KY NANG TRA LOI PHONG VAN HAY VA HIEU QUA

Dé c6 mot budi phong van thanh cong ban can phai chuan bi that ki lugng. Khéng chi
chuan bi ki kién thuc, ki nang dé tra 10i tot nhitng cau phong van; ma ban can phai chuan bi
cho ban than that chin chu vé hinh thtc ciing nhu cach thé hién truéc mat nha tuyén dung.
Trung tam sé& goi Y cho ban mot sb k§ nang can thiét khi tham gia phong van dé dat hiéu qua
cao.

1. Chuén bi trwée khi bwéc vao budi phéng van

- Tim hiéu k§ vé c6ng ty ma ban @ng tuyén: Ban nén tim hiéu trén nhitng trang web
chinh théng hozc nhitng trang bao viét vé cong ty ban dang (ng tuyén. Biéu nay s& gitp ban
ghi diém d6i voi nha tuyén dung, thé hién su hiéu biét va quan tam cia ban déi voi cong ty.

- Pén dung gio: P voi nha tuyén dung gio giac thé hién y thic ky luat va nguyén tac
lam viéc ciia ban than ban. Ban nén dén ding gid hoic sém hon vai phat dé c6 thoi gian
chuan bi tam ly cho budi phong van.

- Trang phuc ph hop: An twong dau tién trong mat nha tuyén dung do6 1a trang phuc
va ngoai hinh cua ban. Ban khong thé an mic quéa xué xoa dé dén budi phong van. Trang
phuc tét nhat 1a phii hop véi van hoa cong s két hop véi phong cach caa ban dé ban cé thé
thoai mai va ty tin trong budi phong van.

2. Tham dw budi phéng van

- Chao hoi nha tuyén dung: tuc ngir c¢6 cau “1oi chao cao hon mam ¢d”. Loi chao thé
hién ban 13 ngudi lich su, van minh va dé gay thién cam vai nha tuyén dung.

- Chii y dén tac phong: Chi mot hanh dong nho cia ban déu duoc nha tuyén dyng quan
sét rat can than. Ban nén c6 thai do than trong, thang lung, tap trung ling nghe dé tra loi cau
hoi caa nha tuyén dung. Va dirng quén nu cudi duoc thé hién dung luc sé tao 4n twong tét va
bau khéng khi vui vé.

- Lang nghe, tra loi ngan gon va nhan manh diém chinh: Ban nén chuan bi nhiing cau
tra loi vé ki nang, kién thuc, kinh nghiém vé cong viéc ban ting tuyén. Diéu nay s& gilp ban
tu tin va tra 1oi trdi chay hon. Dbi dap ngan gon, rd rang, mach lac va day du thong tin.

- Céc cAu hoi phong véan thuong tap trung vao 4 chu dé:

1. Cau hoi phong van giéi thiéu ban than, kinh nghiém, muc tiéu nghé nghiép.

2. Cau hoi danh gia kha ning phan tng nhu: ban mong mudn gi & cdng ty? Muc luong
mong mudn? Tai sao ban chon cong ty nay?

3. Nhitng cau hoi bay tng vién nhu: Biém manh, diém yéu cua ban? Ban s& 1am viéc
Vvé6i ching tdi bao 1au? Ban nghi gi vé viéc ting ca?...



4. Nhing cau hoi vé viéc 1am cii: Tai sao ban nghi viéc ¢ cong ty cii? Ké vé sép cii hay
cong ty cii cua ban?...

Pé tra loi tot nhitng cau hoi trén ngoai nhitng k§ ning giao tiép, d6i thoai ban can tim
hiéu mot sé kinh nghiém tra loi phong van nhu:

- Poc nhiéu sach vé kinh nghiém tra loi phong van, trong sach cé rat nhiéu kién thirc
hay, ngén tir phong ph s& gilp ban cai thién duoc vén tir ngit dé co thé tra 1oi troi chay, dap
g duoc yéu cau cua nha tuyén dung.

- Ban nén hoi kinh nghiém nhiing nguoi di truéc, ho chinh 1a nhiing kién thirc thuc té
nhat. Néu ho 1a nhitng ngudi da ting phong van thanh cong thi nhitng kién thic cua ho &
gilp ban rat nhiéu dé tao an tuong véi nha tuyén dung.

- Luyén tap phong van va tra 16i phong van néu ban chua tirng ¢é kinh nghiém vé van
dé nay. Ban c6 thé tim hiéu nhitng cau hoi goi v phia trén va luyén tap céch tra loi chinh xac
va hop ly.

- Ban c6 thé tim hiéu cac bai phong van mau trong sach hoic cac video trén mang xa
hoi, internet...s& ¢ nhitng mau ddi thoai, nhirng bai phong van hay dé ban tham khao.

* Mgt 56 lwu y khi tham gia phéng van:

- Pimg noi “khong” hodc néi “chua”: Pay 1a mot trong nhiing k§ nang phong van xin
viéc quan trong va hitu hiéu nhung van chua dugc nhiéu ngudi biét téi. Khi duoc hoi vé mot
van dé ma ban chua biét, khdng nén tra 101 “Téi khdng biét” vi s& mang lai cam giac thu dong
va tiéu cuc. Thay vi vay, hay tra 1oi rang: “T6i chuwa tim hiéu Vé Van dé nay”, “Téi sé nghién
CkU Vé né” dé chung to cho nha tuyén dung thay thai ¢ hoc hoi va chu dong cua ban.

- Tuyét d6i khong noi xau cong ty cii hay sép cii: Thay vi phan nan vé cong ty cil, ban
c6 thé tra loi bang nhitng ly do khach quan va dé gay su dong cam nhu: “T6i mudn thir sirc &
méi triong ning déng hon.” Cac cong ty muén thué nhitng nguoi giai quyét van dé vuot qua
nhitng tinh huéng kho khan. Néu ban cam thay chan nan véi céng viéc hién tai cia minh, hay
tap trung néi vé nhiing gi ban da thu duoc tir trai nghiém dé va nhitng gi ban mudn lam tiép
theo.

Phong van tryc tiép 1a quy trinh ma moi vi tri déu yéu cau, cac doanh nghiép can cir
vao két qua phong van dé chon ra nhitng ang vién pht hop nhat, wu ti nhat cho vi tri cong
viéc ma ho can tuyén. Do d6, dé chuan bi ki cho budi phong van thanh cong, hiéu qua cao;
ban nén thoai mai, ty tin thé hién nang lyc cua ban than minh qua nhitng cau tra loi. Pong
thoi tra 10 voi thai do thanh that s& tao an tuong rat nhiéu véi nha tuyén dung.

Trong thoi Ky chuyén d6i sé nhu hién nay, cac ban tng vién ¢ nha van c6 thé 1én mang
tim kiém viéc 1am phi hop véi yéu cau. Hoic cac ban c6 thé truy cap vao website:



vieclambinhduong.vn; zalo OA, facebook: Trung tim DVVL Binh Dwong dé tim vi tri tng
tuyén nhu mong mudn, nhan vién tu van s& hd tro cac ban tham gia phong van truc tuyén véi
cac nha tuyén dung. Chuc ban thanh cong trong cac budi phong van./.



