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P& c6 modt cong viéc mo udc.

Ban muén cé mét céng viéc mo wéc véi mire lwong cao & nhivng cong
ty hang dau? Thi trieo'ng lao dong dang rat can nhirng con ngweoi cé
hoai bao I&n nhw ban.

Ddng nghia v&i viéc co hoi s& hiru mét vi tri c6 tam c& (nhw giam déc diéu
hanh, giam déc kinh doanh, giam dbc marketting, trwéng phong...) la hoan
toan réng mé déi véi ban. Buong nhién véi diéu kién, ban phai thuc sy cd
nang luc, va dap (rng d0 nhirng diéu kién ma doanh nghiép dwa ra. Vay
nhirng diéu kién dé la gi?

Nhin qua thi triwéng nhan sw cao cap

Tién t6i mot nén kinh té tri thire, thiéu hut nhan sy cao cap dang la néi lo ciia nhiéu doanh nghiép. Cac
doanh nghiép ludn can nhirng ngudi tai gidi vé dau quan cho minh, dé quan ly, gitr vivng va phat trién sy
nghiép kinh doanh.

Tét ca cac doanh nghiép déu y thirc dwoc rang vai nén kinh té ngay cang phat trién, kinh doanh gén lién
v&i hoi nhap quoc te mé rong, thi trudng canh tranh gay gat thi nguon nhan lyc cao cap trong quan tri kinh
doanh cang can thiét hon bao gi& hét.

Tuy nhién, theo dy bao cuia cac chuyén gia trong cac cong ty san tim chét xam, thi hién nay & nudc ta,
viéc thiéu hut cac ng clr vién vao vij tri nhan sy cao cép la rat I&n, va dy bao sap t&i, dac biét la khi Viét
Nam gia nhap WTO, thi tai Viét Nam sé c6 mdt cudc chién gianh nhan tai gitra cac doanh nghiép.

Cac cong ty "san dau nguoi" noi rang khoang trong gitra cung va cau trén thij trwéng lao déng van tiép tuc
tang, nhu cau vé chuyén mén cao van dang tiép dién va ngay cang xa mc cung.

Con cac giam dbéc doanh nghiép thi boc bach, tim kiém ngudn nhan luc cao cap dang la van dé lam dau
dau ho. Nguwoi tim viéc thi nhidu, nhung ngudi thue sy dap ing dwoc cac yéu cau cla doanh nghlep la rat
hiém hoi. Vay ban c6 thé 1a mét trong nhirng nguoi cé kha nang dap rng dwoc nhivng yéu cau cla doanh
nghiép hay khéng? Hay tham khao cling chung toi!

Yéu cau cta doanh nghiép
Trwéc tién, hay xem qua mot vai ban dang ky tuyén dung vi tri nhan sy cao cép cla cac doanh nghiép.

Tuyén Giam déc trung tam ATM (Ngan hang TMCP A Chau). Yéu cau: Tét nghiép BH Kinh té, Tai chinh,
Ngan hang hoac Quan tri kinh doanh; kién thire chuyén sau ve ngan hang, nghiép vu thé va nghiép vu
ATM:; kién thirc co ban vé phap luat lién quan; c6 kién thirc v& quan ly diéu hanh; néi va viét tiéng Anh lvu
loat; hiéu biét vé CNTT & trinh d6 trung cap, c6 kha nang Ianh dao; c6 kha nang thuyét trinh va thwong
lwong; c6 kha ndng quan ly nhan sw; cé it nhat 3 nam kinh nghiém trong vai trd quan ly diéu hanh; c6 it
nhat 3 nam kinh nghiém vé nghiép vu tai chinh ngan hang; cé kinh nghiém vé xt ly cac thay ddi trong to
chtre...

Tuyén Giam déc Diéu hanh (Cong ty cé phan qubc té Song Khé). Yéu cau: Nam tudi tr 29 trd 1én, tot
nghiép dai hoc chuyén nganh kién tric, xay dwng, my thuét; co kinh nghiém it nhat 2 nam & vij tri twong
dwong; cé kha nang giam sat, quan ly; kha nang giao tiép bang tiéng Anh; kha nang chiu ap Iyc trong cong



viéc; viét don xin viéc bang tiéng Anh. Duéi day,
chung t6i sé cung ban bwéc vao phan tich cac yéu to
nay.

Trinh dd ngoai ngir, chu yéu la tiéng Anh

Day & moét trong nhivng yéu ciu hang dau cla cac nha
tuyén dung di v&i vi tri nhan sy cao cap. Khoéng co
tiéng Anh, ban da bj loai ngay khéi “vong giri xe”. Ho
dang tin tuyén dung béng tiéng Anh, yéu cau viét hé
so xin viéc bang tiéng Anh va phéng van bang tiéng
Anh. Ban cé lam dwgc khdong?

DPuong nhién day la mot yéu cau thye té. Ho khong bd
tién ra dé dem vé mot ngwdi khdng du trinh dd ngoai
nglr vi cac hop ddng bac ty véi cac dbi tac nwédc ngoai
ludn n&m trong tdm ngam ctia ho. Ban can phai doc
duwoc cac tai liéu nwée ngoai, phai giao tiép thanh thao
béng thir tiéng ma déi tac clia cong ty ban dang st
dung.

Chuwa ké, viéc néu co tiéng Anh, ban da thira hwdng
dwoc tinh nang dong rat dac trwng. Sau tiéng Anh thi
tiéng Trung, Nhat va Han ciing dang la nhirng thir
tiéng dwoc wa chudng vi rat nhiéu cong ty cac nuwéc nay dang cé mat & Viét Nam. Ngoai ngtr van ludn 14
mot yéu cau khong thé thiéu cha cac doanh nghiép, dac biét & vi tri nhan sw cao cép.

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh lién quan

Day la mét doi hoi sbng con clia cac nha tuyén dung déi voi vi tri nhan sy cao cap. D& hiéu la ho khong thé
tuyén mot siph vién tot nghiép chuyén nganh du quh, chu’a qua mét trwdng 1&p dao tao vé kinh té nao vao
vi tri giam doc diéu hanh nhirng dy an lién quan den tién té, tai chinh, ngan hang...

Vi vay, néu may man dugc dao tao & nwdc ngoai hoac cac trwong co thuong hiéu tét & Viét Nam, ban sé
co co hoi trang bi lwgng trinh d6 chuyén mén ma cac nha tuyén dung yéu cau. Tuy nhién, ban ciing c6 thé
tw tin bwéc vao phong tuyén dung néu biét tw trang bi cho minh mét lwgng kién thirc phu hop.

Muén vay, ngay tr khi ngdi trén ghé nha trwdng, ban phai dinh hinh rd rang con dwdng twong lai ctia minh.
Ban nén tw tim hiéu céng viéc ma minh mo wéc sé doi hdi nhivng ki ndng gi va cha dong trang bi nhirng
diéu kién do bang tat ca phwong tién minh cé. Tré thanh nhan sw cao cip khéng doi hdi ban phai co bang
cap quéa cao, nhwng bang dai hoc Ia mét doi hdi thong thueng nhét.

Kinh nghiém lam viéc & vi tri twong dwong

$6 nam kinh nghiém la mét tré ngai lon d6i voi rat nhiéu ban tré. Cac doanh nghiép khi dang ky tuyén dung
vi tri giam doc ludn yéu cau nhirng ngudi... da tirng lam gidm doc, hodc thap hon la 3, tham chi dén 7 nam
kinh nghiém lam & linh vy lién quan.

bay thye sw la thl:l”théch khé cé thé vuot qua, dé& lam hoa mét cac (rng vién tim viéc. Nhuwng c6 mot thue
té dang mirng 13, rat nhiéu doanh nghiép van Iya chon cho minh nhirng vi giam doc "tré mang".

Diéu quan trong la ban khang dinh minh truwéc cac nha tuyén dung, béng cach nay hay cach khac. Nén nh&
nhi*ng anh chang, c6 nang giam déc tré tudi trong cac cong ty déu 1a nhirng ngwdi xuat sdc ma cac doanh
nghiép phai “dén 18ng” tir trwerng dai hoc hay da thir thach ho rat gat gao. Mot wu diém ma doanh nghiép
chud y c6 thé 1a d4u hiéu dang mirng cho ban.

Kha nang quan ly, kha nang lanh dao
Tuyén mot nhan vién & vi tri lanh dao, thi dwong nhién, kha nang quan ly, 1anh dao la yéu t6 vo cung quan

trong. Ho khéng bao gi®' chon mét ngudi khong biét cach ra 1énh nhw thé nao khién nhan vién tam phuc
khau phuc. Néu ban nhan thay minh khong cé kha nang nay thi hay... rat lui an toan. Con van nubi dwéng
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gidc mo, thi hay tham gia vao cac khoa hoc lam quan ly, lanh dao, hay bat dau tw hoc dé thay dbi minh. Vi
nhw hoc cach naéi trwde tap thé sao cho rd rang, khic chiét; hoc cach lam thé nao dé thuyét phuc va quy tu
ldbng ngudii. ..

Yéu tb khac

Ngoai nhirng yéu cau khong thé thiéu trén, thi cac nha tuyén dung vi tri nhan s cao cép thuong yéu cau
mot vai chuan khac. Cu thé nhuw:

Ban c6 nang khiéu lam viéc theo nhom hay khong? Day la yéu té ma cac nha tuyén dung rat quan tam. Ho
xac dinh r6 rang sy khac nhau gitra hai nhém lam viéc hiéu qua twong tw nhau la kha nang lanh dao, mot
ca nhan riéng |& khong thé tao ra thanh cong I&n, va strc manh cla ca ddi sé bj anh hwédng néu nhw cé mét
lién két yeu.

Nhiéu ngudi nwéc ngoai nhan xét mot cach rat khéi hai: 1 ngwdi Nhat lam viéc khdng hiéu qua bang 1
ngwoi Viet Nam, nhwng 3 ngudi Viét Nam lai thua xa 3 ngwéi Nhat Ban. Quan trong la cach tw duy, 16i suy
nght clia méi ngudi. Ban hay khéc phuc nhwoc diém dién hinh cla ngudi Viét ta néu nhw mudn lam viéc
hiéu qua, dac biét la v&i cac cong ty nwéc ngoail

O Viét Nam, cac doanh nghiép muébn tim dwoc nhéan sy c6 kha nang Iam viéc theo nhdm da khé, tim ngudi

chi huy nhom lai cang kho hon. Tuy nhién, ho van phéi “dai cat tim vang”. Vi vay, ban hay tim hiéu va luyén

tap k¥ kha ndng nay dé “trinh dién” trong cudc tuyén dung va thuc tién coéng viéc lau dai & cong ty.

Lam viéc & nhirng vi tri chl chét, quan trong clia cong ty ciling cé nghia |a ban phai chiu nhirng ap luc rat
I&n so v&i nhirtng nhan vién khac. Nguwdi dam nhiém nhirng chtrc vu nay phai chiu ap Iwc tlr nhiéu phia:
phia lanh dao doanh nghiép, phia nhan vién, bén ddi tac va thi trwong...

C6 rét nhiéu viéc ban can dam nhiém va giai quyét nhw: 1ap ké hoach, quan ly céng viéc va nhan sy dwdi
quyén, diéu hanh cac hoat ddng dam bao thwc hién tét chd trwong clia doanh nghiép, chiu trach nhiém vé
cac két qua san xuét kinh doanh, diéu hanh, 1ap bao céo...Cac nha tuyén dung rat cAn mét nguoi cé thé
cang dang hau nhw toan bo nhung cong viéc dé ma khong mot 16i kéu ca, phan nan. Chat lwong, hiéu qua
cong viéc la yéu cau duy nhét ca ho, khdng cé ban dam phan danh cho ban! Vi vay, hay ddm bao rang
ban co thé chiu dwng bat ct ap lwc nao.

Réc r6i & Vietnam Airlines, kién tung vu ca da tron voi My, tranh chap thwong hiéu ca phé Trung
Nguyén...la nhirng bai hoc sau sac vé hau qua cda sw thiéu hieu biét luat kinh doanh qudc té.

B&i vay, kién thirc vé luat doi khi khong don thuan chi la luat phap Viét Nam ma con la lut choi cla thé
gi¢i. Cac nha tuyén dung danh gia cao nhirng ai cé tam hiéu biét vé Luat, dac biét Ia Luat lién quan dén
cong viéc kinh doanh cta ho.

Hay chac chan la ban co ndm chéc nhirng diéu co' ban nhét, con trong qua trinh cong tac, néu cén, ho
thwong c6 mét chuyén gia nganh luat riéng, hoac xin tw van cac chuyén gia vé nganh luat. 6 la chuyén
binh thwdng ma cac nha doanh nghiép van lam.

Pinh hudéng nghé nghiép tucng lai sao cho ding?



Pé dinh hwéng ding, tredc hét ban can tra 1o dwoc ba cau hoéi:
Nhirng thién hwéng va diéu quan tam thwe sw cua ban trong cudc
sbng la gi? Céng viéc cé6 mang lai cho ban lgi ich tai chinh hay
khong? Kha nang thanh céng ctia ban khi thwc hién céng viéc do
nhw thé nao?

Thoéng thwdng, nganh hoc tai trwérng quyét dinh nghé nghiép sau nay
ctia ban. Tuy nhién, thuc té nay gi¢ day da thay déi do nganh nghé
phong phu hon, khoa hoc - k§ thuat c6 nhiéu buéc ddt pha hon, nhirng
yéu cau cong viéc da dang hon. Mét ngwdi hoc nganh tai chinh sau nay
c6 thé lam chuyén vién nhan sw, mot kj sw co khi c6 thé lam chuyén
vién thiét ké web, mot cir nhan van chuong cé thé 1am du lich... va rat
nhiéu nguoi that sy lam tét cong viéc nhé biét khai thac nhirng kha
nang tiém &n cha minh. Nhw vay, lam thé nao dé cé dinh huwéng nghé
nghiép dung?

Phat hién thién hwdng ca nhan

Nhiéu sinh vién khéng biét r& mong muén ctia ban than minh la gi,
trong khi quang doi sinh vién la khodng thi gian c6 anh hucyng sau séc
dén cudc song va s trwdng thanh ctia ho sau nay. Khong it nguwoi chon nganh hoc khong phai vi sy quan
tam hay niem dam mé ca nhan ma do sy tac dong cua nguwoi than, vi ap lwc ve dia vi xa hoi, vi trao lvu
chung..., dén khi gap kho khan trong tim viéc, ho tré nén hoang mang. Theo cac chuyén gia, néu gap mot
cbng V|ec trai nghe dirng nén tir chdi vi civ phai tim mat viéc dung nhw nhitng gi da hoc la diéu kho va
khéng can thiét. Quan trong la chirng minh dwoc véi nha tuyén dung mre d6 quan tam cla ban véi cong
viéc va thién hudng phat trién nghé nghiép trong twong lai. Déng y v&i nhivng quan niém nay, Lé Héng
Minh, tét nghiép Khoa céng nghé théng tin Trwérng DH Bach khoa, hién gior 1a phién dich cho giam déc
hang Scintech, cho rang: "Birng bé qua co’ hdi khi nhan thdy minh c6 kha ndng phat trién trong mét linh
virc nao do, vi didu doé cho thay minh cé thién hwéng vwon 1én duoc du la tréi nganh”.

Xem xét lgii ich tai chinh

Trong viéc chon nganh hoc cling nhw chon viéc lam, nhirng htra hen vé tai chinh ma nganh hoc mang lai
ludn dwoc can nhac kha ky lwdng. Khi da xac nhan dwoc thién huwéng ca nhan rdi, can phai xem xét viéc
lam dé c6 mang lai cho ban nguén lgi tai chinh dang ké hay khéng? Suy cho cung, tién bac khéng chi giai
quyét dwoc nhirng nhu cau can co nhét ctia ddi séng ma con kich thich khd n&ng lam viéc cla con ngudi.
M6t ngudi tét nghiép PH y s& khéng chap nhan 1am c6 nuéi day tré du ho c6 yéu tré dén may, mot ngudi
t6t nghiép nganh ky thuat s& khong lam nhan vién clra hang xe gan may... Vé van dé nay, Lé Ngoc Lan, tbt
nghiép DH My thuat, hién la nhan vién Céng ty TNHH In Quéng céo Eagle, c6 céi nhin thiét thuc hon: "Ban
bé t6i ri vé qué lam, nhwng chwa thé dwoc vi & d6 khong co dat dé "dién", diéu nay ciing dong nghia la
ngudn thu nhap sé thp. Nam n&m dén sach ton kém, gi& khong thé &n bam ba me niva, phai lam ra tién
trwéc da". Tém lai, can nhac vé loi ich tai chinh va xem xét sy twong quan gitra nganh hoc va tinh chat
cong viéc la diéu can lam.

Lwong trwédc mirc do thanh cong



Cach day hon hai nam, nhém sinh vién Trwong Hong, Nguyen Hvu Dung, Lé Van Quang, tét nghiép
Trwdng Cao dang ban cong Marketing, hun vén mé co s& in va pha san sau dé ba thang. Nguyén nhan
chinh dwoc rat ra la khéng lwong trwde duoc tinh phire tap cla chuyén lam &n, kién thire da hoc chwa di
séat véi thue t&. "Chap nhan lam viéc khéng ding véi nganh da hoc ciing ddng nghia véi viéc chap nhan sy
canh tranh tir nhivng déng nghiép khac vén cé chuyén mén cao trong nganh. Cho nén, trwédc khi vao cudc,
cling nén tw danh gia minh cé thé thanh céng véi viéc dé hay khong" - Trwong Héng nhin nhan.

Thé nao la thanh cong?

Ong Trinh Thé Hiép, mot chuyén vién tw van nhan sw, ly gidi mot cach don gidn: Thanh cong tire & lam
dwoc va lam tét cong viéc. Ré rang, trong cac nganh déc thu nhw luat, y, co khi..., nhivng ai thiéu chuyén
mon chéc chan sé bj thua thiét so véi nhirtng ngudi khac. Con dbi véi cac nganh lién quan dén hanh chinh,
van phong, thw ky... moi ngudi dwong nhw cd sw binh déng nhau du & mirc d6 nhap moén hay da tham nién
trong nghe Ong Nguyen Chién Thang, Téng Giam dbc Céng ty Lién doanh Scansia Pacific, khang dinh:
Bang cap va phéng van ch| la nhirng cong cu tuyén dung. Diéu doanh nghiép can nhéat & nhan vién la hiéu
qua cong viéc. Cho nén, cb gang khai thac kha ndng ca nhan va luén hét minh vi cong viéc, thanh cong sé

dén”.
Theo Forum VL

MGi tot nghiép: can biét khi tim viéc

1. Kinh nghiém thich hoip: 23% nhirng nha tuyén
dung déu néi rang tim (ng vién co6 kinh nghiém la
nhan té quan trong nhét trong quyét dinh tuyén nguoi.
Nhuwng dang tiéc 1a nhirtng nguwdi maéi tot nghiép
thwdng bi cho la it kinh nghiém vi ho chi cé dwoc
théng qua qua trinh thwe tap, nhirng céng viéc ban
thoi gian va nhirng sinh hoat ngoai khéa. Nhwng nén
nhé 63% ngudi str dung lao ddng néi ho thdy cac tng
vién co nhirng hoat déng tinh nguyén nhw mot sw trai
nghiém thich hop.

2. Phu hop véi van héa cong ty: chi vi ban trong cé
vé tbt trén hd so khéng c6 nghia la ban chac chan da
théng loi. Dbi v&i 21% nha tuyén dung, dac diém ma
ho mudn thay & (rng clr vién |a kha nang phu hop véi
ddng nghiép va cong ty. Viéc trinh bay rd rang voi
ngwoi phéng van khi dwoc hdi tai sao ban thich hop cho cong viéc, sé khdng thay déi dwoc chinh kién. Chi
la chinh ban, hay tap trung vao cai toi cia chinh minh — dirng bao gi& xdc pham hay noéi khich ngwoi phdng
van. Diéu nay cting ¢ thé dwoc danh gia qua nhirng luc no6i nhirng cau chuyén twdng nhw la “khéng quan
trong” khi bat dau cudc phdng van hay nhirng cau hdi khéng cé lién quan gi dén cong viéc nhw “ban méi
doc cudn sach nao vay?’...

3. Bang cap: 19% nguoi ngudi tuyén dung nhan manh nhat vao bang cép: nhw ban tét nghiép trvong nao,
nhitng bang chu yéu, thir yeu ma ban co. Ke ca nhirng khoa huan luyén va nhirng dy an da hoan thanh
ma thich hop v&i cong viéc sap téi. Nén khdng co gi qua lo vé bang cap ma nang lwc méi la quan trong.

4. Nhiét tinh: cac nha tuyén dung d&u mong muén tim nhirng (rng vién cé s dam mé véi cong viéc.
Nguwoi nhan vién ham thich cong viéc c6 khuynh hwéng sé la mot nhan vién hivu ich hon. Tra 11 cho cau
héi “tai sao ban mudn lam viéc & day?” hay luébn nhan manh vao strc manh clia cong ty va thir thach cua
cbng viéc.

5. Sy S:huén bi: 8% nha tuyén dung noi nhirng y kién va nhitng cau ban hdi chira dung nhi‘éq y nghTa‘nhét.
Hay den gap nha tuyen voi sy chuan bi nham tranh luén l1am thé nao kha nang ctia ban co thé gép phan
dac biét vao thanh coéng clia céng ty Cubi cling hay dat chinh ban vao vai trd dé va giai thich lam thé nao

ban c6 thé thuc hién céng viéc va cai tién né ra sao.
Theo TNO

Budc khai dau cho ngudi tim viéc



i ey Cam tam bang trong tay, ban hao hirc muén xin dwoc viéc ngay, dwoc thé
. ~hién minh ngay. Nhwng con dwéng tim viéc gian lao, phai bat dau tir dau thi
~_ co6 thé ban chwa biet...

1. Dinh hwéng nghé nghiép

Trwéc khi lwa chon noi ndp hd so, ban phai xac dinh dwec minh mudn gi, kha ndng clia ban thé nao, thé
manh, s& truwdng,...? Tl d6, ban sé tim dwoc noi dau quan thich hop nhét, va tat nhién, ban ciing khéng
mat thoi gian cho nhirng chd lam khéng hop véi minh. Ban ciing nén xem xét nhirng co hoi, nhirng linh
virc cdng viéc ma trwdc day ban chwa tirng nght dén. Biét dau do lai la mot bwdc ngoat lich st clia cude
doi ban.

2. Nghién ctru méi trwedng lam viéc

Tim hiéu vé cac cong ty ban quan tam va can nhac s Iwa chon cia ban la rat can thiét. Ban nén tim kiém
thong tin ve cong ty trén trang web, tiép xtc v&i nhivng nhan vién dang lam & do. Biét trwdc vé noi minh
dinh dén ciing 1a cach tot dé tao an twgng ban dau.

3. Chuén bj “bé dé nghé”

Bét ctr cong viéc gi ciing can pha| ¢6 nhirng cong cu tét. Nhirng cong cu cho qua trinh tim viéc gdm c6 thw
xin viéc, ban so yéu Ii lich, van bang chirng chi lién quan. DPau tw thdi gian cho ban so yéu li lich va 14 thw
xin viéc dé thé hién thé manh va nhirng kinh nghiém cla ban.

Dwéi day la moét sé 1&i khuyeén:

Lwa chon loai so yéu li lich phu hop. M6t so yéu li lich chirc nang néu bat nhirng kha nang ma khong phai
tham nién lam viéc cta ban la mét Iwa chon thich hgp cho nhirng nguw®i méi ra treong.

Tap trung vao nhirng nhiém vu ban da hoan thanh hon la viéc mé ta don gian nhirng kinh nghiém

"« ” o«

S& dung nhirng tir c6 tinh hoat ddng nhw “kh&i xwéng”, “dem lai”, “gidi quyét dwoc” dé mé ta nhirng kinh

nghiém trong CV va thu xin viéc.

Néu ban khéng c6 nhiéu kinh nghiém thurc té thi nhiing cong viéc ban thoi gian, cac hoat dong ban tham
gia & trwong, cong viéc tinh nguyén cling dang dé ban ghi vao CV.

4. Tan dung cac méi quan hé

MGt trong nhikng diéu can thiét khi tim viéc la co duoc mang Iudi méi quan hé. Tan dung tt ca nhirng
nguon théng tin ma ban co twr nhung van phong viéc lam & trwdng, ban bé tét nghiép trwdc ban, ban bé
ctia bd me, cac thay cd cho dén ca nhirtng ngudi hang xém. Ho 1a nhivng ngudi cung cap dau méi viéc lam
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hiéu qua nhét.
5. Ludn san sang cho céng viéc

Néu ban mudn buéc vao mét thé gidi nghé nghiép cé tinh chuyén nghiép thi dién mao va hanh dong cla
ban phai thé hién dwoc minh Ia mét phan cuia thé gi¢i dé. Ban ciing nén co dia chi e-mail phu hop, khéng
nén dé email véi nhirng cai tén mang tinh riéng tw, thé hién ca tinh hodc qua tré con kiéu meokitty@... Hay
cobedoihon@...

Ludn sén sang cho nhirng cudc dién thoai goi di phdng van. Chuén bi s&n nhirng bo trang phuc phu hop
cho budi phdng van. Ngay tir khi b4t dau xin viéc, hay dep ngay mai téc vang chéo va dwng tua tda thoi
sinh vién clGa ban sang mot bén. R4t c6 thé sau khi nhan 16 moi phdng van, ban sé khdng con du thei gian
cho viéc slra sang dau éc.

6. Birng tir bé mo wéc

Thé gi&i lubn day nhikng thir thach vi vay ban nén c6 nhirng du tinh thic té va chap nhan c6 thé ban phai
di lén tir nhivng that bai. C6 thé ban bi tir chéi khi méi bat dau tim viéc nhwng day cling l1a |1é thwdng ma
nhiéu ngwoi phai trai qua. Hay ludn nang dong, kién nhan va tw tin rdng con nhiéu cong viéc Ién danh cho

ban.
(Theo Dan tri)

MGi ra trudng ciing c6 nhiéu kinh nghiém

Khi bj cac nha tuyén dung yéu cau kinh nghiém, rat nhiéu ban sinh vién
m@&i ra trwdng té ra that vong vi cho rang minh thiéu han khoan nay. Thuc
ra, ban can hiéu rang th&i gian hoc & trwéng ciing dem lai rat nhiéu kinh
nghiém déy.

Vay ban cé thé 14y kinh nghiém & dau khi vira ma&i chan wét chan réo ra
| trwdng?

Khoa hoc thyc hanh

Hay nhé dén thoi gian ban 1am mot d& an quang céo tai trung tam thwe hanh
cla sinh vién. D4 chinh la kinh nghiém déy. Tham chi viéc thuc hién mot bao
céo nghién ctru khoa hoc trén I&p c6 lién quan dén chuyén mén ciing dang
dwoc nhic dén trong CV cla ban. M6t danh sach nhirng khoa hoc dac biét ma
ban da tirng theo hoc c6 thé gitp ban tr& thanh mét (ng ¢l vién tiém nang.

Cong viéc ban th&i gian

Nhirng cong viéc ban da tirng lam nhw ban hang hay phuc vu quay bar co thé khong giébng nhirng kinh
nghiém ma nha tuyén dung tim kiém nhwng chinh nhirng cong viéc dé sé cho ban nhirng ki nang nghe
nghiép sau nay. Khong nén liét ké nhirng nhiém vu nhwng hay dé cap dén thanh qua ma ban dat dworc.
Ngwei lanh dao tap thé

S& rét &n twong khi ban da tirng 1a nguoi 1anh dao tap thé & treong IGp. Kha nang d6 cho ban nhing ki
nang de tinh toan to chirc cong viéc, chang han nhw quan ly ngén sach nhw thé nao, 1am thé nao dé thuc
hién ké hoach ma van giam bét dwgec mau thuan...

Cau lac bd va sinh hoat ngoai khoa

Tham gla vao cac hoat dong nay day cho ban kha nang lanh dao, lam viéc tap thé va cach quan ly thoi gian
- tAt ca nhirng yéu té ma nha tuyén dung can & ban.

Cong viéc tinh nguyén
Hon 60% nha tuyén dung coi viéc tinh nguyén 14 kinh nghiém céng viéc. Néu ban danh mét chut thei gian

cho dot tinh nguyén nhw gitip d& tré em nghéo hay nguoi gia thi diéu d6 ciing khéng lam giam di gia tri
cOng viéc clia ban. Hoan thanh nhiém vu va nhirng ki ndng ban cé dwoc tir cong viéc tinh nguyén la rat



dang gia.

(Theo Dan Tri)

Chién Thuat Tim Viéc Hiéu Qua

e

Ban da ding hé so xin viéc cia minh I1&én mang va tham chi nép
don cho vai vi tri ma ban thay liét ké & day. Ban ciing dang lung
kiém nhw dién cac théng bao tim ngwei trén bao, givi thw gidi
thiéu va don xin viéc cho nhirng hé so tuyén dung phu hop véi
ban.

Con viéc nao khac ma ban co thé lam dé tim viéc? Hét roil That ra,
chién thuat tim viéc clia ban cang da dang thi cang hiéu qua.

Sau day la 7 chién thuat ma ban c6 thé st dung dé Ian theo cac co
héi nghé nghiép:

Lién lac cac td chirc nghé nghiép trong linh vre cia ban

Céc t6 chirc nghé nghiép toan qudc, trong khu virc hodc dia phurong ton tai phan nhiéu la dé gitp d& phat
trién sy nghiép clia cac thanh vién. Nhieu to chirc con liét ké cac cong viéc cu the thudc chuyén nganh trén
trang web hodc trong cac 4n pham cua ho.

Tham quan cac trang web cutia cong ty hoéc t6 chirc

Nhiéu cong ty va td chirc liét ké cac vi tri con trdng clia minh trén website riéng ctia ho (thuong 1a duéi cac

dé muc “Nghé nghiép” hoac “Co hoi viéc l1am”).
No6p ho so trwe tiép cho cong ty ban quan tam

Ban ¢ biét chinh x&c 1a minh mudn lam viéc cho cong ty X hodc td chirc Y? Néu thé, hay giri mot la thw
gi¢i thiéu viét cin than cung don xin viéc thang cho cong ty, hodc cho phong nhan su hodc, thwdng hiéu
qua hon, cho ngudi cé kha nang quyét dinh tuyén ngudi cho bd phan ban quan tam. Khéng dé dang dé
biét dwoc chinh xac nguoi can lién lac; théng thueng, ban sé phai tw dao sau tim hiéu.

Tim dén trung tam hwéng nghiép & trwong dai hoc
Hau hét cac trwong dai hoc déu cé mot trung tdm huéng nghiép véi ddi ngli nhan vién la cac chuyén vién

tw van cung nhirng chuyén gia khac nham gidp d& cac sinh vién quan tam dén viéc phat trién sw nghiép.
Tan dung cac dich vu ho trg ngay bén minh, bai Ié tieén hoc phi clia ban da bao gom ludn cac khoan dé.
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Tham dw cac hdi cho viéc lam

Nhiéu thanh phd, d&c biét Ia cac thanh phd 16n, té chirc cac hoi cho viéc lam & nhirng dia diém khac nhau
trong ndm. Hau hét cac trwdng dai hoc ciing ¢6 td chirc hdi che viéc 1am riéng clia ca nhan trworng hodc
két hop v&i cac co sé khac. Hoi che viéc 1am la co héi hiém hoi dwa nha tuyén dung dén véi ban. Do vay,
hay tham dw cac hdi cho viéc 1am bat ctr Iic ndo co thé.

Tim dén cac Trung tam tuyén dung hodc cac Cong ty san dau ngwoi

Bén ngoai c6 cac céng ty chuyén giup moi nguwoi tim viéc. M6t sé trong dé tham chi chi nham vao sinh vién
dai hoc va nhirng sinh vién mai tét ‘nghiép. R4t co thé ban sé tim dwoc sw giup d& tir ho. Tuy nhién, c6 mot
diéu nén than trong: méc du hau hét cac té chirc nay nhan phi phuc vu tir nha tuyén dung (cht khdng phai

ban, ngudi tim viéc), mét vai noi lai kiém tién tir phia ban. Do vay hay can than va ndm chéc réng ai sé trd

phi.

Xem xét nhirng céng viéc ngan han

Thoéng thwdng, bang cach lam viéc ngdn han cho mét cong ty, ban cé thé dwoc tuyén dung cho vi tri toan
thoi gian, mét vi tri chinh thire, 6n dinh ma sau nay co thé xuat hién. Tham chi khi né khéng xuét hién, céng
viéc thoi vu ciing cé thé gitp ban tiép can véi nhiéu cong ty khac nhau, gép g& nhirng nguwdi cling nganh
nghé yéu thich va nhan dwoc mire lwong twong déi kha.

Phwong phap tim viéc cua ban cang da dang thi ban cang phat hién ra nhiéu co hdi nghé nghiép, cang tim

thay nhiéu co may va cudi cling, nhan dugc cdng viéc ban that sy thich tha.
HRVietnam (Theo Monster)

Lua chon nghé nghiép theo cach nao?

Ban sé lam gi trong suét cudc d&i ciia minh? Drng treéc nhivng sw Iwa chon, 1am sao ban cé thé
chéac rang con dwong ban sé di la hop ly? Giira sirc ép cta gia dinh va nhivng mong méi riéng tw,
ban sé thién vé bén nao? Phai nghe ai? Nén tin ai? Sau day la mét sé I&i khuyén giup ban sang subt
hon khi chon nghé nghiép cho minh.

AN 74
il

Sw lya chon dau tién cta ban phai la cach sbng. Bang ra long dam mé dbi voi cong viéc phal dwoc dat trén
dong tién, nhwng nhleu ngwo'i ludn san sang lam nhirng céng viéc nham chan dé cé nhiéu tién. Khi co tién
réi ho s& mua cach séng ho muén.

Long dam mé hay tién bac?

Tim nhirng I&i khuyén chén tinh

Ban khong & loi! Quanh ban 1a cad mét mang lwéi ngudi quen ludn s&n sang gidp ban: gia dinh, ban be,



thay c6 giao, nhirng chuyén gia... ai ciing déu sén sang chia sé nhirng suy nghi va kinh nghiém ctia minh
dé giup ban.

S¢& thich ca nhan

Hay nght vé cé mot qua trinh clia cudc doi minh. Birng nght déq cac moén hoc trén dai rjoc,hay mot s6 cbng
viéc tam b sap t¢i. Ban c6 nhirng s& thich gi? Cai gi ban c6 thé sir dung 2 tir DAM ME dé miéu ta?

Hanh phuc va sy may [nén khéng phai ai cling cé chinh la tim dwoc mot cdng viéc ban cé thé trao chon
niém dam mé trong suodt cudc doi.

Méi trwrd'ng cong viéc

Ban thich lam viéc & dau? V&i moi ngwoi, trong nhom hay mét minh? Lam viéc trong van phong hay giao
tiep? Hay nght dén tinh cach ca nhan va diéu kién dé Iam sao tim cho minh mét céng viéc thich hgp nhat.
bai cat tim vang!

Cang ngay cang co nhiéu sw lwa chon. Thé gigi viéc lam ngay nhuw mét rong 16n hon. That mét thei gian va

cong strc khi phai “boi 16i” trong c& mét bién théng tin viéc lam hay huéng nghiép.

Hay bat dau tr s& thich va diéu kién cta minh. Chon ra nhitng nghé nao thich hop nhat dé nghién ctru va
loai bd dan.

L&i khuyén tir nhirng chuyén gia

Birng bao gio' mét tién nghe nhirng nguoi hwdng nghiép thao thao bat tuyét vé nhirng gi chi la ly thuyét.
Khi da c6 mét vai lwa chon cudi cung hdy go ctba nhirng chuyén gia tim nhirng I&i khuyén chan tinh.

Trao di voi nhirng ai da thanh cong trong linh virc ban sap chon. Héi vé cach sdng, cach lam viéc, nhirng
kho kh?n, diéu kién phat trién... Kham pha xem cbng viéc nay phu hgp véi nhirng tinh cach nao. Ban da co
gi va can phai trang bi thém nhirng gi?

Khi da c6 nhirng cai nhin co ban nhét vé mét nganh nghé, tw hoi xem liéu ban c6 di ham mudn lam cong
viéc do trong suot cudc doi?

Bang cap

Birng bao gio' hoc vi bang cap dé roi mong kiém duoc viéc nho manh gidy nhé do. Cai vo gia chinh la
nhing gi ban that sy s& hivu trong tri 6c. Birng bao gi® géi gon minh va tw thu hep lai tam nhin trong mét
[inh vwc nao.

Kinh nghiém

C6 gang lam moi cong viéc khac nhau. Lam cang nhiéu, ban cang hiéu ré thém cong viéc nao sé phu hop
v&i ban trong thoi gian lau dai. Khi da co kinh nghiém t nhiéu linh viee khac nhau, cach nhin nhén van dé
cua ban sé da dang hon.

Ca cudc doi la nhirng sw Iva chon! .
Chang dwong cudc doi sé ra sao phan Ién phu thudc vao nhirng buée di khéi dau.

Chuc ban luén may man va thanh cong.
(Theo Tam nhin)

Mach nuéc" kinh nghiém xin viéc

Mua tuyén sinh DH bat dau ruc rich ciing la lic mét lwong I&n sinh vién ra trwdng d6 x6 di tim viéc
lam, nhwng khong phai ai ciing thanh cong khi dirng trwéc co hoi cé dwoc viéc lam nhw y. Nha
tuyén dung doi héi ban diéu gi? Xu hwéng viéc 1am hién nay ra sao? Ky nang nao dé tim dworc viéc
va thing tién?

Gay an twong bang don xin viéc
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Ba Tiéu Yén Trinh- chuyén vién nhan sy cia PWHC (cong ty kiém toan Price Walter House Coopers) chia

sé kinh nghiém trinh bay don xin viéc qua trich dan cau noi ctia cwu Ngoai trwéng My Colin Powell: Khéng

c6 thanh céng nao bi mat, dé chi la két qua clGa sw chuan bi tbt, lam viéc cham chi va hoc héi tir chinh that

bai cGia ban than. Loi khuyén dwa ra la bang moi cach hay tao dwoc 4n twong tét, du chi la nhirng diéu nhd
nhat: biét dwoc théng bao tuyén dung tir ngudn nao, ghi ding tén ngudi nhan hd so, mét birc thw nhan xét
clia sép cii hay 16 nhdn manh rat quan tam dén vi tri da chon.

Gitra hang tram la don xin viéc, sw khac biét tir Ia don cta ban la mét lgi the dac biét. Nha tuyen dung co
thé hinh dung phan nao tiém nang va gia tri cia ban qua CV (ly lich) duwgc sap xép ngay ngén, nghiém tuc,
trat tw bang nhirng chiéc...kep gidy. Hay tw lam Iy don xin viéc, trinh bay rd vi tri cong viéc ma ban muén
co cung muc tiéu phan d4u trong twong lai, dirng gvi di nhirng hé so mang tinh cdu may. Nha tuyén dung
ludn c6 &n twong tét vé sy nang dong clia (rng vién nhwng ding bién sw khac biét d6 tré thanh... khac
thwdng. Chuyén vién Trinh dan chirng cau chuyén vé moét (rng vién no cé chuyén mén rat gidi, glri dén
PWHC mét don xin viéc chi ¢é...4 dong. Sau khi dwoc tw van thém, nguoi nay tiép tuc glri don va mot
thang sau nhan da dwoc mot cong viéc rat tbt. Hay nhw mot (ng vién khac tirng 1am viéc cho tap doan
Unilever glri mét CV dai....20 trang A4, kém theo vo sb hinh...dam cuwdi, sinh nhat.

Déi v&i nhivng sinh vién chwa cé kinh nghiém, mét tha thuat gay an twong dwoc cac nha tw van mach
nwéce la divng ngai ghi vao hd so nhivng viéc lam thém: day kém, ban hang, nhirng bubi ngoai khoa da duv,
nhirng chuyén thuc té...b&i tam ly nha tuyén dung rat thich ngudi néng dong, tirng trai va khong muén tén
thoi gian dao tao thém.

Phéng van: nén va khéng nén

Phdng van tuyén dung ludn cé nhiéu diéu nén va khéng nén trinh bay ma khéng phai ai cling luéong truéc
duwoc. H6 Qudc An- mot ngwdi b nhiéu kinh nghiém phdng van co mat tai budi thuyét trinh nay cho rang:
vui v& va than thién 1a diéu nén lam, tranh dé nha tuyén dung phd dau. Phai tao dwoc tw thé tw tin cia minh
va nén chuan bi s8n vai cau héi nguwoc lai dé nha tuyén dung thay rang ban that sy quan tam dén cong ty.
Diéu nén tranh nira dwoc An bd sung la khéng nén ngat I&i, khdng st dung tiéng 16ng, tir dia phwong, day
la yéu t6 ma nha tuyén dung danh gia dwoc mire dd linh hoat, khéo léo cla (ng vién & mic ndo.

Qua kinh nghiém tuyén dung, cac nha tw van cho rang diéu téi ki dbi véi cac ing vién la khong nén dé cap
dén ...lwong, bdi day 1a didu rat té nhi. Nhwng khi budc phai tré |i, hdy dwa ra mot con sb cu thé chir dirng
thé nao ciing dwoc vi phdng van chinh la mét cudc...dam phan. Mot nhuoc diém khac dwoc chuyén vién
Trinh chi ra 1a nhiu (ng vién mac 16i thiéu tim hiéu vé cong ty, dan dén nhirng cau héi ngé ngan nhu céng
ty &ng san xuét cai gi? hay Head & Shoulders la nhan hiéu dau gdi cla...Unilerver.

Nghé nao dem lai co’ hdi?
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Ba Tiéu Yén Trinh nhan dinh xu hwéng viéc lam hién nay tap trung vao nhirng nganh mang tinh chét dich
vu. Theo dé nhirtng nganh nhw marketing, PR, quang cao, cdng nghé thong tin sé thu hat mét lwgng 1én lao
doéng va co hdi lam viéc trong nhirng linh vwc nay s& mé réng cho nhiéu ban tré. Kinh té dich vu bung né-
ma quang cao la bang chirng sinh déng nhéat- cho thay mét thj trwo’ng tiéu dung day tiém nang lam cho xu
huwéng tuyen dung clia cac cong ty cung c6 sw thay doi. Yéu ciu clia nhirng nha tuyén dung hién nay doi
hoi nhiéu kha nang lam viéc doc lap cldia nhan vién, biét thich rng v&i moi tredng lam viéc va kha nang két
hop lam viéc theo nhdom. Tuy nhién day lai 1a han ché I&n cla sinh vién mai ra trwong, von chi quen tiép

nhan kién thirc ly thuyét, trong khi tam ly cGia nha tuyén dung khéng mudn tén thei gian dao tao lai.
(Theo SVVN

Pham chat can thiét cua ngudi xin viéc

Déi khi, ban khéng tim dwgc viéc khéng phai vi
ban thiéu nang lwc hay kém may man, ma cé thé vi
ban chwa c6 nhirng pham chat sau day.

1. San sang hoc héi

Chang c6 ngudi xin viéc nao dam khang dinh la minh
hoan thién moi mat trong cong viéc sép t&i. Hay ludn
nhé diéu do6 va sdn sang lang nghe, hoc héi. Ban sé
dwoc danh gia la nguwdi cau thi trong cdng viéc ciing
nhw trong cudc séng. Va do dd, co hoi sé dén véi ban
nhiéu hon.

2. Nhiét huyét

Hay ké v&i nha tuyén dung vé nhirng thanh tich trude
day cGa minh dé minh hoa viéc ban da vuot qua khé
khan dé hoan thanh céng viéc. Chang han: Ban viva
vao co quan duoc vai thang, Giam déc diéu hanh truc
tiép cGa ban phai di cong tac nwéc ngoai dot xuét
(hodc bi 6m n&ng), ban da khéng quan ngai khé khan
(lam thém ngoai gio, gap g& va thvong luwong voi déi
tac, tim toi phwong phap tiép can déi tac mai... ). Két
quaé la viéc Giam déc cla ban nghi khéng &nh hudng
nhiéu t&i hoat dong ciing nhw doanh thu clia céng ty.

3.Trung thuc

Hay dam bao rang ban khong nghT xau vé nguoi chli tried'c day hay hién nay clia ban. Biéu nay lam cho
ban dugc tén trong va kinh né ngay ca khi ban chwa dwgc nhan la nhan vién ctia Cong ty méi.

4. Ky nang giao tiép

Chang c6 mét cong thirc giao tiép nao ap dung dugc cho tat ca moi ngudi ca. Ban hay “tuy co ing bién”
dé lam sao nha tuyén dung “tam phuc khau phuc” va chiing minh cho ho thay rang ban la nguoi ly tuéng
trong giao tiép, thanh céng trong céng viéc.

5. Kha nang hoa hop véi ngwei khac

Chang han, ban dwoc hen dén phong Nhan sy cta Cong ty dé phéng van. HOm do, nhan vién tryc phong
dot xuat khéng dén dwoc. Ban va mot so ng vién khac dugc ngwdi phong van m&i ngdi tam trong phong
|& tan dé thuwc hién ngay cudc phong van. Ban hay s&n sang chon mét chd ngdi nhw moi nguwdi va thoai mai
tham gia phéng van. Birng té ra Ia ngudi kiéu ngao va kho hoa hop.

6. M6t thai do tich cuc

Bwng phan nan vé codng viéc hay ngudi chi cii ngay ca khi ban duoc (jé nghi lam viéc nay. Ban cang noi
tot vé cbng viéc trwdc day bao nhiéu thi ban cang dwoc danh gia tot bay nhiéu.

7. Uy tin ca nhan
12



Hay thé hién cho nha tuyén dung biét Ia ban da tirng dwoc danh gia cao & cong ty ¢l bang viéc ké ngan
gon nhi*rng phan thudng hay sy de bat ma nguwdi cha c danh cho ban. Bieu do6 sé lam téng gia tri cia ban
day.

8. Tw tin, binh tinh, diém dam

Day 14 t6 chat ludn luén can, tir nhirng budi phdng van dau tién cho dén khi ban dwoc nhan vao lam viéc tai

cong ty. N6 gitip ban gidi quyét dwoc moi van dé mot cach 6n thod nhét. Va tat nhién, cong viéc clia ban sé

dwoc hoan thanh mot cach hiru hiéu.
(Theo Dan tri

Bi quyét giap ban tu tin trong sudét qua trinh tim viéc

1. Lén lich cho mét ngay cta ban

Sép xép lich cho mét ngay méi hop ly sé giup cho ban cam thay thoai mai khi tim mét cdng viéc mai va ban ciing sé
khong cam thay thoi gian “tim viéc” tri qua mot cach buon té. Ban hay tim kiem mot cong viéc that sy muon lam, dirng
do budn ba ma chap nhan “lam dai” mot cdng viéc khéng thich hop.

2. Gilr virng sw kién tri

D6i khi, qua trinh tim viéc gap réat nhiéu kho khan, phirc tap. Ban dirng nan long. Hay kién tri tim kiém, theo dudi nhiing
wéc mo clia minh cho dén khi nhan dwoc 101 moi phdng van.

3. Biét dworc strc manh cta ban than

H&y cam nhan strc manh vé bién trong con ngudi ban. Hay dé strc manh tiém tang nay Ién dan trong ban, cho ban
nang lyc suy nghi va hanh dong. Do chinh la cbt 16 clia van dé ma nay, giup ban kham pha strc manh cuta chinh ban
than minh, hd tre ban tim thay vai trd ch yéu cGa minh trong cudc sdng, chi cho ban cach séng tron ven véi chan gia
tri, tinh liém chinh va sw vwot kho cta minh.

4. Té ra lac quan, tin twéng moi ngwei

Co méi quan hé tét v&i moi ngwdi va tin twdng ho biét dau sé gidp cho ban nhanh chéng tim dwoc mét céng viéc tbt.
5. Lam mot vai cong viéc tir thién

Tham gia cac hoat dong xa héi khoéng chi giup ban c6 co héi gap g& nhidu ngwdi ma con 1a mét co hdi Ién gidp ban
tranh tha tim dwoc cong viéc tot.

6. Thwong xuyén nghe tin tirc trén radio hoac xem tivi

Nhirng thong tin ma ban ném bét dwoc nay sé giup ban thay xung quanh minh con c6 rat nhidu diéu méi mé va can
quan tam dén niva chiy khong phai chi moi vén dé tim viéc cda ban. Dleu nay cling co thé mang lai cho ban mét lwgng
kién thirc x& hdi rdng va nd rat ¢ ich cho ban trong qua trinh phéng van néu nhw nha tuyén dung thich héi ban nhitng
“cau hdi ngoai 1&”.
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7. Bat dau thwe hién nhivng ké hoach “bé ngé”

Truwdce day, ban da tirng cd dy dinh lam mét viéc gi do, hoc mét khda hoc dé nang cao chuyén mén, nghiép vu nhung
chua 'Ehl_.I’C hién dwoc thi Qéy la mét dip tot cho ban hoan thanh. Con chan chir gi niva, hay tan dung khoang thoi gian
nay dé cai thién nhirng ké hoach nhé ctia minh.

8. Lam nhirng céng viéc minh yéu thich

C6 thé Ia lam nhirng diéu bi mat, 1&n nhirng ké hoach mét cach ti mi, doc sach bao, dao choi véi voi chi can cung, di
massage hoac la nau nhirng mén an ma minh wa thich...

9. P& tam hoén thw thai

Thoi gian nay ban hay dé cho tam hén minh that thw thai, khong nén caéing thang hozc budn phién. Ai ciing sé& co mét
cong viéc. Chi cé diéu la minh chwa tim thay ma thoi.

HR Vietnam chuc ban sém vwot qua “théi ki song gié” nay!
N.HO6ng / HRVietnam

Cac dang bai thi tuyén dung

Nham danh gia ng vién vé cac kha nang nhw: xt Iy tinh huéng, giao tiép, phan xa, kién thirc vé xa
hoi, céng viéc... cac nha tuyén dung thwong kiém tra vé chi s6 1Q, EQ, tiéng Anh...

1/ Bai kiém tra vé “Chi s6 thong minh” (1Q Test):
Bay la dang bai nham danh gia téng quat nang Iyc cia (rng vién vé tat ca cac mat. Ngoai ra, dang bai kiém
tra nay con kiém tra kha nang phan xa cta (rng vién nhw sy nhanh tri, kha nang phan tich, kha nang tinh

toan...

Bai kiém tra nay thuong dwoc thé hién dudi dang bai trac nghiém va bao gom cac cau héi vé sé hoc, toan
hoc, nglr phap tiéng Viét...
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Dé lam tét duoc dang bai nay doi hoi ban phai nhan biét dwoc quy luat cta van dé, hiéu biét vé tinh logic,
biét cac phwong phap téng hop, phan tich van dé. Chang han nha tuy&n dung c6 thé hdi ban con sb tiép
theo la sb gi trong mot day s da cho hay chir cai tiép theo la gi trong mét day chiy cai..

2/ Bai kiém tra vé “Chi s6 cam xuc” (EQ Test):

Day la dang bai dé nha tuyén dung danh gia kha nang x& Iy tinh huéng, kha nang giao tiép ctia (ng vién.
Thong qua bai kiém tra nay, nha tuyén dung ciing c6 thé doan biét mot phan tinh cach cta ban va quyét
dinh xem ban cé phu hop vai vi tri hién tai khong.

No6i dung ctia nhirng ’béi kiém tra nay la nhirng tinh huéng cho sén va nhiém vu cla ban la chon mét trong
nhirng cach giai quyét da cho.

Khi lam dang bai nay, ban nén doc ky dé va tra |oi trung thuwe vi nhirng cau tra |&i cla ban sé& cho nha
tuyén dung biét ban thuéc tuyp ngudi nao.

3/ Bai kiém tra tiéng Anh:
Déi v&i bai kiém tra nay, tly thudc vao vi tri tuyén dung ma dé bai cé thé dé hay khé.

Tuy nhién, cac cong ty van thwérng cho (rng vién lam cac bai kiém tra vé tir vng, van pham, doc hiéu va
viét luan. Vi théng qua cac bai kiém tra nay, nha tuyén dung c6 thé danh gia chinh xac nhat kha ning st
dung ngoai ngi¥ cla (rng vién. Day ciing duoc coi 1a bai kiém tra khdng thé thiéu trong bat ky mét cudc thi
tuyén dung nao.

E)é lam tét bai kiém tra nay doi héi ban phé,i thwong xuyén rén luyén va nang cao vbn ngoai nglr ctia minh.
Neéu ban khong co6 nhieu thoi gian thi it nhat ban cling phai nam rd cac diem ngir phap co ban va ban cling
phai c6 kha nang viét lach, doc hiéu dwgc cac van ban tieng Anh.

4/ Bai kiém tra vé kién thirc tbng quat:

Bai kiém tra nay dé danh gia kién thirc vé moi Ianh virc ctia (rng vién. Néu nhan vién c6 kién thirc téng quat
rong sé gidp ich cho ho rat nhieu trong viéc xt ly tinh hudng, giai quyét van de va tham chi ca trong giao
tiep.

Thong thudng bai kiém tra nay bao gém cac cau héi thudc tt ca cac Ianh vire nhw xa hdi, khoa hoc, thé

thao, van hoc, toan hoc, van héa, tin hoc....

E)é tra 16 chinh xac cac cau hoi nay doi héi trng vién phai thudong xuyén cép nhat thong tin tr cac ngudn.
Tat nhién la ban khong thé biét hét dwgc kién thire thudc moi linh vire. Vi vay, ban nén tra I&i nhivng cau
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héi ma ban da biét néu con dw thei gian ban hay quay lai nhirng cau héi kho.

Ban khéng nén mét qua nhiéu thdi gian cho mét cau héi va ciing can than khi tra 1&i nhiing cau hdi nay vi

néu khong ban sé& bi mac bay.
(Theo Lao dong)

Nam budc tim viéc dau tién
Ban da hoan thanh chwong trinh hoc ciia minh. Ban da cé tAm bang trong tay va bay gi® la thi

diém ban tim kiém mét céng viéc. C6 thé ban sé& cam thay lo lang, héi hép, lung tung... Nam bwéc
sau day sé giup ban tim kiem cong viéc dau tién mét cach thanh cong.

Bwéc 1: Dinh hwéng

Sau 4 (5 hoac 6) né’m hoc, ban da hoér] toan xac dinh dwgc céng viéc ban muén lam chwa? Néu chwa, thi
day chinh la th&i diem ban tim ra wu diem cdia minh va xac dinh nganh nghé phu hop véi ban.

Ban c6 phai nguwoi thich giao lwu gép g& khéng? Hay ban thich tinh toan nhirng con sé hoac thich viét
chwong trinh may tinh? Khi ban nght vé ké hoach nghé nghiép cho twong lai, ban hay xem xét tat ca
nhi*ng diém manh, diém yéu, nhirng linh virc ban thich. Hay doc c4c tai liéu vé linh viec ma ban thich, néi
chuyén v&i nhivng ngwdi dang lam vé linh vuc d6. Ban nén tap trung vao linh viee cling nhw céc vi tri phu
hop véi sé& thich va nang lwc ciia minh.

Bwéc 2. Tim kiém théng tin

Viéc tim hiéu vé cong ty ban thich rat quan trong. Béng théi ban ciing nén xem xét t&i cac co hdi cong viéc
khac. Ban ciing cé thé tim hiéu vé& cac cong ty hodc cac nganh nghé ma truéc day ban chwa bao gid nghi
t&i. Khi da tim dwoc cong ty ban thwe sw mudn tng tuyén, ban nén vao trang web cla cong ty d6 dé tim
hiéu théng tin. Tiép can vé&i cac nhan vién cla cong ty d6 dé cé thém théng tin cling 1a mot cach rat tét.

Bwéc 3: Tap trung nhirng cong cu

Dung moét cdng cu dé gidi quyét tht ca cac nhiém vu la diéu khong thé. Ban can coéng cu gi dé tim kiém mot
cong viéc? Cai quan trong ban can la mét so yéu ly lich, mét 1a thw xin viéc va mét ho so. Ban nén danh
thoi gian chuan bi mét so yéu ly lich va I& thw xin viéc néi vé nhirng diém manh va kinh nghiém cta minh.
Khi viét nhirng tai liéu d6, can lwu y:

Ban pén chon kiéu so yéu ly lich. Vc:yi cac ban moi ra trwdng, chwa cé kinh nghiém lam viéc pén chon kiéu

so yéu ly lich chirc néng. Kiéu so yéu ly lich nay nhadn manh vao kha nang ctia ban hon 1a vé kinh nghiém

lam viéc.

Ban khoéng nén mo ta vé nhung viéc ban da lam, ma hay nhdn manh vao nhirng thanh tich va két qua ma
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ban dat dwoc.

Néu ban khéng c6 kinh nghiém lam viéc, hay viét vé nhirng hoat déng ban da tham gia & trwéng, nhirng
dot tham gia tinh nguyén hoac nhirng cong viéc lam thém clia ban. Hay danh gia cao nhirng coéng viéc ban
dalam \(é thuyét phuc nha tuyén dung vé kha nang ap dung nhirng kinh nghiém dé vao cong viéc ban dang
trng tuyén.

Buwéc 4: C6 mét hé théng tim kiém théng tin

Ban nén tan dung tat ca cac ngudn thong tin dé tim kiém viéc lam nhw phong gidi thiéu viéc lam cta nha
trwdng, nhirng sinh vién tét nghiép khoa trwéc hién nay da di lam, gido vién cii ctia ban hodc nhirng ngudi
hang xém cuia ban. Ban hay gt email cho ho dé hdi vé cac co hoi viéc lam ma ho biét. Ban ciing c6 thé hdi
ho théng tin vé cong ty ma ban dang muédn trng tuyén. Ho va nhirng ngwdi xung quanh ho chinh la nguén
théng tin sdng gitp ban thanh céng.

Bwéc 5: Khéng bao gio tir bé

Chac chan sé c6 rat nhiéu thtr thach trong thoi gian ban tim kiém cong viéc dau tién. Ban hay sin sang dén
nhan thuc té rdng ban sé& phai bat dau tir con s6 0. C6 thé ban bj tir chéi khi di xin viéc, nhirng tat c& moi
nguwdi déu trai qua chuyén dé. Ban chi cn nhé 1a ludn phai chi déng gidi quyét moi khé khan ma ban dy
doan trudre, kién tri, va luén ty tin rdng cé mot cong viéc rat tuyét veri dang che dén ban.

(Theo Tudi tré
Cach trinh bay h6 sd xin viéc

A% 1. Chirng minh niéng lwc cia ban béng nhirng thanh tich cu thé ban dat duorc,
thé hién qua sé liéu, két qua? dirng dé nha tuyén dung phai doan mo vé kha néng
cla ban.

2. Birng quén dé cap nhirng thanh tich hoc tap vwot troi, nhirng giai thuwéng
) trong h‘oc tép,, sinh hoat, nghién clru khoa hoc... clia ban trong resume vi day chinh
la nhirng bang chirng "hung hon" nhat cho nang lwe clia ban.

3. Tép trung mé ta sw phu hop gitra kinh nghiém lam viéc cta ban va vi tri ma ban dang dy tuyén.
Ngoai ra, cach trinh bay resume logic, gon gang, sach dep, dung chinh ta ciing la yéu t6 quyét dinh sy
thanh bai ctia ban.

4. Ngay nay, nhirng k§ nidng Anh van, vi tinh rat quan trong khi ban di xin viéc, cho du ban dw tuyén

cho vi tri K& toan thi ciing phai biét vé cac thuat ngir Anh van trong nganh, biét str dung mét sé phan mém
trong chuyén nganh dé.
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5. C6 gang thé hién t6i da sy phi hgp cia minh déi véi vi tri dw tuyén, t viéc thé hién kinh nghiém
lam viéc, trinh d6 hoc van dén cac ky nang chuyén mon... tranh cac trwdng hop ké |é dai dong nhirng
thdng tin khdng lién quan, khéng phu hop véi cac vi tri ma minh dang duw tuyén.

6. Nhan manh vao nhirng diém manh cta ban trong resume, va néu co thé hay nho sw tw van cia
nhi*rng ngwoi cd kinh nghiém dé chuan bi cho minh mét resume t6t nhat, tranh tinh trang trinh bay resume
bang nhirng ndi dung qua ngan gon, chung chung gay khé khan cho nha tuyén dung khi danh gia nang lyc
cla ban.

7. Birng quén thé hién sw ning dong ctia minh qua nhirng kinh nghiém lam viéc ngay khi con la sinh

vién. Trong thuc té, cac ban sinh vién thwong lo ngai minh khéng c6 kinh nghiém sé rat khé khan khi di tim
viéc nhwng thue té cling da chirng minh kinh nghiém la do chinh ban tao ra, quan trong & cac ban phai biét
nam lay co hdi va tw trang bi cho minh nhirng tréi nghiém thuc té trwdc khi bwdc vao cude canh tranh nghé
nghiép chdng gai.

8. Sw trung thwc thira nhan nhirng diém yéu ctia minh (luvu y nhirng diém yéu khong anh hwo’ng dén
cdng viéc ma ban dang dw tuyén) ciing 1a mét diém gay chu y dén nha tuyen dung vi diéu do thé hién ban
la ngudi trung thwe va san sang hoc hdi khac phuc nhirng khiém khuyét.

9. birng quén thé hién sw né lwc, phan dau ciing nhu tinh than cau tién ctia minh vuon téi nhung Vi tri
cao hon, nam gitr cac cong viéc quan trong hon. Cac ban phai hiéu rd gia tri ctia minh trwdc khi dé nha
tuyén dung phat hién ra diéu do.

10. Sw suc tich va ¢é dong trong resume, chi di vao nhirng y chinh, can thiét cho qua trinh sang loc

resume cla nha tuyén dung, khdng qué "phé trwong" vé ban than minh.
(vncomputerjobs.com)

Kinh nghiém viéc lam tim & dau?
Nhiéu SV mé&i tét nghiép di xin viéc chi biét than troi" khi nhan dwoc nhivng yéu cau tir phia nha
tuyén dung dai loai nhw "c6 kinh nghiém lam viéc trén ba ndm", "wu tién trng vién c6 kinh nghiém"

va khong it SV da tw lui vé "doi ngil... dw bi", nghia la... chju that nghiép!

Ai dam tuyén?
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Tét nghiép nganh ly BH Khoa hoc tw nhién TP.HCM
v&i tAm bang loai kha, Lé Van Binh van... that nghiép!
Ly do: vira tét nghiép, mang don dén gé clra cac cong
ty, Binh déu dwoc hoi: “Da tirng lam & dau chuwa?”.

Gia dinh kho khan, Binh da chiu kho bwon chai lam
thém ngay tir nam 1... Nhwng cbng viéc gia sw xem ra

chwa du dé Binh “gia dan” hon trong chuyén mén cua
minh. “Ong ct” tré vé qué lam... hang ma gan mot
n&m, sau d6 tim vai chd lam tw nhan dé... tich Ity kinh
nghiém. Binh thu that: “Héi di hoc co ban chi lo hoc,

chwa tirng di xin viéc nén kha non nét...”.

Anh Quach Hai bat - trwdng phong viéc lam Trung tam
H6 tro SV TP.HCM - nhan dinh: “Nhiéu SV mé&i ra
trwdng khong biét s&p xép chuan bi cac loai gidy t& ho
so xin viéc, phéng vén... trong khi da sb nha tuyén
dung thuwdng danh gia ng vién ngay tir ky néng thuc
hién hé so xin viéc. Phan 16n SV khong biét cach thé
hién nang lwc cGia minh trén hé so, chi tra I&i theo mau

bola chwa‘ké khg‘)ng hiém SV khong dinh hinh dwoc cdng viéc clia minh sé xin vao lam. Cac nha tuyén
dung cho rang diéu dé do sw kém nang dong cta chinh SV!

Giam déc mét cong ty cd phan quéng céo cho biét: “Co SV tot nghiép quan tri kinh doanh dén tim viéc lai
héi “nhan vién kinh doanh la lam gi?” va khQng soan dwgc ban hgp dong kinh té... Chac chan SV dé chuwa
tieng di lam thém cbéng viéc nao. Ai dam tuyén?”.

“Thuc té cong viéc va kién thirc SV dwoc hoc & truong thuong co mét khodng cach nhét dinh. Khi phong
van tuyen dung, nha tuyén dung thwéng chon ho so cta nhivng SV théat sy gidi, hdi nhirng gi lién quan den
cong viéc dé khi dao tao lai SV dé tiép can nhanh véi cong viéc.

Phan lon cac doanh nghiép hién nay tuyén SV mai tét nghiép dé khai thac sirc tré nang dong, lam viéc tét;
SV chi can chirng minh ban linh, nang Ic minh nhw thé nao”.

Chj Pham Thi My L& (gidm dbc Cong ty tw van va dao tao ngudn nhan lyc L&A).
Tw ném minh vao thyc té

Trong nhiéu budi tiép xuc gitra doanh nghiép va SV, théng diép cac nha tuyén dung gli dén cac ban tré:
can cé mét y thire dinh hwéng nghé nghiép rd rang, divng dé dén luc ra trwdng van khéng biét lam dwoc gi.

Chi Pham Thi My Lé - giam dbc Céng ty tw van va dao tao ngudn nhan lyc L&A - cho rang: “SV phai chi
ddng tao kinh nghiém cho chinh minh ngay khi con dang hoc".
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Bang cach nao? Ty dao s&u nghién ciru chuyén mén ¢é am hiéu linh virc va phai khé luyén. Canh do,
nhirng cong cu ho tro nghé nghiép ciing khong thé thieu (nhan vién ban hang, tiép thi nhat thiet phai gidi
tieng Anh, ké toan phai gidi vi tinh...)".

Chi My Lé c6 mét nhan xet tuy “phli phang” nhwng dwoc nhiéu nganh déng cdm: “Khéng it SV hién nay c6
strc y rat lon”.

O cac thanh phéd Ion, SV cang co nhiéu co hgi dé tu tich 10y kinh nghiém ltc ngdi trén ghé giang duong,
thuan lgi xin viéc sau nay nhw lam ban thoi gian (c6 gang tim céng viéc phu hgp nganh nghé dang hoc),
nghién ctru thi tredng va thue tap...

PGS.TS Tran Hoang Ngan, trvdng khoa ngan hang BH Kinh té TP.HCM, nhiéu 1an khang dinh: “SV gidi
chuyén mén, c6 chi tién tha, nang dong va kha nang lam viéc déc lap tot. Néu mot SV mai ra trwdng ma
hoi da nhirng t6 chat do thi khéng mét doanh nghiép nao ché ca”.

Co cwu cha thém nhom SV nghién ctru j[éi chinh BPH Kinh té TP.HCM - Pham Thu Huo’qg -cudinam 1da
“budi hoc, budi lam thém” va lam kha nhiéu viéc: day kém, tiep thi... C6 SV dan thanh pho nay “di lam
khong chi dé kiem tien ma dé sém tiép can v&i cong viéc’.

Hwong néi: “Kinh nghiém do minh tao ra chr khéng c6 ai dem t&i, d6 1a hanh trang tét sau nay ra trudng
s& dé dang tim duwoc cong viéc on dinh”. Cudi ndm 2, Hwong da lam nhan vién danh may & chi nhanh moét
cong ty quang cao, Hwong con phu lam thw ky, ké toan, phu trach kinh doanh... nhw mét cach thwc tap
nhirng gi da hoc.

Ban Tran Ngoc Phu, khoa k§j thuat cong trinh BHDL Cong nghé Sai Gon, ngay ttr nam 2 da tim dén cac
cong ty xay dwng xin phu viéc. “O’ day minh hoc dwoc rat nhieu bai hoc thirc té ma néu chi hoc & truong thi
chang bao gi¢ c6 dwoc”.

Khi di phdng van nha tuyén dung d&t van dé kinh nghiém, Pha da chirng minh néng lwc ctia minh: doc

nhirng ban vé kho bang tiéng Anh. T4t nhién chang trai x&¢ Quang nay duoc tuyén dung ngay.
(Theo VNuit.edu.vn

Tao thién cam trong ngay ra mat
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Tim dwoc cong viéc thich hep sau khi tét nghiép, c6 gang lam viéc
that cham chi - bay nhiéu van chwa dua. Chia khéa thanh céng con
nam & ché ban cé hoa nhap dwoc véi méi trwdng cong ty va moi
quan hé vé&i cac dong nghiép hay khéng. Sau day la 4 bwéc gitp
ban tao dwoc thién cam trong nhirng ngay dau:

1. Biét ngwoi biét ta. Co thé ban théng minh, giéi giang nhwng van la
linh ma&i to te, kinh nghiém chwa nhiéu, do do hay than trong khi chia sé
nhirng y twdng mé&i tdo bao véi ddng nghiép. Blrng té vé ban biét hét
tat cd moi thr, mudn nhay vao Iam moi viéc - diéu nay sé khién déng
nghiép xem ban nhw k& ngao man va gat bé y kién déng gép ma ban
dwa ra.

2. Loi cam on chén thanh c6 tac dung lau dai. Sép ciing nhw cac dong nghiép déu mudn nghe nhitng
|&i cdm on tir day Ic‘)ng chlr khdng phai la nhirng 1&i khach sao, chiéu Ié. Vi thé moi khi dwgc moi ngudi
giup d&, hay dap lai bang 1&i cam on dung nghia.

3. Lam viéc hét strc. C6 thé ban hoi “choang” khi bj sai viéc tir nhirng dong nghiép hay sét rudt xem dong
hd dé che gidr nghi. Tuy nhién hay nghi d6 1a co' hdi dé ban ching té kha nang lam viéc cta minh. Chac
chan cong ty sé danh gia cao nhirng nhan vién ma&i luén xong xao hoan tat viéc clia minh va s&n sang xan
tay 4o gilip d& ngudi khac vi didéu do cho thdy ban chadm chi, ciu tién va cé tinh than déng ddi.

4. Biét cach Iang nghe. DU cho co biét nhiéu di nira thi ban cling nén hoc cach Iang nghe. Khi hiéu dwoc
ddng nghiép mubn naéi gi va can gi ti phia ban, ban sé& dé dang tao dwoc thién cdm nhw |a mot ngudi biét

quan tam va chu y dén 16i ngwoi khac hon 1a chi biét cé ban than minh.
(Theo Thanh Nién

Ky nang can thiét khi guri h6 so xin viéc

Ban tim thdy mot danh sach céng viéc trén bao chi, internet... Ngay lap tirc, ban da chuan bi ngay mét bé CV
that day da chi tiét, ré rang va givi di. Bay gi® ban dang “néng long” che doi mét cau tra Ioi.

Néu 6 tuan sau, ban van phai doi thi c6 nghia la sw hang hai nhiét tinh ctia ban dang giam dén va ban da bj két luan la:
HO so cua ban khong dat yéu cau.

Vi sao lai nhw vay? Toi chac chan 1a ban chwa biét cach tiép can véi vi tri dw tuyén va nha tuyén dung.

M6t cach tiép can thich hop cho viéc tim kiém cong viéc co thé gitip cho ban co co héi dé ngdi vao ghé phang van. Mot
sO diém dwoi day sé gilp “tdi da” cho sy thanh cong clia ban.
Hay tiép xtc trwée khi givi hd so xin viéc.

T[L‘f khi nha tuyén dung yéu cau t&ng vién khong dwoc Ijén hé'qua dién thoai, ’cbn khong thi bz;an c manh dan goi dién
tiép xtc vai tredng phong nhéan sw trude khi ban glvi ho so dén. Tham chi, néu ban khong biét dwoc tén cla nguoi
phu trach viéc tuyén dung, ban cé th& lam mét cudc didu tra béng cach goi dién thoai dén cong ty va héi ding tén
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nguwoi phu trach céng viéc nay.

Khi ban goi dién thoai cho nha tuy&n dung, hay noi that ngan gon. Muc dich cla viéc goi dién nay la ban muén bay té
s nhiét tinh ctia minh cho cudc phong van va ban co6 thé c6 nhirng déng goép tich cwe cho cdng ty néu dwoc tuyén
dung. Hay chuén bi mdt ban tdm tit ngén gon v& nang lwc va nhitng lgi ich ma ban c6 thé dem lai cho céng ty.

Trong trwérng hop néu nhw ban khéng gap dugc trwdng phong nhan sy thi ban hay tim mét ngwéi trong bd phan nhan
sw cling c6 trach nhiém trong viéc tuyén dung nay.

“Bam sat” vao nhipng vi tri ma ban da gtvi H so xin viéc

s . r

Hay theo d&i nhing cong viéc nay that “sat sao” tir 3-5 ngay. Ban cé thé bam sat béng cach goi dién thoai, gt mail...

Khi goi dién thoai, hay c6 noi that ngan gon va day da y, ban co thé noi nhuw thé nay: “Xin chao, téi tén la: ........... Toi
d& ndp ho so xin viéc toi vitri ... T6i vO cung thich thu khi dw tuy&n vao cong viéc dé. Va t6i mubn tham dyw budi phdng
van dé c6 thé trinh bay chi tiét hon vé nhirng kinh nghiém va kha nang ciia minh cé thé dem lai lgi ich cho cong ty nhw
thé nao?..."

Né&u nhw ban viét mail, thi nhirng cling nén viét tom tat, ngan gon. Ban co thé tham khao mau vi du duéi day:

"Dear..... (ttn cta ngwdi phu trach tuy&n dung, néu nhu ban biét rd)

Gén day, t6i c6 ndp hd so xin viéc cho vitri........ Téi viét 14 thw nay vi t6i mudn biét chic chén 13 hd so cla t6i da dwoc
gl t&i noi chwa? T6i nhan thdy véi kinh nghiém va kha ndng chuyén mén ctia minh cé thé dap (rng dd nhirng diéu
kién cho vi tri ma cong ty ban dang tim kiém. Va téi rt thich th tng tuyén vao vi tri nay. ..."

Hay két thic don xin viéc véi mot 16i hira 1a sé 1am tét cong viéc dwoc giao. Ban co thé két luan & don xin viéc nhw thé

nay: Toi s& cb gang hoan thanh tét cong viéc véi hiéu qua tét nhét.
N.H6ng /HR Vietnam (Theo Hilary.com)

4 cach tim kiém cong viéc tiém nang
4"" Pon gian nhwng hiéu qua..

1) Bat dau tr noi ban dang “dirng”

Néu ban hién dang lam viéc, tai sao khéng thir yéu cau ngudi quan ly tao ra mot cong viéc

m&i phu hop v&i ban hon? Hay, hc’;i thérp cac dong nghiép xem c6 trach nhiém mdi nao da
—%+ - dueoec tao ra cho ho khéng. Ban chac chan sé ngac nhién véi nhivng théng tin nhan dwoc 1!

2) Nop don trwee tiép cho cong ty ban mong muén gia nhap

Thweéng thi, it ¢ ngwei lam didu nay, vi thé di nhién ban sé c6 it déi tha canh tranh hon

Trwéc tién, xac dinh 5 - 6 cong ty ban mong mudn dwoc lam viéc, goi dén dé& xin tén va dia chi mail cta ngwdi chiu
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trach nhiém tuy&n dung nhirng vi tri ban dang tim kiém.

Tim hiéu thong tin vé& cong ty trén mang. Lam quen véi cac san pham, thi truong va dbi tha canh tranh cda ho. Quan
trong nhat la c6 gang tim ra it nhat mét giai phap dé gia tang lgi nhuan va gidi quyét cac van dé cua cong ty.

Sau d6, g don viéc va resume dén nha tuyén dung. Gi birc thw ké tiép hay e-mail néu khéng nhan dwoc héi am nay
sau 7-10 ngay. Birng bd cudc cho dén khi cé dwgc cau trd [oi chinh thirc!!

3) Tranh tha cac méi quan hé ca nhan.
Day chinh 13 “con dwdng” hiéu qua nhéat.

Néu méi quan hé cta ban khong nhiéu, hay nght dén n6 nhw Ia mét chét xuc tac, ¢ kha nang mé rong cho dén khi tao
ra diéu gi dé tuyét voi. Trong trwdng hop nay, dé chinh la mét cdng viéc mai!

N6i cho moi ngudi biét 1a ban dang tim kiém mot cong viéc. Goi dién thoai hay e-mail dén tirng nguoi. Khi két thuc
cudc chuyén tro, hdy ghi nh¢ cau héi sau: “ Anh c6 biét mot ai khac ma téi nén trao ddi khong? “. Pay chinh la cach
ban mé réng cac moéi quan hé xa hoi.

Két qua 1a mot ai nao do sé gidp ban lién hé véi nguwdi cé quyén quyét dinh tuyén dung ban.

Tham chi ngudi chu trude day cling co thé gitip d& ban. Néu ban quan hé tét véi ho, dng ta hay ba ta sé gi&i thiéu ban
dén céc giam dbc tuyén dung clia nhirng cong ty khac.

-4) Tham gia cac hoat dong xa hoi

C6 rét nhidu cau lac bo hay di&n dan noi ban c6 thé gép g&, két ban va chia sé kinh nghiém véi nhiéu nguwei khac
nhau.

Chuc ban may man 1!
HR Vietnam

Vugt qua nhirng kho khan khi tim viéc
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Céc chuyén gia sén viéc va nha viét CV néi rang luén c6 nhirng nguyén tac bat di bat dich co6 thé ap
dung dworc dé vuwot qua nhirng khé khan ma ban phai doi mat v&i qua trinh tim viéc nhw ban qua
tré, khong cé wu thé vé ngoai hinh, thiéu kinh nghiém, béng cap...

Ciing theo cac chuyén gia c6 2 tip nha tuyén dung: mot la nhirng nguoi san sang nhan ban,néu ban cé kha
négng bat chap ngoai hinh va mét s6 bét loi khéc. Mau ngw&i con lai la yéu cau ngoai hinh rat cao va nhirng
diéu kién kém theo nhw kinh nghiém, bang cap...

Diéu nay goi mé rat nhiéu van d& ma hai diém nhan quan trong nhét Ia:

Dau tién ban hay nb |l_J’C lam hét strc dé c6 thé co co hdi gap dwoc nha tuyén dung loai thir nhat. Nhwng
"van sy khdi dau nan", ban co6 thé khong gép dwec mau ngudi nay trong tudn tim viéc dau tién. Ban co thé
phai chju dwng rat nhleu "lan l4c dau" trwde khi dwoc nghe mot tiéng "U". Nhwng ludn c6 nhitng nha tuyén
dung sén sang bé qua nhirng khiic mac, khoé khan trong qua khir va cdng nhan gia tri hién tai cta con ban.

Diém thr hai can lwu y cho bat clir mét ngudi tim viéc nao, nha tuyén dung sé thué ban néu ban thuc sy cd
kha nang lam cong viéc dé. Vi vay, kha nang lam viéc chinh 1a cai ma ban can tap trung vao. Hay biét dat
ra cac cau hoi: Cac van dé thyc té d6 cd y nghia gi? Ban cé thé diéu chinh nhw thé ndo trong chién dich
tim viéc lam nay? Trong CV va trong budi phdng van ban nén danh ché dé nhan manh nhiing lgi ich néu
ban dwoc chon vao vi tri ma ban dang ky.

Néu bat dwgc nhirng gi ban thwc hién duwoc & nhirng vi tri lam viéc trudrc, nha&n manh sw déng gop cua
ban cho cong ty, hay doanh nghiép d6. C6 thé ké ra mét sb vi du tiéu bidu kém theo nhirng con sb, ngay
thang, s kién dé tang thém tinh thuyet phuc. Ban cling nén bao ddm dwoc hinh anh hién ctia minh thuwdng
xuyén dwoc "cap nhat" dac biét khi ban tré nén gia di.

Nhwng dirng cb gépg ép budc tao ra mét ban sao cia mot con ngudi trong qua khir bang nhirng thi loé
loet, khong hop tudi. Khi mét thir cang don gian thi cang nhan it 16i binh pham hon. Du vay mét mai toc
hop théi, hop tudi sé lam cho ban cé an twgng mét con ngwdi hién dai, bat mat.

Cubi cung, rat quan trong nhat dé hiéu rang trong viéc chgén bi cong cudc "san viéc" clia minhrban,cén sty
dung tat ca su‘théo vat, kha nang xoay s& san co6 nhu thiét [ap k& hoach mang lam viéc, hay sap xép Iya
chon nhirng diéu quan trong ttr mé& hén don.

Sy that 1a ludn c6 nhiéu ngwdi tim viéc hon cong viéc, vi vay tim kiém mot cong viéc doi luc mét 1& ca IuGi
van chwa thdy. Nguwdi tim viéc can phai kién tri va co long nhiét huyét, niém tin b&i vi cac nha tuyén dung

roi vao loai 2 thweng rat hay dé y dén diéu nay.
(Theo Thanh Nién)
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Chon nghé qua tinh cach

Mbi céng viéc déu doi héi mét tinh cach phu hep. Ngwei c6 tinh cach nay khi

Y lam viéc nay thila diém manh, nhwng néu lam mét viéc khac thi dé lai la diém
¥ yéu. Chang han, ngwi it néi, sdng ndi tam khéng lam tét & céng viéc doi hoi

phai xuét hién thu’o’ng xuyén trwéc ban lanh dao hay phai phat biéu & mét hoi
trwong day nhéc nguoi.

Sau day la nhirng tinh cach phd bién va cong viéc tiéu biéu thich hop theo nghién ciru clia cac té chirc vé
lao dong dé cac ban tham khao:

- C6 tinh logic, 6c¢ t6 chire, thuwe té: nén lam nghé quan ly, ké toan, tho dién, ngudi viét chwong trinh may
tinh.

- Nhay cam, khéo tay: nén chon nghé luat sw, muc sw, y ta hay gido vién.
- Nhiét tinh, th&ng than, tham vong: nén chon lam & dai truyén hinh, dai phat thanh hay quéng cao.

- Lac quan, t6 mo, day nhiét huyét: cAn mot nghé ndng nd dé gitr cho ban sy thich thi, nhw hwéng dan
vién du lich, hay ban hang.

- R& rang, ti mi, ngan nap: thich hop véi viéc nghién ctru, phan tich hay diéu tra nghién ctru.

- Thich ¢6 nhiéu quan hé, doc Iap, thich dan dau: nén chon cong viéc hudng dén vi tri ¢ nhiéu quyén luc
nhw giam doc diéu hanh, chid but bao hay vién chirc chinh phu.

- Giau tuwdng twong, gay an twong sau sac, hay triét ly: nhung cong viéc nhuw triét hoc, san khau, hoa si
ho&c nghé c6 lién quan dén am nhac cé thé 1a sé thich cla ban.

- Hay khuyén khich ngudi khac, nhan hau, thich cai cach: phu hop véi viéc nhw cong tac xa hai, tir thién.

- Sang tao, khdng thich ép budc, sau sac: thich hop voi nghé tao hinh nghé thuat, nhiép anh hoac lam dau
bép.

Trong khi thuc t& c6 nhivng tinh cach phire tap khac ciing nhw tinh cach luén dwgc wa chudng, chang han
tinh siéng nang chiu kho ludn dwoc ngwdi siv dung lao dong muodn thué va ban than ngudi lao dong do
cling dé c6 nhiéu co hdi thanh cdng.

(Theo Thanh Nién)

Chuyén that nhu dua tir nhirng la don xin viéc

Don xin viéc dworc xem la 1&i tw gidi thiéu an twong cla cac trng clr vién trwéc nha tuyén dung.
Thé nhwng, nhiéu la don xin viéc lai dwoc cac ban tré thé hién cau tha dén kinh ngac.

Kinh gtri "cong ty sai", mot ban tré,tét nghiép nganh Bong phwong, Bai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van
TP HCM da hon nhién viét nhw thé trong Ia don xin viéc bang tiéng Nhat vao vj tri phién dich mét cong ty.

Hoa ra, thay vi phai viét "Kinh glri quy cong ty", ban gai nay lai viét sai chinh ta, va "quy cong ty" theo tiéng
Nhéat neu viet khong chuan sé thanh "cong ty sai". Nha tuyén dung doc la don cta phién dich vién twong lai
chi con biét lac dau, le ludi.

Theo cac nha tuyén dung, sai 16i chinh ta, chir viét cau tha, chr hoa, chir thuong viét tly tién la nhirng 16
so dang nhat ma cling dé mac nhat trong cac la don xin viéc, dac biét la clia nhirng sinh vién cac nganh ky
thuat, khoa hoc tw nhién.

Chi Thuy Vinh, Phu trach tuyén dung ctia mét cdng ty nwéc ngoai tai TP HCM ké: "Nghe nhw dlia nhung
hoan toan cé that. Cé ban viét don xin viéc ma phan trén ghi tén minh, phan dwdi ghi tén... ngudi khac. Co
|& ban nay "mwon" mét 1a don xin viéc cla ai dd, stra lai d& gti, nhung stra chwa hét. Lai c6 ban lam moét
bd hd so rat cong phu, tiéng Anh, tiéng Viét, so yéu ly lich, bang cap day dd, chi thiéu phan... dia chi lién
lac. Cong ty mudn moi ban 1én phdng van, chang biét lién lac bang cach nao".
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Can bo mot cong ty phan mém tai TP HCM cho biét, cong ty anh tuyén Iap trinh vién, thé ma co mét s sinh
vién lai g¥i don xin viéc viét tay. Chir viét nguéch ngoac, khoé doc, nhin la chi muon gat hd so sang mét
bén.

"Diéu ngac nhién hon dé la cé ban con viét: "Qua website ctia cong ty, tdi dwoc biét cong ty 1a mét cong ty
I&n, uy tin trén thi trwong”. Troi a, cong ty Cl]? chung t6i m&i thanh 1ap, bé ti va chwa kip lam xong website.
Chang biét ban do lay théng tin & dau ma "nd" di¥ vay", anh thot 1én.

M6t ngudi phu trach bd phan tuyén dung cho biét ciing gap kha nhiéu trudng hop "cwdi khong néi” véi bod
hd so xin viéc cla cac ing vién. Cé nhirng ngudi tbt nghiép khoa Anh, ma viét don xin viéc sai chinh ta,
sai nglr phap, cau cut ngd nghé. Diéu nay phan nao phan anh trinh dé cla (rng vién trwéc nha tuyén dung.
"Nhiéu ban khi nép ho so xin viéc qua mang, thay vi gvi cho tirng cong ty moét, lai l4y nguyén 1a don gl
cho cong ty trwde, thay ddi dia chi e-mail clia cong ty méi 1a xong. Lic thu dén, nha tuyén dung biét dwoc
ca tén nhirng cong ty trwé'c ma ban nay nop don", chj ndi.

"Déc dao hon, c6 ban viét mét 14 don xin viéc dai nhw mét 1a thw véi phan trén la tiéng Anh, phan dudi 1a
tiéng Nhat. Chac ban mudn thé hién rdng minh biét hai ngoai ngir, nhwng sao khong viét hai don xin viéc
bang hai thi tiéng ma lai gop chung nhw thé? Ciing nhw viét thu bang hai mau muec, viét don xin viéc béng
hai thi tiéng nhw vay dé tao cAm giac kho chiu noi ngwdi doc”, chi nhan xét.

Khong phai ng&u nhién ma mét sb trang web tuyén dung c6 han cudce thi "hé so xin viéc chuyén nghiép”.
Chi Thién Trang, Pho giam doc Cong ty NetViet, m6t doanh nghiép chuyén ve tuyén dung nhan sw, da dwa
ra nhirng 101 khuyén vé mét bd ho so chuyén nghiép.

Theo chi, cac (rng vién nén tw minh viét don xin viéc va so yéu ly lich, dirng lam theo cac mau ban ngoai
nha sach. PBon xin viéc va so yéq ly lich do chinh minh soan sé& ddc dao, sang tao, va thé hién dwoc phong
cach clia rng vién treédc nha tuyén dung.

Trong don xin viéc, thi sinh phai néu dwoc diém manh, diém yéu, muc tiéu ph&n d4u cla minh that ré rang
va ngén gon. Riéng trong phan so yeu ly lich, ngoai nhirng théng tin ca nhan, trinh 6 hoc van (thr tw béng
cp tir cao dén thap), hay liét ké tt ca nhung hoat ddng x& hdi ban tirng tham gia (nhw chién dich Mua hé

xanh, hoat ddong nao do cuta trudng), ké ca nhirng céng viéc lam thém khi con 13 sinh vién. Nhivng diéu nay
sé& giup nha tuyén dung phan nao hinh dung dwoc ban la ngwdi nang dong.

M6t diém ma céc thi sinh chl y 1a nén liét ké diém manh, diém yéu mot cach cu thé. Riéng phan diém yéu,
hay viét lam sao dé nhirng diém yéu sé tré thanh "vé hai" doi v&i cong viéc twong lai cdia minh.

Ngoai ra, viéc sap xép bd hd so xin viéc ciing la viéc nén chi y. Trwdc tién 1a don xin viéc (nén dan hinh),
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sau do la so yéu ly lich, cac bang cép (bang cao nhét dé & trén, cac chirng chi it quan trong hon dé &
dwdi). Sau nira méi la gidy kham strc khde. Dac biét 1a hay chd y dén tam hinh thé dan trong b6 ho so va
nén an mac nghiém tuc.

(Ngu6n theo Thanh nién

Tim kiém va phat hién cong viéc

M6t s6 ban tré khi thdy mét thong tin tuyén dung ding v&i nganh nghé minh da
hoc thi nhanh chdng ndp ho s, sau mét qua trinh tim viéc thi ngan ngam boé
= cudc véi nhiéu ly do.

Thuc té viéc tim kiém va phat hién cdng viéc khong don gidn nhw vay, d6 1a mét qui
trinh c6 tinh chat hé théng. Nguwdi tim viéc hiéu qua 1a ngudi tao ra nhivng co' hdi mot
cach hé théng, bao gébm viéc tw danh gia ban than minh, thu thap théng tin, phan tich
cong viéc va thé hién nang lwc trinh bay hé so, k§ nang phéng van mét cach thanh

cong.

Qua trinh tim viéc bat dau bang viéc tw danh gia vé ban than minh. Muyc tiéu clia viéc ty danh gia la nhan
biét muc tiéu nghé nghiép ma minh can dat dén, diem manh ciing nhw diém yeu, nhirng quan tam va_
nhitng wu tién trong cudc song. Nhirng thdng tin naysau do dwoc sir dung trong qua trinh tim kiem dé danh
gia mot cong viéc cé phu hgp hay khdng. Viéc danh gia nay ciing twong ty déi véi nha tuyén dung, chi
khac & goc do cla ban.

Thu thap thong tin va tim viéc trén mang la mét phuong phap ti wu dé tim kiém nhiing nha tuyén dung tim
nang. Ngoai ra, ban con phai tim kiem cac théng tin tuyén dung tir bao chi, cac tap chi chuyén nganh va
qua s gi¢i thiéu cta ban be, thay cé...

Mot s6 cau hdi ma ban phai tw tra |&i trude khi quyét dinh ndp hd so xin rng tuyén vao mét don vi nao do.
Nhirng cau héi vé nha tuyén dung:

- Ban cé wu tién vé qui moé CL’Ja) dognh nghiép: doanh nghiép vira va nhd, doanh nghiép Ién hay qui mo
doanh nghiép khéng phai la van dé ban quan tam ?

- Ban c6 quan tam dén loai hinh doanh nghiép: céng ty nha nwéc, cong ty tw nhan, cdng ty nwéc ngoai, cac
t0 chirc doan thé hay loai hinh nao cling dwoc?

- Linh virc nganh nghé co phai la sy quan tam cua ban: san pham tiéu dung, dich vy, tw vén, cong nghiép
hay néng nghiép hay bat ky? nhirng san pham, dich vu nay liéu phat trién trong twong lai ?

Ban nhan xét vé chinh ban than minh:

- Ban cé phai la nguwoi lam viéc cham chi khéng ?

- Ban thich lam viéc doc 1ap, 1am viéc nhdm hay véi toan thé thanh vién trong té chirc?

- Ban thich lam viéc trong méi trwdng cé ap lwc cao hay mot méi trudng khéng can nhiéu ap lwc ?

- {:Dia diém lam viéc cé phai la mot van dé véi ban ? Ban thich lam viéc trong ndi thanh, cac tinh 1an can hay
bat ctr noi dau cling duwgc ?

- Ban nghi mirc lwong clia minh trong cong viéc d6 bao nhiéu la phu hgp? Ban cé dong y lam viéc véi mirc
lwong thap hon nhwng cbng viéc tha vi hon?

- Ban thich lam viéc cb dinh hay c6 thé luan chuyén cong viéc? O van phong hay di bén ngoai?

Khi nhirng cau hdi nay dwoc tra Idi, ban cé thé nhan dinh dwoc cac nha tuyén dung tiém nang cho chinh
minh.

Ban phéi cha y hd so xin viéc la yéu td quyét dinh ban la ngudi c6 dugc moi phong van hay khong trong
dé thw xin viéc va ban so yéu ly lich (CV) la yéu té quan trong nhat trong qua trinh so tuyén ctia nha tuyén
dung.
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Hb so xin viéc cla ban phai thé hién dwoc vi tri ban dang tim kiém, muc tiéu cong viéc ma ban tng tuyen
muc tiéu nghé nghiép, ly do ban nop hd so vao vi tri nay va khéng quén trinh bay ngan gon vai diéu vé tb
chirc ma ban wng tuyén. Bon xin viéc cha y khéng trinh bay dai qua 1 trang giay A4, hinh thirc trinh bay
cling chinh la cach nha tuyén dung danh gia thai d6 va hanh vi cia ban. Nhirng sai sét vé 16i chinh ta, trinh
bay cau tha chan chén ban sé& bi loai ma khéng can xem xét gi thém.

So yéu ly lich ciia ban (CV) khong nén trinh bay qua 2 trang, st dung gidy loai tét, nén c6 hinh. Cach trinh
bay, cé thé theo thi tw ve thong tin ca nhan, hoc van, kinh nghiém, thanh cong, chuyén mon... hay cé thé
dwa 1&n diu yéu té ma ban tin rang dé la mat manh cta ban c6 thé thuyét phuc dwoc nha tuyén dung.

Cubi cung ban phai chuan bj can than cho bubi phdng van, thu thap théng tin vé doanh nghiép ma ban &ng
tuyén cang nhiéu cang tét. K§ nang tra 1&i va xt ly tinh huéng trong phéng van dé tao sy thuyét phuc, cac
nha phdng véan rat dé bi anh hwdng manh béi cach dién giai va phong thai giao tiép cta ban. Vé&i sw chuan
bi chu d&o, ban c6 thé tim kiém va phat hién coéng viéc thwc sy phu hop cho chinh minh.

(Theo Thanh Nién)
P& chon dugc nghé nghiép thich hgp

Dé& chon dwgc mdt nghé nghiép thich hop véi mong mubdn, sé thich va kha nang clia ban than, diéu quan trong 1a ban phai can nhac nhirng van dé sau
mot cach ky lwéng va toan dién:

1. Ban gioi cai gi?

Hay lam mot bang liét ké nhirng kha ndng va nhirng kj nang ma ban thanh thao nhat. Nghi vé nhirng nét
tiéu biéu trong ca tinh ctia ban, nhw sy trung thwe, Idng nhiét tinh; nhitng k§ nang chung nhat ctia ban c6
thé hiru ich trong nhiéu loai cong viéc, vi nhw k§ naéng viét rd rang, mach lac, kha nang néi lwu loat...va
nhirng k§ ndng lién quan dén céng viéc ma ban da hoc dwoc & trwdng, qua luyén tap hay qua nhirng kinh
nghiém tredc do.

2. Diéu gi thu hut ban?

Viét ra nhirng thir ma ban wa thich nhat. Ban thich dung may tinh? Ban c6 kha nang va thich stva chira, 1&p
rap may moc? Ban thich di nhiéu noi, gap g& nhleu ngu’o’|7 Ban thich chup anh? Hay ban thich giup ngu&i
khac giai dap nhirng van dé kho khan trong cudc séng ctia ho? Hay can nhéc tat ca nhirng thir ma ban
thich.

3. Diéu gi tao dong lwc cho ban, va vé&i ban thi diéu gi quan trong nhat?

Ban t’h|'ch giup d& nguoi khac?’ Ban thich lam nhirng céng viéc vé xa hoi? Hay ban thich nhirng c()r]g vi’éc
vé viét lach, bién tap? Ban muon mot cong viéc sang tao hay mét cong viéc that la thd vi? Nhirng yeu to

nao dwoc ban coi trong nhét: tién lwong cao hay thap, tinh doc lap trong cong viéc, sw thira nhan clia
nhirng ngwoi xung quanh? Hay nghi vé nhirng diéu ma ban thuc sw mubn c6 & cong viéc ciia minh.

4. Sé tién thwc té ma ban muén kiém dwoc 1a bao nhiéu?
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Hay can nhac that kj van dé thu nhap - chi c6 vay ban méi c6 thé dwa ra mét quyét dinh sang subt khi
chon cho minh mét céng viéc. Néu ban tim dwoc mét cong viéc thod man tat ca nhivng yéu td khac, thi sé
tién lwong thap nhat ma ban c6 thé chip nhan 1a bao nhiéu? Mirc lwong hop ly ma ban mong nhan dwoc
nam trong khoang nao?

5. Ban san sang chiju trach nhiém dén dau?

Quyét dinh xem vé&i cong viéc ma ban mong muén, ban sé phai chiu trach nhiém dén mirc ndo? Tién lwong
cao, Vi tri cao thi cling ddng nghia vé&i trach nhiém cao. Ban cé chiu dwoc strc ép ma trach nhiém déi véi
cong viéc tao ra hay khéng? Ban cé gidi giam sat cdng viéc clia nguwdi khac khong? Ban c6 thé chiu trach
nhiém truéc két qua lam viéc ctia nhirtng ngudi khac, hay ciia moét phong ban, mét bd phan hay khéng?

6. Ban muén lam viéc & dau?

Diéu nay la v6 ciing quan trong néu nhw ban séng véi gia dinh. Néu tim dwoc cong viéc tét, ban co sén
long chuyéen di khdng? Ban co thé di cong tac xa hay khong, hay ban muon & gan gia dinh, bé ban? Ban
muon tru s& co quan méi khéng qua xa nha, hoac tién dwong di?

Cw thém vao méi tiéu chi, sw lwa chon cla ban lai hep di mét chut, nhwng cling c6 nghia, néu tim dwoc
mét cdng viéc thi nd sé thich hop véi ban hon mot chut.

7. Nhirng kién thirc dic biét nao 1a can thiét?

Hay liét ké nhirng mang kién thtre ma ban da hoc dwoc & trudng, & nha, do di day do, nhirng kién thirc
den twr cac nguon chinh thong va khdng chinh thong...Ban nau an co gioi khdng? Ban c6 kha nang trang tri
nha clra? Ban co hiéu biét vé stra chira? Hay ban giéi vé dau tw tién té?

Khi chon Iwa cdng vjéc cho minh, nén can nhic nthng cbng viéc ma ban cé thé ap dung mét vai sé truéng
cﬁ,a ban - n6 sé khién ban tr& thanh mot ng vién ndi bat cho cong viéc doé. Vi du, mot nhén vién P.R co
hiéu biét vé xe dap sé la mot tng vién ly twédng cho vi tri P.R tai mot cong ty san xuat xe.

8. Ban mu6n méi trwong lam viéc cia minh nhw thé nao?

Néu ban da tirng trai qua mot cdng viéc, hay nghi xem nhirng diéu gi ma ban thich va khéng thich trong
cong viéc dd, va hinh dung ra mét birc tranh vé méi trwdrng lam viéc ly twdng ma minh mong muén. Vi du:
Ban thich cdng viéc duwoc di cong tac nhiéu noi? Ban thich mot cong ty Ién hay mét cong ty ¢& vira? Ban
thich méi trwdng lam viéc yén tinh hay séi nbi?

9. Ban mudn lam viéc cho ngw®i nhw thé nao, va muén lam viéc véi nhirng kiéu nguwei nao?

Can nhac xem ban mubn déng nghiép ctia minh Ia nhitng ngudi nhw thé nao. Néu ban tirng lam viéc voi
nhirng déng nghiép hay xoi mdi va budn dua Ié vé chuyeén riéng clia nhau, hay vé&i mét 6ng chi qua kho
chiu, ban sé& thay diéu nay quan trong dén thé nao.

Ban thich lam viéc cung nhi*rng ngudi sang tao? Nhivng ngwdi cham chi? Nhirng ngudi théan thién hay
nhirng nguo’l muén gitr méi quan hé coéng viéc thuan tuy véi ban? Ban thich mét ngwoi quan ly "cam tay
chi viéc", hay mét nguoi dé ban lam viéc doc lap va tw chiu trach nhiém?

Sau khi can nhac 9 yéu t6 danh cho mét cong viéc ly twdng nhw trén, hay st dung ching dé can nhac xem
ban nén chon nhirng cong viéc cu thé nao. Cing ludn ghi nh& nhirng dieu trén khi ban tham gia bat ky
cudc phdng van xin viéc nao.

Trén thuc té, kho co thé co mot cong viéc phi hop vai ban 100%, va bat cir mot cong viéc nao cling doi hoi
ban phai thoa hiép va hoc cach thich nghi. Song, can nhac ky lwdng va toan dién veé mic do phu hop cla
ban v&i cong viéc cé thé gilp ban tim dwoc nhirtng cdng viéc gan véi sé thich va kha nang cta ban nhat,

va nho thé, ban dé yéu thich va thanh cong trong céng viéc ma minh da chon.
(Theo Netmode)
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Kh@i dau ciia mot su nghiép thanh cong

Ban c6 thé di theo mét qua trinh gom ba giai doan nhw sau dé thuc hién cong viéc tim kiém mot cach toan
dién theo dung cac muc tiéu nghé nghiép ctia ban.

Day la qua trinh thiét 1ap cac mbi lién hé véi cac ca
nhan trong linh virc ban quan tam, nhirtng nguwdi co thé
trwc tiép hoac gian tiép hé tro ban trong viéc tim kiém
viéc 1am én dinh. Muc tiéu cla thiét 1ap quan hé ¢ hai
ndi dung: dé tw ban hiéu biét nhirng yéu cau va co hoi
trong nghé nghiép chuy&n mén ctia minh va dé ban tw
gi¢i thiéu minh v&i nhirng nguwdi cé anh huwdng hoac
c6 quyén quyét dinh trong viéc tuyén dung ban hodc
c6 quan hé lam viéc gan gii v&i nhivng ngudi c6 kha
nang tuyén dung.

Giai doan dau tién: Tao dwng cac méi quan hé ;T - i "‘!
q

Sau khi tap hop nhirng nguodn tiém nang, hay xin dwoc
phdng van 1y thong tin. Phéng van lay thong tin nham
glup ban c6 cai nhin chiéu sau va nhan biét vé linh Ve
ctia ban, thay vi mét vi tri cu thé. Néu ban gay dwoc 4n
twong tét trong cac cudc phdng van lay thong tin, nha
tuyén dung c6 thé nhé téi ban cho céc vi tri trong
twong lai hodc cung cép théng tin vé cac vi tri dang
dworc tuyén dung trong cac td chirc khac hodc cung
cap cho céac tb chirc khac thong tin vé ban. Sau day 1a
mot sb 16i khuyén nén va khéng nén lam khi tao dung
cac mdi quan hé cla Allan Makes trén tap chi
Rochester Women'’s Networks, 1999.

Nén lam:

- Xac dinh mét té chire, chirc danh céng viéc, con
dwong nghé nghiép ma ban quan tam

- Ty nghién ctru dé ban c6 thé n6i chuyén mét cach hiéu biét voi nguoi lién hé

- Khi ban n6i chuyén v&i ngudi do, hay hai lic do co tién khong? Néu khoéng, xin phép goi lai sau.

- Tém tét nhanh vé ban than ban va diéu ban muédn. Tap trung vao nhirng diém chung gitra hai bén.
- Hay linh hoat.

- Hay héi thong tin va 1&i khuyén.

- Hay hai xin nhan xét

-Chuy Iang nghe. Ghi lai nhirng binh ludn hoac goi y hiru ich

- Ung dbi vai cac cau hdi hodc 16 binh luan théng minh

- Xin goi y ctia ho d@é trinh bay ly lich tét hon

- Hay lich sy: viét mét thw cdm on ngén.

Khéng nén lam:

- Thic giuc mét ngudi khéng quan tam hodc khong thé tiép chuyén véi ban.

- Hoi cac cau hai ca nhan hodc hoi vé tién.

- Boi héi biét dai hoac wu ai.

- Xin viéc ngay 1an gap dau tién.

- Vuwot qua thdi gian ban dwoc phép.

- N6i chuyén voi mét nguoi khi khdng cé chudn bi trwdic vé cong ty, nghé nghiép hodc vé ban than ban
- Ngat 1o

- Tap trung hoan toan vao yéu cau clia ban; ban dé hoc.

-Yéu cau ngu’o’l dé phé bién ly lich ctia ban (trir khi ho d& nghi lam)

- Quén noi i cAm on

- Tré thanh ké quéy ray, lién tuc goi dién thoai xin I&i khuyén va nhan xét sau 1an gap dau tién.
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Giai doan th2: Tim kiém théng tin

Ban hay tan dung cac ngudn thoéng tin hién cé trong cac trudng dai hoc va tlr cac co quan chuyén moén dé
bat dau tim théng tin viéc lam phu hgp véi ban. Danh sach qéc méi lién hé va gioi thiéu gﬂa ban co vai tro
rat quan trong va qua trinh tim viéc cla ban sé toan dién nhat néu ban sr dung cac nguon thong tin nay.

Ban c6 thé gap trung tam hwéng nghiép cua trwdng dai hoc cla ban dé tim hiéu ho cé nhirng dich vu gi
gitp cho sinh vién di tim viéc. Thw vién cla trwdng ciing la mét ngudn théng tin déng gép cho qua trinh tim
viéc cla ban, noi ban cé thé tim thay cac tap chi, tap san va bao cung cép céac sw kién dang dién ra trong
xa hoi va trén thé gioi hodc cac danh ba tap hop dia chi va sb dién thoai cda cac to chirc nghé nghiép, to
chtrc thwong mai quéc té va cong ty. Ngoai ra nhung o tw van cla cac giang vién ciing sé rat bé ich ma
nén tan dung tdi da. M&c du nhiéu gido sw va giang vién sén sang giup d& ban nhung trach nhiém chinh
thudc vé ban dé chi dong xin y kién tw van.

Ban cling c6 thé viét thu cho céc t6 chirc qudc té, tw nhan hodc phi lgi nhuan dang hoat dong trong linh
vwe nghé nghiép ma ban quan tdm. Hay hdi xin bao céo thwdng nién, &n pham thong tin va cac tai liéu
khac ma ho sén sang gtvi cho ban, hay tw tim hiéu cac triét ly, hoat déng va yéu cau vé nhan sy cla cac td
chirc nay. Sau d6, ban hay xac dinh céng ty hdp dan nhét véi ban va dwa ching vao mét danh sach “cac
cong ty trong tam ngém” va nghién ctu tim hiéu cac thong tin lién quan dé chuan vj tét nhat cho viéc xin
viéc trong linh vire do.

Internet 1a mét dia chi quan trong déi vé&i ban dé tim viéc lam, dang ly lich ban than, nhan dich vu tw van
viéc lam, nghién ctru linh vwe va céng ty ma ban quan tadm, tham gia dam thoai trén mang v&i nhirng ngudi
khac trong nganh clia ban va lién hé v&i nhivng ngudi cé anh hwéng dén chuyén tim viéc cta ban. Viéc
dang ly lich cta ban trén mét vai trang web khac nhau sé lam tang kha nang cac cong ty tuyén dung ma
ban can tim sé biét dén ban. M6t vai trang web con huéng dan ban viét mét ly lich phi hop va cung cap
cac dia chi ban c6 thé dang ly lich cta minh.

Ban ly lich - Curicumlum Vitae (CV) mo ta suc tich kinh nghiém lam viéc va qua trinh hoc tap cta ban la
phuong tién co ban nhat dé cé dwoc mot cudc phdng van. Trén thuc t&, cac diéu tra cho thay nhirng giam
déc nhan s tai chau Au danh trung binh chwa dén 60 giay dé doc mot ban ly lich. Mét cong ty Nhat Ban
cho biét ho nhan dwoc hon 800 ban ly lich m&i ndm va chi cAn mot dén hai ngudi. Dbi véi nhivng tinh
huéng nay, ban phai cé mét ban ly lich khién ngudi st dung lao ddng phai chu y. Trong tam ctia ban ly lich
ctia ban phai gidi thich ré rang cac muc tiéu nghé nghiép ciing nhw cac ky néng va kién thirc cé dwoc tir
kinh nghiém lam viéc trwéc d6. Muc tiéu ctia ban ly lich la phai chuyen tai, cang co6 dong va hap dan cang
tét, nhirtng phdm chat va kha nang ca nhan gitp ban dap rng yéu cau clia mot cong viéc cu thé.

Gauri Bafan, ngwdi méi ndm phai doc hang nghin ban Iy lich da dwa ra nhirng 1&i khuyén vé cach viét ly
lich. Theo ba, c6 ba diéu loi cho mét ban ly lich, dé la ban nén bat dau béng kinh nghiém va chuyén sang
hoc tap va cac ky néng lién quan khac cé thé sé co ich cho cong viéc. Ban can gitr ban ly lich chi dai tr mot
dén hai trang va danh dau phan kinh nghiém hoac liét ké kinh nghiém mét cach suc tich nhwng day du
théng tin. Ciing theo Gauri thi sé& c6 ba diéu lam hdng mét ban ban ly lich cta ban. D6 14 théng tin vé gia
dinh nhiéu hon vé ban than ban, gt ban ly lich “chuan” dai tir 8 dén 109 trang, ban ly lich theo kiéu “dién
vao ché tréng” va ban ly lich c6 16i chinh ta. “Ban sé tim dwo'c mot cong viéc bang kinh nghiém va hoc van
ctia minh, Chi dwa nhirng chi tiét quan trong va can thiét cé lién quan dén nhirng diéu noi & trén vao ban ly
lich — hay danh mét vai théng tin cho cudc phéng van”, Gauri Bafna cho biét.
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Tom lai, “trong Idc ban van con dang Ia sinh vién, hay thiét 1ap quan hé va tim kiém thong tin cang nhiéu
cang tot. Hay tinh nguyén lam nhirng cong viéc co thé giup ban g&p nhirng ngwoi khac nhau va cé thém
mot sO k§ nang tot” nhw 60 cia Haly Mansz, can b6 phu trach nhan sw cta hang Pubcom.

Giai doan thi 3: Theo duéi muc tiéu

Gauri Bafna, phé giam déc phu trach nhan sw toan cau c@a Pricewaterhouse Coopers dwa trén nhitng kinh
nghiém clia minh da dwa ra mét danh sach kiém dinh ngan va don gian giup ban tiép tuc tim viéc:

- Loan tin: cang cho nhiéu ngwoi & trong linh vire cla ban biét rang ban dang tim mét viéc lam trong linh
virc dé cang tét; dang ly lich ctia ban Ién Internet

- Hay lwu tdm dén cac vi tri viéc lam: Kiém tra cac quang c&o viéc lam trén bao dia phwong, Internet,... moi
khi s6 m&i dwoc &n hanh.

- Nh& ai d6 gop y cho ban ly lich va thw xin viéc cla ban.

- Thu xé&p céac cudc phéng van lay thdng tin véi it nhat ba cong ty trong tAm ngam.

- Tao ra mét hé thdng theo dai thdng tin, bao gdm gtvi md ta cong viéc, dia chi lién hé, ngay gwi ly lich va
thw xin viéc cling nhw cac cong viéc tiép ndi khac nhw cudce dién dam va thw cdm on. Viéc nay sé gidp ban
lam viéc cé chién lwoc va td chirc.

- Gwi thw cdm on sau méi cudc phdng van hodc budi thu thap théng tin.

- Goi dién thoai dinh ky hoac glri thw cho cac cong ty ban chwa kip gap dé cho ho biét ban van quan tam
dén ho.

Mét cach khac dé giup ban co viéc lam trong cac doanh nghiép 1a théng qua t6 chirc tuyén dung lao déng.
Dé& l1am viéc véi mat té chire moi gidi, ban phai chi déng bat dau. Bwdc dau tién Ia goi dién thoai cho cong
ty dé trao déi qua vé nang luc cla ban va loai cdng viéc ma can tim. Cong ty d6 sé yéu cau ban g mot
ban Iy lich hodc thu xép mét budi phdng van vai ban néu cé thé phi hop véi mét cong viéc hién dang co.
Sau khi nhan dwoc thém théng tin vé& ban, co quan méi gi¢i sé dbi chiéu cac kj nang va pham chét cla
ban v&i yéu ciu vé can bo clia khach hang.

So véi trwdc day, ngay nay da phan nhirng ban tré trong d6 tudi tim viéc déu dworc trang bi kha hoan chinh
tlr kién thirc chuyén mén dén kién thirc vé van héa, xa hoi, con ngudi. Ong Mark Hass, giam dbc cong ty
tw van nhan sy NetUSA, cho biét: “Hau hét cac (rng vién ngay nay dwoc dao tao bai ban hon, dwoc tiép
xuc va hoc tap trong mai trwedng hién dai hon. R4t nhiéu ban tré dwoc di hoc tir cac nwéc hay nhirng
trwéng dai hoc hién dai nén ho c6 nhiéu hoai bao. Va khi dam dwong bat ky viéc gi, du méi dwoc phan
cong, ho cling c6 thé hoan thanh”. Cung quan diém nay, John Asless, giam déc nhan sw American
Standard, cho réng: “Cac ban tré hién nay hoc hdi rat nhanh cac ky ndng vé quan ly va lanh dao doanh
nghiép, nhay bén trong viéc tham gia hoach dinh chién lwoc, sach lwoc phat trién cong ty”.

Va buéc khéi dau ctia mot sy nghiép thanh coéng chinh 1a ban hay tin twéng vao nhirng nhan dinh trén dé
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¢6 nhirng chudn bij that kj lvéng, ding nhuw 1&i cta Bill Gates da tirng noi véi cac sinh vién maéi ra trudng
tai My: “Giébng nhw khi ban phai chuan bj cho mét ky thi dai hoc, dé cé céng viéc nhw y muén, ban ciing
phai chuén bi that can than. Chinh sy chudn bi va long yéu thich cong viéc clia ban sé mang lai cho cac
cong ty mét lwc hdp dan nhét dinh va s8n Iong mai ban vao lam viéc lau dai’.

(Theo BWP)

Bon cach dé “doc” médt cong ty
Tét nghiép dai hoc v&i tAm bang cir nhan trong tay ban bat dau gia nhap vao mét méi trwong méi,

moi trwng lam viéc tai cac cong sé. Ban sé phai lam gi dé minh dwoc dung nap vao méi tredng
do? Ngay twr bay gio hay hoc cach “doc” mét cong ty.

I"n - =

Viéc “doc” mét cong ty khdng don thuan chi la nghe nhirng cai dugc nghe, nhin thay cai duoc thay hay bat
dau tr nhirng viéc nhé nhat nhat:

+ Hay c6 cau tra |&i trwde khi dat cau héi. Thong tin tot nhat ma ban cé thé c6 1a tir nhivng cwu thanh vién
trong cong ty, tr nhikng thanh vién hién tai va tr khach hang... Tuy nhién dirng luén dat ra cau hoi trong khi
chang ai c6 thoi gian tré & ban. Hay tap lay théng tin khdng bang cach héi.

+ Nguon thong tin phai co tir hai chiéu. Birng qua Ivu tdm dén nhirng van dé clia cap trén hay bat dau ngay
tlr bac bao vé, chj van thuw...cé nhw vay ban méi biét vé cong ty tir goc ré. Song nén nhé biét dé biet che

A« u'

dirng biét dé “ban

« Cach thé hién khong phai 1a tat ca. Brng qua chi y vao vj tri cong viéc ma hay quan tdm hon dén cach
lam viéc clia moi ngudi. Vi du nhw khi chi lé tan cui chao mét ngudi la dieu dé khong ch nghta la vo ich.
Khdng co6 gi la thira khi ngay nay van hoa doanh nghiép luén dwgc dat 1én vi tri hang dau.

+ Lang nghe lich str, hoc héi “anh hiing”. B4t ctr cong ty nao cling cb nhikng thoi vang son, ¢é nhirng “giai
thoai” dang dé moi ngudi nhac dén. La mét thanh vién cua cong ty chac chan hon ai hét ban phai biét
nhirng diéu nhw trén.

Hay t’ré & cau héi,: nhirng thanh tich do la gi, da xuétlhién khi ndo, dén nay thi ra sao...? Va tat nhién that
la thiéu sot khi nhac t¢i nhirng lich st ay ma khong gan t&i nhixng con nguwdi lich stv, do la “anh hung” cua
cong ty, la hién than cho nhirng gi dang ton tai trwedc ban. Ton trong va hoc hai la nhirng diéu ban nén lam.

Trén day chi la nhirng nguyén tac co ban dé gia nhap vao mét gia dinh mai. Thanh céng dén dau la con
phu thuéc vao nhirng né lwc clia chinh cac ban song xin hdy nhé cac phép tinh toan hoc luén bat dau tw
bang clru chuong.

Theo HUEUNI
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