay doi voi uy quyen
ap dao, du chua day 15 phit trude do, chinh ting vién nay da nhin
manh phong cach lanh dao ctia minh la 6n hoa va biét lang nghe.
Bai hoc tir cau chuyén nay la: hay san sang dé vuot qua thir thach.
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Giai doan 3: Két thiic buoi thdo ludn

Cudi cung, sau khi da phong vn ban va hai long thdy ban
la tng vién phu hop, nguoi phong van seé lich sy hoi rang ban
¢6 cau hoi nao khong. Tuy vay, nguoi phong van van tu cho rang
minh da tra 10i tét ca cac cau hoi trong suét cudc phong van va
sé khong mong doi ban dat thém cau hoi nao. Day chinh la luc
dé phan biét gitra nguoi thang vdi ke thua. Mot céu hoi ding sé
giip nha tuyén dung két luan chac chan rang ban chinh la nguoi
ma ho dang tim ki€m.

O CHIU TRACH NHIEM VE CUQC PHONG VAN

Thoi gian cho ban dat cau hoi la khoang thoi gian quan trong,
boi n6 cho ban co hoi cudi cling dé noi bat hon cac ting vién khac.
Déy chinh la lic qua trinh tim hiéu thong tin truoc d6 cta ban 1én
ti€ng. Khi ai d6 dua ra cho ching ta mot cau hoi sau séc, ching ta
nghi nguoi do that thong minh. Vi vay, ban c6 thé chuyén suy nghi
nay thanh mot chién luoc c6 loi. Néu budi phong van cua ban dién
ra khong suon sé lam hoac két qua chi & mic tam 6n thi day chinh
la lac ban 14y lai nhiing gi da mat va vugt qua cac ung vién doi thu.
Theo kinh nghiém cua toi thi dy la lic ban chac chan gianh duoc
[0i moi lam viéc.

> Tro thanh su lua chon hang dau caa nha tuyén dung

Hay dua ra céu hoi ding va ban c6 thé phat hién dugc nhing
diém yéu that sy cua cong ty, tir d6 két ndi chiing voi nhing thanh
tich cua ban truoc su chung kién cta nguoi phong vén. Ban sé thay
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nha tuyén dung bat dau gat gu. Du nha tuyén dung lac dau thi ban
ciing ding boi roi. Do khong phai la dau hiéu tir ch6i ma c6 nghia
la “Dung roi”. Nha tuyén dung dang nghi: “Minh da khong tin anh
chang nay hiéu dugc vin dé ma minh dang gap phai. Minh da bi anh
chang nay lua. Co vé tir nay toi gio anh ta tha minh thi phai. Minh
khong thé dé anh ta chay thoat”. Bay gio la lic nguoi phong van
quay sang thuyét phuc ban, va thuyét phuc rat nhiét tinh. Gio la lic
ban nam quyén kiém soat cuoc tro chuyén. Khi ban da dat duoc
muc dich, hay dua ra tat ca cau hoi ban chuén bi san va than trong
kham pha noi dung cac cau tra loi.

Nhiing cdu hoi gitip ban noi bat hon cdc iing vién khdc:

o Ong co thé vui long gidi thich triét Iy kinh doanh ctia cong ty
dd thay doi/tién trién nhu thé nao trong nam nam qua? Triét
Iy kinh doanh nay co gi khac biét so vdi cong ty doi thu X? Cau
tra 10i cua nha tuyén dung sé cho ban biét nhiing yéu t6 duoc
cong ty danh gia cao nhét. Hon nira, céu tra 1oi con giup ban
bi€t cong ty c6 dinh hudng thién vé san pham hay thi truong,
tir d6 gitip ban kham pha diém yéu cua cong ty. Néu cong ty
khong cd thay doi gi trong ndm ndm qua (c6 thé do thanh cong
dé dang hodc do khong xac dinh duoc xu hudng thay doi) thi
co hoi dé ban gay anh huong la vo cling nho.

o (Cong ty giai quyét thé nao trudc nhiing xung dot co hiu gita
chdt luong sdn phdm va thoi han tung ra san phdm maoi?
Thong tin nay sé gitp ban biét cong ty c6 tam nhin thyc té
dén dau, ciing nhu cac thu nghiém co dugc thuc hién dung quy
trinh hay khong. Thong tin nay con cho ban biét vé cach dieu
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hanh cta cac phong ban, noi sy bat hop tac gitra cac “si quan”
chinh la cong thuc cau thanh tham hoa.

Nhiing tdc dong trong va ngoai nganh anh huong thé nao toi
su phdt trién cua cong ty? Cau tra 10i sé giip ban hiéu duoc
cach cong ty han ché cac yéu to tiéu cuc va toi da hoa nhiing
yéu to tich cuc. Nhiéu yéu té bén ngoai c6 thé tac dong dén su
thanh cong cta cong ty, nhung mot cong ty thong minh sé phat
hién va tan dung cac yéu to nay mot cach co loi nhét.

Nam muc tiéu dai han va ngan han ctia cong ty la gi? Cong ty
danh gia su thanh cong va tién trinh phat trién nhu thé nao?
Cong ty c6 cac dong thai nao doi voi nhing tiéu chi nay? Nhimg
cau hoi nay gitp ban xac dinh tam nhin va chién luoc ctia cong
ty, cing nhu cho thdy cong ty hiéu biét ve thi truong dén miic
nao. Ban co nghi cong ty dang huong t6i muc tiéu dai han va
6 du nang lyc tai chinh dé hoan thanh cac myc tiéu da deé ra
khong? San pham/dich vu cua cong ty la tuyét voi khong hay chi
0 muc trung binh? Kinh nghiém cta ban sé dong gop nhu thé
nao dé gitp cong ty dat dugc muc tiéu?

Duing trén quan diém vé tinh hiéu qud, diéu gi sé khién cong
ty cai thién hodc tdng cuong tinh canh tranh? Cau hoi nay giap
ban biét liéu cong ty c6 nhén ra diém yéu ciia minh khong;
néu khong thay dugc nhiing diém yéu d6 nghia la cong ty sap
budc vao giai doan khung hoang. Piém manh va nhing ky néng
ctia ban gitr vai tro gi trong truong hop nay? Ban c6 thé that su
dong gop vao su thanh cong cua cong ty khong?
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Ddu la cdc tinh cdch ddc thi cua nhan vién cong ty? Cau hoi
nay giip ban nhan biét ki€u nhan vién ma cong ty tuyén dung.
Déy la mot cau hoi co dung y kép. Néu cong ty khong tuyén
dung nhiing nhén vién tran day nang luong, nhiét tinh, lac quan
thi som muon gi cong ty cing gap kho khan. Mat khac, cong ty
cling can nhimg nhan vién c6 y tuong doi lap nhau, nhét la vé
thi truong méi hoac dich vu méi, dé tao ra cac co'hgi phat trién
tiém nang.

Ba nhiém vu chinh cua vi tri nay la gi? Cau hoi nay cho ban
biét nhimg trach nhiém chinh cua cong viéc. Ban can dam bao
rang ban c6 tham quyéen dé hoan thanh nhiém vu ctia minh.

Sdn pham/dich vu ctia cong ty dang o trong giai doan nao cua
chu ky ban hang? Thong tin nay sé cho ban biét cong ty dang
trong giai doan dau cta chu ky kinh doanh san pham hay da
sang giai doan thodi trao. Kha nang ban hang cua ban c6 thé
dong vai tro quan trong vao su thanh cong cua cong ty. Néu ban
yéu thich cong viéc phat trién san pham mdi va hing tha véi
nhiing cong cu hién dai thi mot cong ty dang ¢ giai doan thoai
trao khong phai la ché cua ban va ban sé mu6n tim kiém mot
cong ty khac.

Ty lé no trén von chu so hiu cua cong ty la bao nhiéu? Néu
day la mot cong ty dai ching, thong tin nay sé c6 san trén cac
ban bao cao thuong nién. Ban c6 thé nghi day la mot céu hoi ky
cuc, nhung trén thuc té€, bat ctr cong ty nao co ty [é ng trén von
chu s¢ httu 16n hon 3:1 déu 6 nguy co phai trai qua giai doan
huy dong tién mat kho khan khi mudn giéi thiéu san pham mdi,
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cho du thi truong dang rat soi dong. Su sup do clia cac cong ty
thuong mai dién tir da chiing minh diéu do.

Nhu mot luat su gioi, chinh ban can biét trudc noi dung cac
cau tra 1oi. O day co mot luu y: Céc cau hoi cua ban phai hudng
nguoi phong van vao nhimg linh vie thé hién duoc wu thé cua ban.

SU MENH DU KICH
Cau hoi kho
Pay la cach gitip ban day nhanh cudc phong van va tir do
di ti€p. Hay dua ra cau hoi sau trong buéi phong van:

“Thua co Smith, trong qud trinh tim hiéu thong tin, toi
biét co nhing doi thu sau [néu tén cua nam doi thuj. Co co
thé vui long noi ro cdc doi thi nay co nhiing hoat dong nao
khién cho ban lanh dao cong ty mdt an mat ngu khong?”

Tai sao ban phai hoi cau do? Ban dang cho nguoi phong
van co hoi khoe khoang nhung roi sau do danh thira nhan cac
moi ban tam cua co &y, qua do ban:

e Xacdinh cach tot nhét ban c6 thé lam dé gitip ho dat myc tiéu.

e Ban c6 cac thong tin vé d6i thu cua cong ty nén co thé
ti€p can ngay nhiing cong ty nay sau khi két thic buoi
phong vén.
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Rat bat ngo phai khong? Hay quan sit su viéc theo
hudng nay. Ho co thé tuyén ban hoac khong. Day chi la buoi
gap mat dau tién cua ca hai bén va khong co bat cir cam két
nao tir hai phia, nhung nguoi phong van chac chan sé sir dung
nhtng thong tin do ban cung cap. Ban ciing c6 thé lam nhu
vay chit. Néu nha tuyén dung thira nhdn moi ban tdm ctia ho
vé mot doi thu canh tranh nao do thi tai sao ban lai khong
dung thong tin d6 dé lam loi cho minh? Hay nhac dién thoai
goi cho cong ty doi thu va noéi rang “Toi vira moi tham gia
mot budi phong van tai cong ty ABC. Dya vao nhiing thong
tin ho cho toi biét vé cong ty cua ong, ciing nhu Iy do tai sao
cong ty ong khién ho lo lang. .. toi nghi minh nén lam viéc
cho bén cong ty ong. Ching ta c6 thé gip nhau dé trao doi
thém khong?”.

O DE CO CONG VIEC BAN MUON

Muc dich ctua moi cuoc phong van la dé c6 16i moi - mot 10i moi
lam viéc hoac mot [0i moi cho budi phong vén tiép theo. Muyc tiéu
cuia ban trong cudc phong van dau tién la vong phong van thi hai.
Thuong thiviéc tring tuyén ngay sau lan phong van dau tién la rat
han hiru, du khong phai chua ting xay ra. Co hai cau hoi két thic rat
thich hop dé ban ap dung vao cugc phong van dau tién:

1. Aila nguoi toi sé gap trong cudc phong van ti€p theo?

2. Khinao chiing ta c6 thé tiép tuc trao doi?
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Néu ban khong nghi budi phong van dién ra tot dep, ban sé
muon thir dua ra cau hoi ti€p theo, boi no sé ti€t 1o moi ban tam

.....

do, chi can ban du kién nhan doi nha tuyén dung noi xong trudc khi
ban dua ra cau tra 1oi.

3. Co ly do nao ong chua tinh dén khi hen t6i dén buoi phong
van tiép theo khong?

Pimng ngat loi va dumng tranh luén. Néu ho hiéu nham diéu gi do,
ban hay noi: “Téi hiéu. Diéu gi khién cho ong nghi nhu vay?”. Mot
lan nia, hay dé nha tuyén dung noi xong va ban thay tur tin rang ban
co thé giai quyét dugc méi ban khoan cua ho.

Khi ban sap xép thoi gian cho budi phong van tiép theo, hay
hoi hai cau hoi sau:

1. Toico can mang theo tai liéu thuyét trinh gi khong?

2. Ai, ngoai ong, sé dua ra quyét dinh tuyén dung? Toi cing sé
gap ho chu?

Cudi buoi phong van sau cling, ban nén hoi:
Ong muén toi giai quyét nhang van dé nao trudc?
e (6 lydo nao khién 6ng khong muon tuyén dung toi khong?
o  Ong muén toi bat dau lam viéc khi nao?

Trong sudt qua trinh phong vén, ban phai duy tri thai do nhiét
tinh vdi cong viec. Muc tiéu cua ban la nhan duoc 101 moi lam viéc
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va sau do moi suy nghi liéu ban c6 that sy muon lam cong viéc do
hay khong. Nhiéu nguoi mac sai lam khi ngay trong thoi gian phong
van cif suy nghi xem ho c6 thich lam cong viéc nay khong. Diéu nay
sé khién ban sao nhang va ban sé khong thé qua mat nguoi phong
van. Trong lic nay, ban hay tap trung vao mot viéc la lam sao dé
gianh duoc 101 moi lam viéc thoi.

O KET THUC BUOI PHONG VAN

Khi ban chuan bi ra vé, hay hoi nguoi phong van mot cau cudi
cung: “Con thong tin nao vé cong ty hoac vé vi tri nay ma ong nghi
toi nén biét khong?”. Day la ddu hiéu cho théy ban da hoan thanh
bai thi ciia minh. Néu ho thich ban, ho sé néi diéu gi d6 deé lay lai
quyen kiém soat. Hay noi voi nguoi phong van rang ban rat mudn
duoc gap nguoi ban sé lam viéc cung néu anh/co &y nghi rang ban
la ting vién phu hop. Roi két thiic cugc tro chuyén.

Sau d6, ban vé nha va viét mot biic thu cam on gii cho nguoi
phong vén. Cong cu iBest Presentations cua Interviewbest.com
c6 thé gitip ban viéc do.

O XU LY VAN PE TIEN BAC

Hay tri hoan chu dé nay cho dén khi ban biét chac chan minh
muon lam cong viéc nay. Day la cach khon ngoan dé xu Iy van deé
lién quan dén tién bac. Khi ban dugc hoi vé miic luong mong muon,
hay noi: “Toi thich cong ty va toi ciing rat thich co hoi nay, nhung sé
la qua som dé trao doi vé mic lwong thuong trudc khi ca hai bén
déu thay co hoi nay phu hop. Ong c6 dong y vay khong?”.
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Cau tra 101 nay cho thay ban la nguoi thong minh, tu tin va quyét
doan, va d6 cung chinh la nhimng gi ho can. Néu ho tra lai ban mot
cau ct rich nhu: “Chuing toi chi muén biét rang chiing toi dap ing
duoc mong doi cua ban”, ban hay néi: “Téi tin rang ong sé rat cong
bang”. Cau noi do sé can ho lai. Vai cau tra 10i do, ban da dong thoi
dat duoc hai muc tiéu. Trong suy nghi cua nha tuyén dung, tién bac
khong phai la védn dé 16n v6i ban — déy chinh la diéu ma nha tuyén
dung nao ciing mudn biét va sé thic day ho téi ban dam phan. Ban
muon ho dua ban dén dé. Ban sé hoc cach thoa thuan vé vén dé nay
trong Chuong 12.

TIN TUC DU KICH

Thong tin “mem” - Nhiing gid tri vo hinh

Steve Panyko

Thoi diém quan trong trong qua trinh tim viéc cua ban chinh la
lic ban thiét lap dugc su phi hop vé van hoa hoac nhiing gid tri cot
16i gitra ban va doanh nghiép. Déy la budc ti€p theo sau khi ban tim
hiéu vé cac con so nhu phan tich bao céo tai chinh, qua trinh phat
trién hay tim hi€u vé cac nhan vat chi chot trong cong ty.

Trong qud trinh phong van, ban sé tim hiéu xem lanh dao cong ty
ling xr voi khach hang, nhan vién, c6 dong va thanh vién hoi dong quan
tri nhu thé nao. Cac méi quan hé tuong tac nay rat quan trong nham gitip
ban hiéu ro va thich ting voi cong ty vé phuong dién van hoa.
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Pé tim hiéu vé nhung gia tri cong ty danh cho khach hang, ban
c6 thé dét nhimg cau hoi nhu:

e Aila khach hang tot nhét cua cong ty? Tai sao?
e Ailakhdach hang té nhét cua cong ty? Tai sao?

e Khach hang c6 anh huong thé nao dén viéc phét trién san pham
ctia cong ty?

e Ong da dén tham bao nhiéu khach hang?

Céu tra 1oi ban nhan dugc phai thé hién rang cong ty sé khong
bao gio danh mat uy tin voi khach hang, cong ty tran trong nhing y
kién dong gop cua khach hang trong viéc phét trién tinh nang san
pham, cing nhu cong ty luon c6 nhu cau ti€p xtc voi khach hang
thuong xuyén. Nhung cu tra loi di nguoc lai tinh than do la mot dau
hiéu canh bao rang cong ty khong chu y xay dung méi quan heé tot voi
khach hang va c6 thé cong ty tin rang ho dé dang thanh cong bét ké
khéch hang nhu thé nao.

Tiép theo, ban hay tim hi€u nhiing gia tri cong ty danh cho nhén
vién. Trudce hét, hay tim hiéu ve sy on dinh nhan sy trong cong ty. Hay
hoi thoi gian lam viéc trung binh clia nhéan vién, tinh hinh cat giam
nhan sy, toc do tang truong va ti 1€ nghi viéc ra sao. Mot khi da danh
gia dugc muc d on dinh, ban hay hoi tiép:

- Sau bao lau cong ty lai to chiic hop toan thé nhan vién mot lan?

- Cong ty c6 hoat dong gi vao nhimg ngay 1€, nhing su kién dac biét
hoac nhiing ky nghi trong nam?
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- Cong ty khuyén khich nhan vién tham gia vao cac dy an cong dong
nhu thé nao?

- Chuong trinh dao tao va phat trién nhan vién ra sao?
- Ngoai viéc sa thai, Iy do nao khién nhén vién roi khoi cong ty?

Cu tra 01 rét quan trong, boi ching thé hién sy quan tam cla
cong ty téi nhan vién va gia dinh ho. Mot moi truong lam viéc tot
sé tao diéu kién dé nhan vién phat huy nang luc va phat trién nghe
nghiép, ciing nhu tao da dé cong ty tang truong on dinh.

Hau hét moi nguoi chi trong nhimg “du liéu ciing” cua cong
ty trong qua trinh tim viéc va nhimg phan khéc trong cuén sach nay
cting dé cap tai cach sirdung cong cu hién dai dé tim ki€m cac thong
tin nay. Tuy nhién, ban ché coi thuong cac “thong tin mém”. Ban
phai cdm nhén duoc rang nhing gia tri va thai do cua ban tuong dong
vOi cac gid tri va thai do ciia moi nguoi & day. Néu ban tim thay diém
tuong dong, co hoi viéc lam d6 la danh cho ban. Nguoc lai, ban nén
tiép tuc hanh trinh tim viéc.

Steve Panyko timg la chuyén vién cép cao tai AT&T Bell Laboratories, Motorola, Harris
Corporation, va ITT. Ong ciing timg 1 giam déc diéu hanh ciia bon cong ty c6 phan tu nhan ma
chinh ong da gitp thanh lap, huy dong von va dan dét toi thanh cong. Gio day, Steve lam viéc cho
van phong Colorado Springs ctia Perry-Martel International. D€ lién hé vai Steve ban hay vao dia
chi www.linkedin.com/in/sfpanyko/.
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O PHONG VAN LAN THU HAI VA THU BA

Khi ban duoc moi t6i buoi phong van thit hai va thit ba nghia la
cong ty that sy quan tdm dén ban va ban da thé hién ban than rat
tot trong cac cugc tiép xic trude do. Hay dam bao rang ban se git
duogc phong do nhu trong lan phong van dau tién. Dung nghi rang
nguoi phong vén dau tién sé chuyén tat ca thong tin chi ti€t vé ban
cho nhiing nguoi phong van ¢ cac vong ti€p theo.

Nhu thé tiic la ban can phai hoi lai nhimg cau ban da hoi nguoi
phong van dau tién. Hay chuén bi that ky dé dam bao rang ban sé
cung cap day du thong tin cho nguoi phong van. Hay co gang stra
chita nhimg khi€m khuyét trong budi phong van déu tién. Qua trinh
ra quyét dinh cua nha tuyén dung c6 thé khong hoan toan giong
nhu ban nghi. Ban muén tit ca moi nguoi déu thich ban. Mot khi
ban da co tén trong nhom “chap nhan duoc” thiviéc nhan duoc loi
moi lam viéc hay khong con phu thudc vao su phu hop cua ban voi
tinh hinh ¢ do.

Bi quyét cho cdc hinh thiic phong vdn khdc
»  Phong vdn qua dién thoai: Hinh thtic phong van qua dién thoai

thuong duoc st dung dé loai bo, chit khong phai dé chon ting vién!

Trach nhiém ctia nguoi sang loc la xac dinh xem ban c¢é phu hop dé

phong van tryc ti€p khong. Ban can thé hién sy nhiét tinh. Nhimng
nguoi sang loc khong nhat thiét phai bi€t ro cac yéu cau cua cong
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viéc va ¢ thé ho ciing khong quan tam khi dua tén ban vao danh
sach. Nhiém vu cua ban la noi cho ho biét cac kinh nghiém va
thanh tich cuia ban phit hop véi yéu cau cong viéc.

Khi ¢ nguoi goi cho ban dé phong van qua dién thoai, hay dam
bao rang ban co du diéu kién dé tra i cugc goi mot cach thoai
mai nhat. Néu ban khong thé n6i chuyén ltic do, hay cho ho biét va
sap xép mot thoi diém khac dé ban goi lai hoac xin phép ho cho
ban vai phiit dé ban di ra ngoai. Chang méy nguoi no tir chéi ban
vao lic nay va co thé nho do, ban sé tro nén khac han voi nhimg
ting vién trung binh. Hay danh vai phit dé doc lai ho so ctia ban va
Xem qua quang cdo tuyén dung cuia cong ty.

Phong vdn theo nhom hodc hoi dong: Néu ban “bi” mot nhom
nguoi phong van, viéc dau tién ban can lam la di dén cudi ban
va bat tay ting nguoi mot, dong thoi hoi xin danh thiép cua
ho. Khi ban ngoi xuong, hay sap xép cac danh thi€p theo thi
tu timg nguoi ngoi trudc mat ban. Khi ban tra 10i, ban c6 thé
goi ho bang tén. Pieu do sé tao an tugng tot voi nhimg nguoi
phong van, dong thoi lai gitip ban tu tin hon.

Khi mot nguoi trong nhom dat céu hoi, ban hay nhin nguoi do
va tra loi thang vao cau hoi. Ding ban tam dén nhing nguoi
khac. Néu nhiéu nguoi hoi cung lic véi nhiéu céu hoi khac
nhau, hay tra 10i lan luot ting cau hoi theo thi tu. Viéc yéu cau
nhdc lai cau hoi la hét siic binh thuong. Hay binh tinh va thoai
mai, nhat la khi ban bat dau cam thay ho dang choc tiic ban. Co
thé ho chi muon kiém tra xem ban phan ng nhu thé nao khi
gap ap luc thoi.
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Chuong 12

THOA THUAN
VE MUC LUONG
VA CAC CHE BO

DAINGO

Thoa thuan voi thdi do tu tin

Diéu t¢ nhdt trong thuong luong la ban thé hién mink

rdt muén dat duoe két gud. Doi phuong s¢ nhin thay va dén
ban vao chin luong. Vay nén ban pbdl chiém dupe wu thé,
nghia la ban phdi ndm diwpe nhitng thie déi phuong mudn co.
16t hon nita la ban phdi co thit ho can. Ma t6t hon cd -

la thit ho khong thé thiéu.

- Donald J. Trump, Trump: Nghé thudt thuong luong

Xin chic mung! Ban da vuot qua tat ca cac cugc phong van.
Ban thich cong ty va ca cong viéc o day. Cong ty do cing thich ban
va moi ban vao lam viéc. Qua la mot su phu hop tron ven! Vay tiép
theo la gi? Lam thé nao dé ban cé dugc mic luong va ché do dai
ngo tot nhét?
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Ban du kich than mén, ban da thanh cong ngay tir khoanh khac
dau tién ban budc chan vao van phong cua nha tuyén dung véi dung
mao tinh khoi, cu xur khéo 1éo day tu chu, va quan trong la ban
khong da dong gi téi van dé luong thuong. Trong mat nha tuyén
dung, ban that la mot nguoi hoan hao. Va ban hay giir viimg thai do
do trong khi thuong luong.

Nhing thong tin duoc trinh bay trong chuong nay rét quan
trong, cho du ban chi la mot nhén vién thong thuong hay chuyén
vién cao cap. Mot so phan hodc chién luoc c6 thé khong phu hop
voi tinh hinh hién tai cua ban, nhung tat ca nhing chién lugc va
chién thuét dugc trinh bay 6 day déu htru ich véi nhing nguoi vira
duoc tuyén dung.

O THAI DO DPUNG MUC

Khong giong da s6 nhing cuoc mua ban mang tinh chat ngan
han, cdc thoa thuan viéc lam thuong lién quan t6i nhimg moi quan
hé lau dai. Viéc ban dam tay xu6ng ban doi nguoi ban nhugng bo
khi ban mua xe hoan toan c6 thé chap nhan duoc, béi vi ban khong
muon gap lai nguoi ban hang do6 nta. Nhung v6i nguoi tuyén dung
thi khdc, ban sé con gap ho moi ngay. Ban c6 thé doi dugc miic thu
nhap ngat nguong, nhung doi lai ban sé bi xem nhu mot ké kho ua.
Mot ting vién cao ngao c6 thé khién nha tuyén dung nghi rang anh
ta cd nang lyc dac biét nao do, nhung néu khong thé hién duoc
ban thdn nhu mong doi cua nha tuyén dung thi sém muon gi anh ta
cling bi day ra khoi cong ty.
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Trong cac cuoc thoa thuan, nhing thai do kiéu cach, mau me
hoac kho chiu, kiéu cang déu khong duoc chap nhan. Hay to ra
nhiét tinh, nhung cting cho thay ban c6 thé bo di, néu can. Néu cac
dé nghi cua ban trudc dé da duoc dap ng thoa dang, ban khong
c6 g1 dé thuong luong, nhung ban van phai thuong lugng, boi vi néu
khong, ban c6 thé khién nha tuyén dung thay doi thai do. Xét cho
cling, sé chang con gi thi vi néu ca tu nhay vao gio cta nguoi di cau.

Ban ciing dimg to ra qua vui mimng néu nha tuyén dung dé xuét
mtic cao nhat trong khung lwong, nhung ban cting dimg lam ho cut
hing khi to ra thi€u quan tam. La mot chuyén gia tuyén dung, toi
rat thich nhimg ting vién tu tin vao gia tri ban than va vao kha nang
hoan thanh tot cong viéc. Néu la ing vién nhuvéy, ban sé khong can
thuyét phuc nha tuyén dung, ma hay dé ho thuyét phuc ban. Nhung
truoc tién, ban phai hiéu ro ban muén mua gi.

O THOA THUAN VE CAC PIEU KHOAN LAM VIEC

Trude khi nhan [oi moi lam viéc, ban can viét ra nhig nhu cau
va mong doi ciia minh. Néu khong chuén bi trude, trong lic voi vang
va vui mimg, ban c6 thé bo sét nhing chi tiét quan trong. Dé thang
trong giai doan nay, ban phai co cai nhin xa hon cac khoan luong
thuong dé thuong luong nhimg ché do dai ngo khac nira.

O THOA THUAN VE QUYEN HAN TRUOC, SAU PO MOI
THOA THUAN VE THU NHAP

Nghe c6 vé nguoc doi phai khong? Chang phai chiic vu sé quyét
dinh muic luong cua ban sao? Thyc té khong han vay. Cong viéc va trach
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nhiém mai chinh la yéu to quyét dinh mtic luong. Ban chiu cang nhiéu
trach nhiém, miic luong ctia ban cang cao. Thé nén vi quyén loi cuia
ban, hay thoa thuan vé nghia vu va trach nhiém cua ban trudc khi ban
t6i vén de luong thuong. Ban va nha tuyén dung phai thoa thuén duoc
cac diéu khoan vé trach nhiém cua hai bén, ciing nhu nhimg tiéu chuén
cu thé danh gid hiéu qué lam viéc ctia ban.

Cac tiéu chuén danh gia hiéu qua lam viéc phai c6 thé quan sét
duoc va do luong duoc, va quan trong la ching khong dugc dua trén
cam tinh chu quan, néu khong bang danh gia cong viéc cua ban
sé bi hiéu theo cach nao ciing dugc, va cac khoan thuong cua ban
cting sé thay doi theo kiéu cam tinh chu quan nhu thé.

Vi du tiéu chuan danh gia co tinh chu quan la “tang doanh thu
ban hang”, trong khi mot tiéu chuan c6 tinh khach quan la “tang
doanh thu ban hang 12% trong vong 12 thang”. Chi diéu khoan thi
hai la c6 thé do luong duoc va khong thé bi hiéu sai.

Trong qua trinh phong van, néu ban dong y ganh vac nhiéu
trach nhiém hon so véi hinh dung ban dau ctia nha tuyén dung, ban
nén ghi lai nhing trach nhiém phat sinh nay dé khi thoa thuan ve
miic luong, ban c6 co s& so sanh hop ly. Khi nhan trach nhiém toi
da tuc la ban da ndng muc luong cung céc ché do dai ngo 1én muic
cao hon. Ban hay dan ra nhimg yéu t6 sau day lam co so dé thoa
thuén muc lvong cao hon:

e  Chuc danh

e Trinh tu bao cao cong viéc
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e Quyeén han

e Trach nhiém

e 50 luong nhan vién bao cao truc tiép

o (Cac tiéu chuén cu thé dé danh gia hiéu qua lam viéc
o (Céc cong tac kiem nhiém, néu co

Bét ct su gia tang nao vé quyén han hoac trach nhiém ma ban
c6 thé ghi lai dugc déu giip nang thém muic lvong thuong cho ban.
Néu cic cong tac kiém nhiém la khong thé ching minh duoc va
ban mo ta cong viéc van y nhu trude thi ban khong thé yéu cau tang
lrong. Ban va nha tuyén dung phai c6 cai nhin thong nhat vé pham
vi trach nhiém cong viéc trudc khi dua ra thu moi lam viéc. Chién
lugc cua ban la nang muc luong cung cac ché do dai ngo dudi hinh
thic tang trach nhiém cong viéc. Nhu vay, miic luong dau tién nha
tuyén dung dua ra da duoc tinh tang thém va c6 thé kha gan voi
mtic lwong thoa dang, va ban chi can thuong luong thém mot cht
nia thoi.

Mot khi ban da thoa thuan xong nhimng chi ti€t cudi ciing vé
cong viéc, nha tuyén dung sé can nhac trudc khi dé xuat miic lwong.
Ban c6 hai lya chon: Ban c6 thé néi cho nha tuyén dung con s6 ban
muon hodc dé nha tuyén dung tu quyét dinh. Sau khi da ton thoi
gian va cong stc dé thuyc hién phong van va thuong luong, hau hét
cac nha tuyén dung sé dua ra mot mtic luong hop 1y boi vi ho khong
muon lap lai toan bo qua trinh tuyén dung véi mot ting vién khéc.
Noi chung, nha tuyén dung da biét mtc luong trung binh trén thi
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truong cho vi tri nay va mic cong ty c6 thé dap ung. Chién lugc clia
ban la nén nham t6i mic luong cao nhat va sau d6 chdp nhan lam
viéc voi mic thap hon mét chit. Ban ci dé cho nha tuyén dung nghi
rang ho dugc hoi. Diéu nay cho thay ban la mot nguoi rat linh hoat.

> Pua ra mic cudi cung

Ban c6 biét miic luong ban c6 thé chdp nhan la bao nhiéu
khong? “Nhiéu hon” khong phai la mot con s6. Hét moi nguoi déu
biét cai goi la dai-khai-chap-nhén-dugc, nhung rat it nguoi biét
chinh xdc minh can gi. Khong dua ra duoc mic-chdp-nhan nay, ban
sé gap nhiéu rui ro hogc tham chila dé tuot mét co hoi. Quan trong
la ban phai biét con s6 do, nhung quan trong hon nira la ban khong
duoc ti€t 16 cho nha tuyén dung biét. Ly tuong nhét la khi ban bat
dau thoa thuan trén miic-ch&p-nhan va néu moi viéc ém xuoi, dimng
dé con s6 do di xuong. Mot du kich se khong bao gio doi dén thoi
khéc cudi cung, ho ludn c6 con s6 cua minh truoc khi nha tuyén
dung dua ra mtc luong dau tién.

Moi nha tuyén dung déu nghi vé luong theo ki€u miic cao nhét
va thap nhét. Pa so cac cong ty dang ky mua cac bang khao sat
luong. Hiép hoi nganh nghé cua ban chac chan cing c6 mot bang
khao sét luong. Ban chi can nhéc dién thoai 1én va hoi thong tin.
Néu ban khong thé ti€p can nguon thong tin do, hay goi dién cho
doi thi cua ho. Ban sé ngac nhién vé lugng thong tin c6 thé nhan
duoc tur phong nhan sy, néu ban noéi ban la mot nhén vién nghién
ctu thi truong (ma that sy ban dang lam viéc do day thoi!).
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> Thao luan vé cac khoan phic loi

Khoan tién ma cong ty tra dé ban lam viéc chi la miic lvong co
ban, nhung nha tuyén dung chu yéu tap trung vao luong co ban nay
vl d6 la khoan chi phi ¢6 dinh. Tuy nhién, trong mot s6 truong hop,
luong co ban con anh huong dén nhing khoan phiic loi khac, ching
han nhu bao hiém. Theo suy nghi ctia ban thi du d6 la nhiing khoan
ban khong duoc tra truc ti€p nhung van la tién ctia ban.

SU MENH DU KICH

Nhimg khoan phiic loi nao, theo ban, nha tuyén dung nén
chi trd? Ban hay lén mot danh sach nhing khoan nhu vay cung
gia tri timg khoan dé con thoa thuan voi nha tuyén dung.

Mot danh sach nhu vy dam bao cho ban sau nay khong
phai hoi ti€c, dong thoi thé hién suhiéu biét cta ban vé cudc
song. Nhung ban nén canh gidc vi nha tuyén dung co thé co
tinh danh lac huéng dé ban tap trung vao “tong tri gia clia ca
goi phiic loi”, thay vi chi riéng mtic luong. Chang han, thay vi
tap trung vao miic luong X do-la, nha tuyén dung sé co thuyét
phuc ban nhan géi lvong + phic loi tri gia Y do-la. Trong hau
hét cac cudc thoa thuén gita nguoi lao dong va nha tuyén
dung, nha tuyén dung sé c6 loi hon khi tang cac khoan phiic
loi dé giam miic luong co ban (nham giam chi phi c6 dinh).
Tuy nhién, la mot du kich san viéc, ban phai chuan bi dé hoa
giai van dé nay, boi vi ban sé muon mic luong cao nhat c6
thé kem theo cac khoan phuc loi lon.
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O CHIEN LUQC CUA BAN

Hay chu dong. Dung dé nha tuyén dung dan dat vin de. Ban
phai thuong luong miuc luong sau cung. Tai sao? Don gian vi nha
tuyén dung sé chi chi yvao con sd [on nhat la miic lrong cua ban,
khong bao gom bét cit khoan nao khac. Ban muén c6 thém mot
cht, chi mot chut, va rdi mot chit nta. Thoa thuén vé nhing khoan
lat vat ngay tir dau sé gitp ban lui mot budc trude nhimg khoan
dang ké nhu bao hiém, cac ché do dai ngo khac va nghi phép. Néu
nha tuyén dung muoén chién thang trén mat tran thoa thuén ve
[vong thi ban la ai ma dam can duong? Nguoi chién thang that sy la
nguoi biét nhuong bo mot cach khon ngoan, vi vay ban nén dé nha
tuyén dung cam théy ho dang thang, con ban hay tap trung vao viéc
tang gia tri cac khoan phiic loi tir 50% dén 100%. Déay van la s6 tién
ban duoc huong va sé khong ai phan doi.

O TAM LY THUONG LUONG

Sau nhiéu vong dam phan ve céc khoan phiic lgi, ban da t6i gan
sat thoi diém thoa thuén vé muic luong. Liic nay, ban nén dua ra cac
van deé dudi day:

o Tro cap thoiviéc
o  Xét tdng luong trudc thoi han
o Khoan thuong dam bao t6i thi€u trong ndm dau tién

Cach ban xtr ly nhimg thoa thuan cudi cung la ddu hiéu cho thay
ban sé thuong luong gioi thé nao trong cac hop dong sau nay. Chi tiét
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nay déc biét quan trong khi cong viéc ban sap lam la mua hang, ti€p thi
hoac ban hang. Ban khong tham lam ma chi muén dugc nhin nhan la
nguoi cd dau 6¢ va phi hop voi vi tri ting tuyén.

Trong cac cudc thoa thuén, ban cé thé nghe nhiing nhan xét
hoac cau hoi sau va ban can chuan bj trudc dé c6 céu tra 1oi phu
hop vai thuc té:

e Néu toi dé xuat mic luong nay, ban c6 chap nhan ngay khong?
 Diéu gi khién ban chap nhan miic luong nay?
e Chiing ta c6 thé ban bac lai dé c6 miic lvong hop Iy hon khong?

e  Ban nghi muc luong thi truong tra cho mot nguoi nhu ban la
bao nhiéu?

Loi khuyén cua toi la cit binh tinh va lam theo ké hoach ctia ban,
vi khi hoi ban nhimg cau nay la nha tuyén dung dang c6 gang két thic
moi viéc voi ban. Theo tam ly thuong lugng, ban khong bao gio nén
chap nhén mot 1oi dé nghi ngay 1ap tiic. Néu ban dong y ngay, vi thé ctia
ban tai thoi diém d6 va ca trong tuong lai sé giam sit. Hay dé nghi nha
tuyén dung cho ban mot ngay dé suy nghi, ké ca khi ban da san sang ky
hop dong. Ban co thé sir dung nhimg cau sau:

o Toi rat mong duoc lam viéc voi céc ban va toi muon c6 mot
ngay dé suy nghive loi dé nghi nay. Nhu vay c6 duoc khong?

o Toi rat mong duoc lam viéc voi cac ban va toi muén co chut
thoi gian ban v6i vo/chdng toi vé 10i dé nghi nay. Ong dong
y chi? (Diéu nay dac biét hop ly khi ban duoc yéu cau phai
chuyén cho 6).
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Sunha nhdn cua ban sé gitp ban ¢ thém thoi gian la mot ngay,
hoédc nhiéu hon, dé nghién ngam vé céc chi ti€t ma nha tuyén dung
dé nghi, ciing nhu dé dam bao ban khong bo sét khoan nao.

O PHA VO THE BE TAC

Khi cugc thuong luong roivao thé bé tac, trach nhiém cua ban
la tiép tuc dan dat cuoc thuong luong. Hay dua ra mot so cau hoiva
gitr cho cudc thuong luong khong bi ngat quang. Viéc nay thé hién
s quan tam chéan thanh cua ban dé mong dat mot thoa thuan ma
hai bén cung chdp nhan duoc.

o  Ong sé linh dong cho nhing khoan nao sau day: luong, thuong
hang nam hay khoan nao khac?

 Ong sé can nhic thé nao dén nhing yéu t6 khdc trong ca goi
luong, ngoai miic luong va chuc danh cong viéc, vi du nhu thuong
hang nam, céc ky nghi, tro cap huu triva co phi€u cong ty?

Ong con nhimg dé xuét nao khac cho cac géi phc loi khong?

O PIEU CHINH THACH THUC

Hau hét moi nguoi déu thuong luong véi mot tam Iy mién
cuong, c6 thé vi tham lam hodc do thay kho khan khi phai dinh gia
chinh minh. Tuy nhién, day lai la nhimg con nguoi hanh dong kha
hiéu qua khi ho nhén danh cho cong ty dé thuong thao hop dong.
Con ban hay hanh dong vi gia dinh. Ban thir nghi xem, s¢ tién X, Y

316



Nghé thuat san viéc 2.0

hoac Z c6 thé mang lai nhiing gi cho dita con bé bong ctia ban. Hay
nghi dén nhimg nguoi ban yéu thuong nhét, ban sé dat duoc mot
thoa thuan tot hon.

O NGON NGU CO THE

Ban can quan tdm dén ngon ngir co thé, cing nhu hay dé y nhimg
tin hiéu ma co thé ban dang gui di. C6 nhing lic thuong luong tro
thanh mot cong viéc nang né. Song dimg lo lang. Ban chd d€ nha tuyén
dung biét ban dang mét moi ma hay thé hién nhimg déu hiéu ban
muon nha tuyén dung nhin thay. Néu ban mim cuoi va long ban tay dé
ngua trén ban thi do la dau hiéu cho thay ban rat coi mo va dang tiép
nhén nhimg gi ho néi. Con néu long may ban nhiu lai va nam tay dang
siét chat thi toi biét ngay ban dang nghi gi. Khi do, ban hay uong thém
chit nudc. Song dimg uéng ca phé hoac thiic uéng co con. Hay st dung
nhavé sinh thuong xuyén hon néu ban can thoi gian dé l&y lai tinh than.

O YEU CAU IT, NHAN PUQC NHIEU

Hau hét cac nha tuyén dung déu thich noi vé luong. V6i nhiing
mtic luong trung binh, hay huéng sy chi y cua nha tuyén dung vao
tién lwong theo gio. Ban can don gian hoa va giam thiéu su nhuong
bo. Vi dy, nha tuyén dung dé dang dong y tang tir 20 1én 24 do-la
mot gio, chu khong thich tang muc luong tir 40.000 d6-la mot nam
1én 48.000 do-la. Ban nghi lya chon nao sé dé chap nhén hon véi
nha tuyén dung? Viéc yéu cau thém 4 do-la moi gio chang dang la
bao, trong khi con s 8.000 do-la lai khi€n nha tuyén dung dau dau
mot cach khong can thiét, du tinh ra van la 8.000 do-la.
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Ban c6 thé sé gdp phai mot trong céc tinh hu6ng sau va ban
can xdc dinh trude huéng hanh dong:

o Nha tuyén dung cu xir nhu thé ho dang ban on cho ban.
o Nha tuyén dung c6 vé than mat.
o (o thém nguoi nao do ngoai sép tuong lai ctia ban cung thuong luong.

Nha tuyén dung muon dat thoa thuén cd loi nhat va vi thé ma
tat ca cac manh l6i déu c6 thé dugc st dung. Viéc lam nha tuyén
dung bét buc boi co thé dé nhu tro ban tay. Ban chi can néi véi ho
rang: “Ong trong hoi cing thang, c6 chuyén gi khong 6n sao?”. Cau
noi do sé mau chong khién nhimng nha thuong luong cing ran nhat
tro nén thoai mai hon. Ban thtt dp dung xem.

O THUONG LUONG VOI NGUOT RA QUYET BINH CUOI CUNG

Trudc khi bat dau thuong luong, hay chac chan rang ban biét
ai sé la nguoi co quyen ra quyét dinh sau cung. Mot s6 noi ap dung
cach “ca nhom cung thuong luong”. Ho cho mot truong phong ban
hodc mot s6 nguoi it kinh nghiém trong bo phan ban sé vao lam
cung tham gia cudc thao luan so b¢ nham cach ly ban khoi nhing
van dé gay tranh cai. Sau nhiéu gio thao luan, ho mudn git lai moi
viéc va can sy chap thuén ctia cap trén. Chac han ban khong mudn
vao phut cu6i cung, tm huyét cua ban lai tro nén vo ich, con ban
lai sép phai doi mét véi mot nguoi thuong lugng mai.

Néu thoa thuén dugc thuc hién thong qua mot chuyén gia tuyén
dung, ban can phai hiéu ro vai tro ctia chuyén gia nay trong cudc
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thuong luong. Thong thuong, anh ta sé duoc loi nhét khi thuong
luong cho ban mic lwong cao nhat c6 thé, boi vi mic phi anh ta
nhéan dugc phu thugc truc ti€p vao muc luong cua ban. Véy thi ban
nén tim hiéu ky nang thuong lugng cua chuyén vién tuyén dung
trudc khi giao pho cugc song cua ban vao tay anh ta. Ban biét déy,
trén thi truong c6 day day chuyén vién tuyén dung thi€u ca kién
thiic lan ky néng can thiét dé thuong luong mot goi luong thuong
tronven. La mot du kich khon ngoan, ban hay ty minh thuong luong
néu chang may gap phai truong hop nhu vay.

Hay st dung chuyén vién tuyén dung cua ban nhu mot phuong
tién dé trién khai nhiing y tuong thir nghiém. Néu nha tuyén dung
buc minh, d6 la ho tic gién véi chuyén vién tuyén dung, khong phai
voi ban. Con néu c6 diéu gi khong on vé miic lwong dé xudt, ban chi
can tir choi, tir chdi va tir choi. Nha tuyén dung co thé se két thic
cudc thuong lugng va chuyén vién tuyén dung van dugc tra thu lao.
Do la luét choi.

O KET THUC THOA THUAN

Hay dua thoa thuén nay vao van ban. Hay ghi lai ngay thang cu
thé sau khi ban tém tat nhimg diéu da duoc dua ra trong sudt cuc
thuong lugng. Khi ban thoa thuan cudi cung da hoan tat, hay doc lai
noi dung dé dam bao rang trong dé bao gom tét ca nhing chi tiét
ma hai bén da dong y. Néu sau nay ban phat hién ra sy thi€u nhat
quan, ban sé khong thé yéu cau diéu chinh dugc. Vi vay, ban phai
lam ngay béy gio.
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Cuoi cuing, ban dimg no6i thém diéu gi vé ban thoa thuan khi
cudc thuong luong da két thic. Ban can biét khi nao nén gitr yén
lang vé chu dé do. Mot khi da thoa thuan xong, tic la hai bén da
dong yve tat ca nhing diéu lién quan, ban hay nhanh chong chuyén
sang chu dé khac. Ban c6 thé noi vé bat cit diéu gi khac, ngoai van
dé luong bong. Hay noi vé thoi tiét hay cong viéc ban sap lam. Va
tranh noi dén bat ct chu dé nao khién nhimg nguoi nhay cam co
thé tranh cai.

O CACH PHA HUY MOI THANH QUA

T6i muon canh bao rang ban dimng bao gio cd nhiing hanh dong
qua 16, boi day la trang thai tam Iy phan khich rat dé vudng phai khi
thuong lugng, cho du ban thi thoang méi ap dung cach nay.

Cac huong dan giap thuong luong thanh cong:
 Dimg chdp thuén loi dé nghi ngay lap tiic, boi ban sé thé hién

minh nong can, hap tap.

» Dimng dua ra toi hqu thu. Néu ban co thai do “duoc an ca, nga
vé khong”, nha tuyén dung sé rit lui ngay.
e Dumg bi quan. Hay tim ki€m giai phdp dung hoa dé doi bén

cling co loi. Piéu do sé lam doi thu cua ban hét buc boi.

o Dumg lat lai nhing diéu khoan da duoc thoa thuan xong. Viéc
nay cho thay ban thié€u chin chan va c6 thé pha huy toan bo
cuoc thuong luong.
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Tuong ty, ban ciing dimg dé nha tuyén dung thuong luong lai bat
cti diéu gi, trir khi ban nhan dugc mot su nhuong bo quan trong.

Hay dé cac chuyén vién tuyén dung lam cong viéc cua ho. Toi
tung c6 mot ung vién cu khang khang doi thuong lugng truc
ti€p vdi giam doc dieu hanh chi khong chiu dé toi lam trung
gian. Ca khach hang va toi déu rat muon tuyén dung nguoi nay
va tr anh ta ciing biét ro diéu do, nhung anh ta khong dua ra
cac yéu cau vé quyén loi. Cudi cuing, ting vién bo vé ma khong
chép nhan mot thoa thuén voi muc luong co ban 40.000 do-
la mot nam va 200.000 do-la bang co phiéu la gid tri cua ca
goi luong ma toi duoc iy quyen thuong luong. Chi riéng so co
phiéu da tri gia toi 1,6 triéu do-la.

TOI PA HOA LOI iCH
Sau day la mot so quy tac ban nén ghi nho:

Chii y dén toan bo goi dai ngo, khong chi riéng luong. Nhiéu
nam trudc, toi da tuyén dung giam doc diéu hanh cho mot
khach hang trong linh vuc cong nghé, nhung chung t6i khong
dap tng noi doi hoi cua ting vién Iy tuong nay. Miic luong co
ban 60.000 do-la ma o6ng ay dé nghi da cao hon ca mic tran
trong khung luong ctia chiing toi. Toi c6 gang thuyét phuc tng
vién vé tiém nang phat trién cua cong ty va ong y dong y giam
mtic lvong co ban xuong dé doi lay 250.000 o phiéu. D6 la mot
cudc trao doi quy quyét boi vi co phiéu dang mat gid. Trong
bon nam, ong ay da tang gia tri co phi€u cua cong ty tir2,5 do-la
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O

[én 72 do-la, va diéu nay giip ong ay ki€m duoc mot khoan tien
kéch xu la 16,8 triéu do-la.

Chi dé nha tuyén dung kiém tra thong tin nguoi gioi thiéu ban
sau khi ban da chdp nhan loi de nghi lam viéc cua ho. Dimg bao
gio'lam mét thoi gian ctia nguoi gici thiéu ban vi mot cong viéc ma
ban khong lam. Néu lam thé thi ban chang khac gi ké xuén ngoc,
con nguoi gici thiéu sé khong gitip ban mot lan nao ntra. Bét cu
nha tuyén dung nao cting déu biét cach tim ra sy that. Néu ban noi
doi, ban sé mét nhiéu hon dugc, boi vi nha tuyén dung co thé phat
hién ra ban khong ly tuong nhu hinh énh ban vé ra. Trong truong
hop do, ho ¢ thé giam miic luong dé nghi xuong.

So sdnh gid tri cua ban vdi cdc dong su. Toi that sy kinh ngac
boi s6 lugng nhiing nguoi danh gia thap cong viéc cta ho. Khi
ban khéao sat vé miic luong, hay dam béo rdng ban biét nguoi
0 vi tri tuong duong dang chiu trach nhiém gi, du chic danh
cong viéc khong thé hién tat ca. Ban c6 thé la mot ky su cap
cao chiu trach nhiém quén ly 10 dén 12 nguoi, trong khi mot
dong su ctia ban chi phai chiu trach nhiém vé chinh ban than
c0 dy ma thoi. Vay ban co nén duoc tra cung muc luong nhu co
&y khong? Tat nhién la khong. Hay chac chéan rang ban ty dinh
gia minh hop ly.

CHUYEN HOANG PUONG NOI PHO THI

Ban sé nhan muic luong thdp hon néu co mot chuyén gia tuyén

dung tham gia thuong luong?
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Sai. Su that sé nguoc lai. Nha tuyén dung c6 hai khoan ngan
sach, trong do luong cua ban dugc xem nhu chi phi lwvong thuong,
con phi tra cho chuyén gia tuyén dung thuoc vé ngan sach danh cho
tuyén dung. Hai nguon nay hoan toan tach biét.

Chuyén vién tuyén dung sé nhdn duoc mot ty lé nhdt dinh tir
khodn luong cia ban trong ndm ddu tién?

Sai. Néu ban duoc tuyén vao vi tri lam viéc lau dai, chuyén
vién tuyén dung sé duoc tra mot khoan phi da thoa thuan trude voi
nha tuyén dung. Phi tra cho nha tuyén dung khong phai dugc trich
tir tién luong ctia ban. Chi phi nay duoc &y tir mot ngudn ngéan sach
hoan toan khac. Ban khong bi mat gi ca.

BI QUYET DU KICH

« Hay biét thoa hiép. Khong co diéu gi la tuyét doi. Thuong
luong la mot qua trinh cho-va-nhén gitra hai bén. Hay tim
kiém giai phap dé doi bén cling c6 loi.

» Hay xac dinh gi6i han va nhimg diém co thé linh dong cua
ban va nha tuyén dung vé miic luong va quyén so hiru co
phi€u doi voi mot s vi tri nhat dinh.

 Hay lang nghe nhiéu hon va ndi it lai. Lang nghe, chu
khong phai nghe, dé hi€u ding y cua nguoi noi va dé biét
nha tuyén dung dang noi gi, tai sao ho noi diéu do.
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» Nhay bén. Ban dang tim ki€m mot méi quan hé doi bén
cung c6 loi. Hay tim hiéu nhimg nhu cau cta nha tuyén
dung, nhu ban mong muon ho hiéu vé ban vay.

e Dé xuat giai phap. Trach nhiém cua ban la dua ra giai
phap — yéu t6 co ban cho cugc thuong lugng. Ban biét
ban muon gi va dimg dé nha tuyén dung phai tu doan ra.
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Chuong 13
SAN SANG

Ban dang ¢ noi tuyén lua trong cugc chién gianh nhan tai.
Nhung gi ban lam trong 100 ngay dau tién sé quyét dinh sy thanh
cong cua ban. Hay cong hién toan lyc cho cong ty va hudng dén
chén troi cta ban.

Thanh cong trong nén kinh t€ toan cau doi hoi téc do, su dot
pha va quan trong nhét la nhiing con nguoi béan linh, can dam, dam
mé, nhimg ca nhan khac biét voi ky nang va thai do phu hop, biét
lam ding viéc vao ding thoi diém can thiét. Nhimg con nguoi giong
nhu ban.

BAN KHONG CAN PQC BAO HAY LUOT QUA CAC TRANG WEB
TUYEN DUNG, KHONG THAM GIA CAC SU KIEN XA HOI HOAC MAT
TIEN TRA CHO DICH VU TU VAN NGHE NGHIEP. .. ma nhang loi moi
lam viéc van cu lién tuc dén! Mot khi cac nha tuyén dung tim théy
ban trén Internet, cac co hoi sé tu dén vdi ban.

Nhing du kich thuc thu biét ro hon ai hét cach dinh vi va gioi
thiéu cac ky ndng cua ban than, tim ki€m thong tin, goi dién thoai
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tdi cac nha tuyén dung tiem nang va thu hit sy chi y cta ho, vimg
vang truoc moi tac dong va kién cuong thyc hién y dinh cua minh,
dong thoi khéo 1€o gidi thiéu ky nang mot cach sang tao cho dén
khi thuyét phuc duoc nha tuyén dung.

Va ban hay nhd rang, trong mot nén kinh té canh tranh khéc
liét, du kich chinh la Vua!
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