Ky Nang Phéng Van Tuyén Dung

Céc buéc can thiét cho mét cudc phdng van chuyén nghiép

Mot trong nhirng wu tién hang dau cha doanh nghiép 1a nang cao chat lwong phong
van dé giam thiéu nguy co tuyén dung sai nguoi, sau day la nhivng huéng dan cac
bwdc can thiét cho mot cude phdng van chuyén nghiép.

1.Ky nang phéng van la gi?

Phéng van l1a mét cudc dbi thoai c6 chi dich. Trong bao chi, day Ia mét dang bai viét
theo dang phéng vién héi va nhan vat dwoc phéng van tra I&i. Phéng van thudng
duwoc dung trong hai trvdng hop: thé hién chan dung nhan vat ho&c cung cép thdng
tin vé Iinh vwe ma ngudi dwoc phéng van |1a chuyén gia hodc c6 trach nhiém tra 16i.

Ky nang phadng van la mét trong nhirng yéu té dong vai trd quan trong trong viéc
tuyén dung nhan sw. D& c6 thé tim kiém nhirng nhan vién méi hay viéc ban tré
thanh nhan vién trong bat ctr céng ty, doanh nghiép nao ciing can phai trai qua quéa
trinh phéng van.

2. Hiéu that ré vi tri ban dang tuyén dung

Truéc khi dang théng bao tuyén dung, hay chac chan rang ban da nghién ctru kj
lwdng vi tri d6. Hay ngh vé nhitng nguoi tirng lam viéc & vi tri nay, tim hiéu xem
nhirng ky nang, kién thirc, va phdm chét ca nhan nao da giup ho thanh cong (hoac
gap that bai). Liét k& mot danh sach céac yéu td, phadm chét can thiét véi yéu ciu
coéng viéc. Ndm dwoc cac nhiém vu hang ngay, muc tiéu cla vi tri phai dat dwoc.

Quan trong hon, hay chuyén danh sach do toi tat ca nhixng nguoi cé lién quan dén
qua trinh phong van. Ban khong thé tim thay mét (ng vién tot néu toan bé nhom
tuyén dung khong thé thong nhat vé hinh mau ly twéng ma cac ban muon tim. Khi
dat cau hdi, sw phoi hgp any gilra nhirng ngudi dong phéng van ciing vo cung
guan trong.

3. Nhatuyén dung nén héi gi khi phéng van?

Dwa trén cac tiéu chi da xay dwng, hay phat trién mot bo cau hai gitp ban xac dinh
duwoc tiem nang can thiét & tng vién. C6 mét s6 nhodm cau héi phong van ma nha
tuyén dung nén dat ra cho wng vién:

3.1. Cac cau héi chung

Cac cau hadi chung thuéng dwoc stv dung dé 1am rd mot sb théng tin trén
resume/CV cla (ng vién. Ngoai ra ban cting c6 thé dat cau héi dé tim hiéu Iy do vi
sao (rng vién muon theo dudi linh virc nghé nghiép, hoac vi tri nay & cong ty ban.
Vidu:

- Ban da lam viéc & cong ty X trong bao lau?

- Vai tro cua ban & vi tri nay la gi?
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- Vi sao ban muén tr& thanh...?

- Vi sao ban muén lam viéc cho chung t6i?

- Hay ké& nhirng diéu ban biét vé cong ty ching t6i.

- Hay k& cho ching t6i vé mét sé s& thich cta ban.

Ban nén tranh dat cac cau héi vé chiéu cao, can nang, tén gido, ving mién, gidi

tinh, t6n gido, khuyét tat,... Nhirng cau hoi nay c6 thé xam pham vao doi tw ca nhan
cla nhan vién va khién ho kho xtr.

3.2 Cau héi hanh vi

Céc cau hoi hanh vi luon la phan wa thich cda nha tuyén dung, béi ho tin rang
nhirng gi rng vién thé hién trong qua kh chinh la 1&i tién doan chinh xac nhat cho
nhirng gi ho sé lam trong twong lai.

Vidu:

- Hay ké lai mot tinh hudng ban sir dung sy sang tao dé giai quyét cdng viéc. (Thay
vi dat cau hai chung: Ban c6 phai la ngudi sang tao khéng?)

- K& vé mét khiing hoang da tirng xay ra trong cdng viéc cltia ban va cach ma ban
X ly chung. .

- K& vé dw an I&n nhat ma ban tirng thwc hién?

Cac cau hoi hanh vi khong chi hoi vé nhirng gi tng vién tirng hoan thanh, ma con
khai thac dworc vi sao ho lam diéu do, va lam dieu dé nhw thé nao. Vi vay cac cau

tra 101 thwong dang tin va trung thwe hon. Ngoai ra, vi dwa trén sw kién thuyc té, ban
c6 thé dé dang kiém tra va xac thwc théng tin.

Tuy nhién cau hoi hanh vi cling la dang cau hoi kho véi nhivng nguoi khong thye sy
hi€u rd vé ban than minh, cho du trén thyc te, iring vién dé dang co6 du cac ky nang,
pham chat nhw yéu cau.

Mot sb nha tuyén dung con yéu thich cac cau hai gia dinh (hay con goi la cau hoi
tinh hudng). Thay vi héi vé mot sy kién tirng xay ra, ching dwa ra mét tinh hudng
trong twong lai dé xem xét hanh vi ctia &ng vién.

Vi du:

- Ban sé& lam gi néu phét hién déng nghiép ctia minh danh cap tién tir cong ty?

- Ban va dong nghiép X von c6 mau thuan ca nhan nhwng lai phai cling lam chung
mét dw an. Ban sé lam gi trong tinh hudng dé?

3.3 Cau héi gay ap lwc

Muc dich clia cac cau hdi nay la dén tng vién vao trang thai cang thang va thu thap
phan &ng ctia ho trong nhivng tinh hudng dé. Ching cé thé héi vé cac van dé nhay
cam nhuw: “Ban khéng c6 kinh nghiém trong linh virc nay. Vi sao chang téi nén chon
ban?”, hay “Ly do gi khién ban bj dudi viéc & céng ty ci?”

Ngwoi phdng van ciing cé thé dat cac cau hdi meo nhw “Cé bao nhiéu con chuébt &
Ha Néi?”, “Lam thé nao dé tha qua trirng xudng san bé tdng ma khong lam vé no?...
CAc cau hdi nay gitp nha tuyén dung danh gia dwoc tinh cach, sy sang tao va kha
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nang giai quyét tinh hudng cta (rng vién. Déi khi chung tao nén sw hai huwédc va lam
tng vién cam thay thoai mai hon. Tuy nhién khong nén lam dung loai cau hdi nay, vi
chung khoéng khai thac truc tiép k§y nang, kinh nghiém cda rng vién.

Lwuy:

Tranh nhing cau héi dé dw doan duoc

Cén trong v6i nhing cau hdi lién quan dén kinh nghiém lam viéc cda ung vién
Dénh gia kha ndng gidi quyét van dé cda ung vién

Pénh gia lidu tmg vién co6 nhin vé tuong lai hay khéng

Pénh gig kha ndng hoc hdi, thich nghi va déi méi cda ing vién

Tranh hdi lai nhitng théng tin da thé hién trong hé so ing vién

Phan bé thoi gian hop i

4. CAau tric ctia mét budi phéng van

Theo céc chuyén gia nhan s, viéc cé nhiéu hon 1 ngudi phdng van sé gitp danh
gia tré nén khach quan hon. Chung giam di nguy co’ (ng vién dwoc Iya chon dwa
trén cam tinh cia mét ca nhan. Hon niva, néu nhiéu nguo’l cung hdi vé mot ky nang,
ta c6 thé dé dang so sanh cac cau tra & nhan dwoc dé c6 cai nhin chan thwe nhéat
Vvé trng vién. )

Tien trinh phéng van nén dworc thuc hién nhw sau:

Phan 1: Giéi thiéu

Danh gia mét vai pht tro truyén dé gitip (ng vién cam thay thoai mai hon. Ban c6
thé vé hai thoi tiet, giao thong, mét so thong tin ca nhan, va gioi thiéu qua ve quy
trinh phdéng van.

Phan 2: Pat cau héi phéng van

Ban nén bat dau voi cac cau héi chung dé khai thac thong tin, sau do di téi cac cau
héi hanh vi va sau cung la cau hoi gay ap lwc. Tuy nhién trinh tw nay co thé dwoc
thay doi tuy vao vi tri ma ban dang tuyén dung.

Phan 3: Téng két

Tao co hoi dé tng vién dat cau héi. Mo ta budc tiép theo cta qua trinh tuyén dung
va dua ra mot moc thoi gian dé thong bao ket qua. Ban nén guvi 16 cam on tdi ting
vién vi da t&¢i tham dw phdng van, va dan ho ra khéi van phong dé thé hién s lich
Su.

Phan 4: B6 sung mét bai kiém tra nhé néu can

Viéc tich hop kiém tra vao ngay phong van chg la mot viéc lam kha thwdng gap, do
chung giup tiét kiém thoi .gian va chi phi cho ca trng vién lan cong ty. Tuy vao yéu

cau cong viéc, ban co thé bd sung bai kiém tra tinh c&ch, bai kiém tra thai do, kiém
tra viét, hodc yéu ciu trng vién thwe hién mét bai thuyét trinh.

5. Xay dwng hé théng danh gia
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Thuwc té, qué trinh phdng van cé rat nhiéu rui ro khién két qua tré nén thiéu chinh
xac. Do thién cdm cé& nhan cta ngwdi phdng van, hoac do mau phdng van khoéng
l&n, khlen ngw®i ma ban tim dwoc chi 1a nguoi gidi nhét trong sO nhirng ngu O
phéng van, ch& chwa phai nguwdi thuc sy dap &ng dwoc yéu cau cong viéc. Viéc co
mot hé théng danh gia khéng chi gitp két qua tré nén khach hon hon, ma con duy
tri dwoc tinh théng nhat va diy nhanh tién d6 cong viéc, nhét la khi sé lwong phéng
van qué lon.

6. M6t sé tip nhé danh cho ban

Nghién cru CV clia trng vién trwdc khi phéng van: Day l1a viéc ban bét budc phai
lam. Ngoai ra trong th&i dai s, ban nén can nhac nghién clru céc profile ctia &ng
vién trén cac mang xa hdi nhw Facebook, LinkedIn. Diéu nay c6 thé sé tiét 16 kha
nhiéu vé con ngwoi that ctia tng vién.

Hay than thién vai (ng vién: Ban c6 thé str dung mét s6 ngdn ngik co’ thé dé (rng
vién cdm thay thoai mai va thién cdm hon véi qué trinh _phdng van, nhw mim cwoi,
hwdng ngwdi ra phia trwde, gat dau. Nhiéu ngwdi noi rang thong tin 1a mét thir can
trao d6i. Nghta l1a ban tao ra cang nhiéu sy thoai mai, thi rng vién cang dé dang
chia s& nhiéu théng tin, va diéu nay sé co6 loi I&n dén viéc ra quyét dinh cuta ban.

Ghi cht trong khi phdng van: Hay sap xép ghi chti mét cach can than. Ban c6 thé
ghi nh¢ thong tin cia mot hay hai irng vién. Nhung khi con so (ng vién 1a 5 hay 10
va nhiéu hon, ban sé thay minh phu thuéc rat I&én vao cac ghi chua trwdc day do.

Hay lang nghe nhiéu hon néi: Ban dang di phdng van va nhiém vu cta ban 1a khai
thac thong tin thay vi két ban va tham gia vao cau chuyén. Ban co thé hwéng dan va
goi y cho &ng vién vé nhung thong tin ma ban muon biét, nhwng hay ludn dé &ng
vién 1a nhan vat chinh cta budi phéng van.

K§ nang phdng van tuyén dung la tht chi c6 thé tét 1én nhe kinh nghiém va sy rén
luyén qua thoi gian. Diéu nay dung vai ca ing vién lan ngwdi phdng van. Chi co
kinh nghiém méi gidp ban c6 mét hé thong cau hai tét hon, mét danh gia sac sdo va
khach quan hon. Piéu quan trong nhat trong hanh trang nhan sw nay thwc chat |a
sw tw rat kinh nghiém, nghién ctru va ty hoan thién chinh minh.
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