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LOI NOI PAU

Céc ban sinh vién than mén!

Trong nhitng nim gan day, thyc trang van dé tuyén dung tai da s6 cac doanh
nghiép cho thdy hau hét cac sinh vién khi méi ra trudng c6 ti 1é thanh cong khi xin
viée 1a rat thép. Bén canh van dé vé kién thuc chuyén nganh con mat s6 han ché nhat
dinh, 1y do quan trong phai ké dén d6 chinh 1a viéc thiéu cac k¥ ning mém can thiét
dé hoa nhap va thanh cong trong cong viéc cta cac ban.

Vi nén khoa hoc va cong nghé 4.0 hién nay “Ca thé gi6i phai d6i mat véi
thach thirc 16n 13 viéc 1am cho thanh nién va thach thic nay ngay cang 16n do s thanh
nién can viéc ngay cang ting”. Thong thudng, khi sap t6t nghiép, cac ban sinh vién
s& ¢6 rat nhiéu cam xtc khac nhau: bén canh sy sbi suc, tu tin va nhiét tinh, 13 su lo
lang vé tuong lai phai roi xa mi truong hoc tap von di binh yén va déi mat voi thé
gidi viée 1am thuc su. Chinh vi vay, tap bai giang ndy ra doi nham phuc vu dbi tuong
ddc gia 1a dong ddo céc ban sinh vién, cac ban tré, .... va bat cur ai dang can dén ky
ning tim viéc dé c6 thé tim cho minh mot cong viéc phu hop.

Bai giang K§ nang tim viéc s& gitp sinh vién khai quat duoc tién trinh tim
kiém dugc mot cong viéc mong doi, phit hop véi nang luc va tinh cach ctia ban than
thong qua viéc phan tich duoc diém manh va han ché ciia ban than tir cic bai tric
nghiém 1Q, EQ, MBTL.v.v.... Sau khi hinh dung dugc qué trinh tim kiém viéc 1am,
biét duoc nhitng diém manh, han ché va can nhéc gitra “dam mé” va “thuc t&” cua
ban than, sinh vién s& xay dung dugc bang ké hoach nghé nghiép cho riéng minh, lam
chu thoi gian, ndm bat cac co hoi viéc lam. Pdng thoi, sinh vién s& dugce cung cap
cac kién thtrc va k¥ nang chudn bi hd so xin viéc hoan hao, tao dugc su thu hit voi
nha tuyén dung.

Ngoai ra, tip bai giang ndy con cung cap mot s6 cach thirc gitp cac ban sinh
vién x4y dung duoc hinh anh mot tng vién chuyén nghiép, phong cach tu tin nhim
tao 4n twong ban dau tét dep. Két hop véi mon hoc K§ niang giao tiép, Ky ning tim
viéc trang bi kién thirc, kinh nghiém giao tiép va thwong luong véi nha tuyén dung

mot cach cu thé va hi¢u qua.



Noi dung chinh cua tap bai giang K§ nang tim viéc gdm 3 chwong, mdi chuong
dugc trinh bay theo két cau: A. Muc tiéu chuong — B. Noi dung — xen 13n trong phan
ndi dung la cac tinh huéng tham khao, cac bai tap thuc hanh — C. cac cau hoéi on tap.
Vi két cau nhu vay, chung t6i hy vong s& gitip cac ban sinh vién c¢6 sy dinh huéng
rd rang ngay khi bat dau viéc doc mot chuong cu thé.

Thong qua 3 chuong cua tai liéu nay, ching toi cung cdp cho céc ban sinh vién
nhirng kién thirc co ban vé k¥ ning tim viéc. Trén co s¢ d6, sinh vién c6 thé ty minh
xay dung va thuc hién cac budc tim kiém cong viéc cu thé. Nho vy, sinh vién s& ty
tin hon va dan hoan thién cac k¥ ning soan thao CV, tra 1oi phong van va thuong
lugng, ... cia minh.

Vi nhing kién thirc duoc chuyén dat bang ngdn tir gan giii, dé hiéu, nhimng
vi dy sinh dong va tinh hudng thuc té dé xir Iy va tham khdo, chiing t6i hy vong céac
ban sinh vién s€ cam théy that sy y nghia va thu vi véi tap tai li¢u nay.

Do lan dau ra mat nén tip bai gidng chac chan khong tranh khéi nhitng thiéu
sot. Vi vay, chung toi rat mong nhan nhiing ¥ kién dong gop quy bau cia quy thay
cd, cac ban sinh vién dé kip thoi chinh stra, hoan thién trudc khi tap bai giang dugc
dugc nang lén thanh gido trinh.

Moi ¥ kién dong gop ciia cac ban sé& gitp cho tai liéu ndy hoan thién hon trong
nhitng 14an cap nhat sau nay. Thu tir gop y xin giri vé: B6 mon K¥ ning mém - Vién

Nghién ctru Kinh té tmg dung truong Pai hoc Tai chinh - Marketing.



CHUONG 1.
XAY DUNG KE HOACH TiM VIEC

Muc tiéu chwong:
Sau khi hoc xong chwong 1, sinh vién cé thé
Vé mt kién thirc

- Hiéu tong quan vé thi truong viéc lam
- Danh gid dugc ban than va thi truong lao dong
- Hiéu nhitng cong viéc can phai thyc hién trong giai doan xdy dung ké hoach
tim viéc
- Xéc dinh dugc cong viéc mong doi va lap ké hoach dé dat dugc cong viéc do
Vé mat ky ning
- Phan tich duoc diém manh va han ché cua ngudi hoc phuc vu cho viéc dinh
hudéng nghé nghiép phu hop
Vé thdi do
- Coy thirc rén luyén, cai thién chuyén mon va cic ky ning bo tro khac dé tim
duoc cong viéc tot nhat

- Chu dong, tich cuc, sang tao trong vi¢c tim hiéu va dinh hudng nghé nghiép



Noi dung chi tiét:

Thong thudng, mot ngudi trudng thanh duge hiéu 1a nguoi d6 so hitu mot cong
viéc cu thé, dé co thé doc 1ap tdn tai, ma khong phu thude vao nguoi khac. biéu nay,
d6i khi khong phai vi c¢6 viéc thi ching ta méi c¢6 du kha ning dé trang trai cho cac
chi phi trong cudc sdng hang ngay, ma c6 mot cong viéc khién con ngudi tré nén co
gi4 tri va phat trién. Tim viéc — c6 nhiing lic cing thang, mét moi ddi voi mot sd
nguoi, vi hau hét déu mong dogi c6 dugc mdt cong vige tdt, phu hop.

Tim viéc 1 mot trong nhitng k¥ ning thudc vé nhiém vu Quan 1y nghé nghiép
ctia mdi nguoi. Noi dung bai giang nay chii yéu danh cho d6i twong sinh vién - ¢6 thé
ban dang thiéu kinh nghiém trong van dé ndy. Tuy nhién, tham chi d6i v6i nhiing
ngudi da tich liy nhiéu thoi gian, kinh nghiém lam viéc, ciing can biét dén ky ning
nay, & mac do cao hon, goi 12 Quan Iy nghé nghiép. Khi d6, ho phai hinh dung duoc
cong viéc minh mong doi l1a gi. No6i cach khac, ban phai co ké hoach tim viéc.

Theo Rebecca Tee, tac gia cuén sach Cam nang Quén 1y nghé nghiép, ban phai

phac hoa dugc nghé nghiép ciia minh qua cac linh vuc chinh sau day:

Nhirng linh vuc chinh Nhiing yéu to cin xem xét

Tuw phan tich, dinh gia ban than Su trung thyc trong tu danh gia vé nghé
Nghién ciru ban than bing cach danh gia | nghiép, ban s& bict dugc diém manh va
nhting kinh nghiém trong qua kht yéu clia minh,

Viéc phan tich s& gitp ban quyét dinh
linh vuc phu hop nhat véi ban than.

Danh gia thi truomng Nghién cou thi truong lao dong k¥
Tim hiéu nhu ciu thi truong lao dong | ludng s€ gitip ban ndm bat dugc co hoi
thich hop trong linh vuc ctua minh.

Thanh that xem xét nhitng dong gop cua

ban cho moi trudong cong viéc.

Dat muc tiéu Ban s€ tap trung hon khi dua ra dugc
Thiét 14p muc tiéu va thoi gian can hoan | muc tiéu cu the.

thanh




Sau khi c6 muc ti€u, ban c6 thé dé ra cac

budc nham hoan thanh muyc ti€u nay.

Kiém soat su thay ddi Tu diéu chinh dé thich nghi, hodc ciing
Xt 1y nhitng kho khin vé cong viée khi | €0 thé d6i huong ngh€ nghiép néu can.
ching xuét hién Tim kiém su hd tro tir cac mbi quan hé¢

lién quan khi c6 nhitng thay d6i 1on.

Giam sat Thudng xuyén danh gia lai ban ké hoach
Kiém tra tién do ctia qua trinh hudng dén | d€ dam béo ban dang di dang huéng.

muc tiéu nghé nghiép Theo ddi nhimg dién bién méi cua thi
truong lao dong c6 thé anh huong dén

nghé nghiép ctia ban.

Nhu vay, dé luén dat duogc cong viéc mong doi, cac linh vuc ké trén la nhiing
goi ¥ tot dé ban thuc hién, ¢ bat ky giai doan nao ctia cudc doi, ké ca khi ban dang
ngdi trén ghé nha truong hoic luc ban di trai qua mot khoang thoi gian dai 1am viéc.

Tim vi¢c khong phai 1a mgt hanh vi cu thé, ma 1a mot qué trinh, chinh vi vay
ma ban can sy chuén bi va xay dyng thanh ké hoach, bat dau tir viée Ty phan tich
chinh ban than. Tim hiéu vé thi trudng lao dong, theo ddi cac cong ty, ngan hang, nhu
cau tuyén dung & khap cac noi 1a diéu chic chan ban nén lam. Nhung trude khi thuc
hién diéu nay, hiy danh thoi gian danh gia chinh minh, tra 15i cho cau hoi: “Tbi san

sang voi cong vige gi?”’; “To1 phu hop véi cong viée nhu theé nao?”

1.1.. Panh gia ban than

Trong quyén sach Nghé thuat tuyén dung nhan su, tic gia khang dinh, nhiém
vu clia cac nha tuyén dung khi tim hiéu va danh gia (img vién 14 phai dya trén 02 tiéu
chi: nang lyc va tinh cach. Nhu vy, trong vai trd tmg vién, ban phai la nguoi rd nhat
vé cac tiéu chi trén, ctia chinh minh. Hay ngung nghi dén viéc ban s& “khuéch truong”
chinh minh boi vi nha tuyén dung s& ludn c6 cach dé tim ra sy that, hoic néu khong,

ban s€ c6 mdt cong vi¢e “vuot kha nang”.



Hiéu chinh minh ciing doi hoi ban phai thuc hién n6é nhu mot cong viée cu thé
trong tién trinh quan 1y nghé nghiép. Nang luc va tinh cach 1a két qua duoc tich liy
trong qua trinh séng va hoc tap ctia mdi ngudi. Theo Scott William, nha Tam 1y hoc

nguoi My, dé xuét 05 yéu to sau diy gitp ching ta nhan dién dugc ban than:

Tinh cach
(Personality)

Cam xuc Gia tri
(Emotions) (Values)

Nhu cau Théi quen
(Needs) (Habits)

Trong do6:
Tinh cach: anh huong dén cach thirc chiing ta lam viéc va dua ra cac quyét dinh

trong cudc song.

Vi du: anh B. 1a nguoi c6 tinh cach hudng ngoai, manh mé, quyét liét. Anh c6
xu huéng chon nhitng cong viéc nhiéu thir thach, ning dong, sang tao.
Trong khi d6, chi N. ¢6 tinh cach hudng nodi 16 rang. Chi thich va cam thiy an toan
v6i nhimg cong viéc mang tinh 6n dinh, it ap luc.

Gia tri: 1a nhiing quan ni€m cda con ngudi hy vong dat dugc trong qué trinh

song, 1am viéc trong mot nhdém, mot tap thé nao do.



Tiép tuc vi du trén, anh B. cho rﬁng, anh lao dong dé phat trién chinh ban than
minh. Ngoai ra anh con trach nhi€ém nu6i dudng me gia va cham sdc gia dinh nho cua
anh. Diéu nay khién anh x4c dinh mot trong nhiing tiéu chi cong viéc ctia anh 1a phai
dugc thé hién dang nang luc, tinh cach cua minh, thu nhap cao, moéi trudong lam viéce
chuyén nghi€p, c6 hudng toi 1¢i ich cho nhan vién.

DBdi véi chi N, cong viéc chi 1a mot phﬁn cua cudc séng, chi mudn danh nhiéu
thoi gian cho gia dinh. Vi theo chi, gia dinh méi 1a trén hét. Chi c6 khuynh huéng tim
mot cong viéc khong phai di cong tac, thu nhap vira phai nhung 6n dinh, méi truong
lam viéc it ap luc, thi phi.

Théi quen: nhitng hanh vi ma chung ta tin réng st dung no s& dat dugc hi¢u
qua. Anh B. hién 1a Giam ddc sang tao ctia cong ty quang cdo Yess. Anh dé cao tinh
than 1am viéc nhém, nén khi nhan mot dy 4n méi, anh thuong t6 chirc cac budi trao
d6i, ling nghe v kién, nguyén vong, phan céng cong viéc. Anh ciing thuong xuyén
trao d6i v6i anh K. (phé giam déc) trude khi dua ra nhitng quyét dinh trong cong
viéc.

Trong cong ty, chi N. 1a mot kiém toan vién ndi tiéng 13 nguoi can than. Moi
thir 1ién quan dén cong viéc chi déu ghi chép va luu gift vin ban rd rang, chu dao. Khi
nhan mdt cong viéc mdi, chi thuong tim hiéu hodc hoi han that ky ludng vé trach
nhiém cua chi, nhiing yéu cau cu thé cua cép trén. Chi cling ra soat ho so rat ti mi,
nghiém tuc.

Nhu ciu: nhitng mong doi ctia chung ta trong cudc song, chi phdi dong co
lam viéc cta con ngudi. Theo thap nhu cau ciia Maslow, nhu cau cta con ngudi khac
nhau va trong ting thoi diém ciing khac nhau.

Mot sinh vién vira tot nghiép ra truong c6 nhu cau thudc vé mot to chirc, cong
ty dé lam viéc va phét trién. Nhung véi anh B. trong vi du trén, di c¢6 hon 10 nim
kinh nghi¢m, nhu cau cta anh 1a duogc cong nhan nang lyc cua minh. Néu ca hai nguoi
nay déu c6 ké hoach tim viéc, duwong nhién, cach thirc ho thyc hién s& hoan toan khéac
nhau. Ban sinh vién, c6 thé, s& d& chép nhan moi yéu cau cua cong vi¢e dé trd thanh
mot nhan vién, dugc l1am viéc chinh thirc, cé thu nhap va tir d6 tim kiém nhitng kinh

nghiém, co hdi khac. Con anh B., v6i rat nhiéu kinh nghi€ém, nhu cau cua anh khi nay



s€ 1a moi truong lam viéc chuyén nghié€p hon, thu nhap cao hon, chiic vu cao hon va
c¢6 co hoi truyén dat chuyén mén lai cho nhing dong nghiép tré.

Vi chi N., nhu cau caa chi 1a gilt mot cong vi¢c voi thu nhap on dinh, chi xac
dinh can phai danh nhiéu thoi gian cho gia dinh, con céi cta chi. C6 mot sé cong ty
kiém toan moi chi vé lam viéc, nhung néu anh hudng dén thoi gian cham séc gia dinh
déu khién chi tir choi.

Cim xiic: Theo md hinh 1y thuyét vé tri tué cam xtic (Emotional Intelligence —
EI) cua hai nha tdm ly hoc My John Mayer va Peter Salovey, cé 4 nang lyc cam xuc
nhu sau:
(1) Kha ning nhan biét cam xuc cta chinh ban than
(2) St dung cam xuc dé hd tro tu duy, phit hop v6i hoat dong (cong viée, xay
dung mbi quan hg, ...)
(3) Hiéu duoc cach van hanh cia cam xtc (nguyén nhan va sy bién doi qua thoi
gian)
(4) Quén 1y/ Kiém soat cam xuc.

Theo murc do tir thip dén cao (1 — 4) thé hién ning luc cam xuc con ngudi.
Ngudi ¢o tri thong minh cam xic cao s& do nhay cam dé giai quyét cong viéc, anh
hudng dén suy nghi va hanh dong.

Ning lyc quan 1y cam xuc 1a mot trong nhiing tiéu chi tuyén dung trong thoi
gian gan day. Trong linh vuc 1am viéc véi khach hang, cdc nha quan tri ludn can
nhirng nhan vién giéi nim bt cam xtc cua ngudi khac, tir d6 dua ra nhitng giai phap
linh hoat nhat dé trdn an, cham séc, giit chan khach hang.

Khi tim hiéu vé 05 yéu t6 nay ctia ban than, chung t6i c¢6 nhitng dé nghi v6i ban
nhu sau:

e Hay lay nhitng kinh nghiém trong qua khir 1am cin cir cho cac cau tra 1oi. Kinh
nghiém qua khir 1a nhiing tinh huéng da xay ra xung quanh cac mdi quan hé cta
ban, nhu: véi gia dinh, ban be, hang x6m, théiy cd gido, nhitng cong su, doi
tac,...

e Thanh that v4i chinh ban than.



e Dit vao mbi quan hé cia ban v6i chuyén nganh hoc tap, cac ki ning mém khac
dé dé goi md cau tra 16i cho chinh minh nhu: k¥ nang lam viéc nhém, k¥ ning
giai quyét van dé va ra quyét dinh, k¥ ning giao tiép, ...

Ban can hiéu minh dé hinh dung ra vi tri cong viéc phu hop véi minh. Hiy liét
ké nhitng diéu ban tu danh gia va sau d6 ddi chiéu voi nhitng nhan xét ciia ngudi khac
(gia dinh, ban bé, dong nghiép) vé ban ciing dua trén 05 yéu td nay.

Biéu mau duéi day 1a mot goi y

05 linh vuc

tim hiéu ban

Ty dénh gia

Nguoi khac
danh gia (1)

Nguoi khac
danh gia (2)

Nguoi khac
danh gia (3),

than

1. Tinh cach

2. Gia tri

3. Thoi quen

4. Nhu ciu

5. Cam xuc

Khi d4 tim duoc sy thdng nhat giita cach ban va nguoi khac danh gia vé nhiing
wu diém, ban di c6 mot danh sach veé tinh cach va nang luc, dugc xem nhu 1a nhitng
“tai san” ctia minh. Ban s& budc vao mot cong ty dé tim viéc v6i nang luc chuyén
mon va nhitng gi thudc vé ban than minh. Nhu vay, tu tim hiéu va danh gia ban than
s& gitip ban xac dinh cong viéc pht hop. Hiy nhé rang, cac nha tuyén dung ludn can
biét ban hiéu vé chinh minh thé nao.

¢ Tham khao:
Ban c6 thé tham khao nhiing tinh cach va nang luc duéi day dé tu danh gia

chinh minh. Khéng can quan tam thtr ty, muc d§ dap ung vdi cong viée.

C6 thé 1am viée Dé cong tac Linh hoat C6 dong luc

doc lap



Chinh xac
Thich nghi nhanh

Hoan thanh dung

han

Canh giac
Nghiém tac
Tinh nhay
Chu dong
Hoc nhanh
Trung thanh

C6 trach nhiém

Da nang
Sinh dong
C6 nhiéu mbi quan

h¢

Tan tuy

Thao viéc

Co dau oc to chuc

Hop tac

D@ tiép can
An néi luu loat
Ving chai

Doi méi

Té nhj

Nhiét tinh

Thén trong
Kién dinh

Cap nhat

Than thién

Tu tin

Nhay cam

Quan ly gioi
Sang tao
Quyét doan
Cong hién
Nang dong
Chu déo

Co nang lyc

Co6 phuong phap
Lac quan

Strc khoe tot

Lac quan
Co kha nang phan
doan

Kién nhan

Cam giac tot
Lich su

Hai hude
Dlng gio
Binh tinh
Dang tin cay
Khéo 1¢éo trong
giao tiép

Chu dong

Co y chi

Khong ngai kho

Bang cach khoanh tron nhitng dac diém vé nang lyc va tinh cach ma ban cho

rang ban co trong bang trén day, ban c6 thé dat ra nhimng ciu hoi xung quanh cong

viéc, dé tim kiém mdt viéc 1am, vi tri phu hop véi minh.

Ciing giéng nhu cach thic tim hiéu ban than qua 05 linh vyc cia Scott William

¢ trén, ban cling c6 theé nho dén sy gitip d& cua ngudi than danh gia ve ban voi nhitng

dac diém cua bang trén day.

Ngoai ra, ban co6 thé tim hiéu ban than bang mot s6 bai trac nghiém tinh cach

mang tinh khoa hoc nhu MBTI, Big 5.
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Bai tap:
Ban hdy ty danh gia chinh ban than minh? Danh sach nay c6 lam ban nghi dén
moi truong lam viée nao thich hgp hodc khong thich hop cho tuyp nguoi nhu
ban?
Hay liét ké nhiing nang luc va tinh cach ban muén thém vao danh sach nay dé
dap tmg tot hon vdi cong viéc ma ban dang hudng téi. Luu lai danh sach nay

va dé ra cach thirc dé hoc tap hoac rén luyén dé c6 dugc no.

Ping ngai liét ké nhitng wu diém ma ban tin rang minh sé hitu. Néu ban cang
nam rd nhitng loi thé cia minh, ban cang dé dang ddi dién v&i nha tuyén dyng. Vi
gan nhu chic chin, nhimg cu hoi ma ho dit ra véi cac ing vién s& xoay quanh viéc
ban danh gia chinh minh thé nao. Thai do hop tac, su tu tin, kha nang cua ban sé dugc
ban tuyén dung nhén dién tir diéu nay.

Ngoai ra, ban ciing c6 thé tham khao va thyc hién tric nghiém MBTI dé déanh
gia tinh cach ctia ban than. Tric nghiém nay duoc gidi thiéu vao phan sau ctia quyén

sach.

1.2. Panh gia thi trweong lao dong

Hién nay trén thi truong co nhiéu khoéa hoc “K¥ nang xin viéc” hodc la “hd so
xin vi¢c”, that ra nhitng chir nay khong dugc dung dung. Ban 1a trng vién c6 kha nang,
ban dang tim kiém cong viéc phit hop v6i s& trudng, so thich chir khong xin xé nha
tuyén dung trao cho cong viéc. Poi tAm thé tir “xin viéc” thanh “tim viéc” 1a mau chét
dau tién dé ban hiéu dung. Mot khi chuyén tu thé sang ngudi tim, ing vién sé nhin
vao bén trong xem ban than cé gi, can gi, c6 khép véi yéu cau ung tuyén hay khong
thay vi cham cham udn minh thanh ké khac dé dat muc dich duoc tuyén dung.

Rét nhiéu sinh vién hién nay thiéu kién thirc vé thi truong lao dong nén thuong
mua mdt b hd so tim viéc c6 san tai cic nha sach, diéu nay lam cho kha nang ban
duogc goi phong van 1a kha thap. Bén canh d6 néu ban 12 sinh vién cao dang hd so cta
ban cang phai noi bat. Vi thé khoa hoc duoc thiét ké nham gitp cac ban c6 k§ ning

chuan bi ho so du tuyén va k¥ ning tra 10i phong van. hiéu qua.

11



“Rdt déng sinh vién bdy gio ¢ 2 cdi nghiép la tot nghiép va thdt nghiép.

Nghich ly la doanh nghiép nao ciing than tho la tim khong ra nhan vién gioi. Cung

va cau déu rat lon, nhung sao khong gap nhau? Cac ban sinh vién nén coi lgi minh.

Stee lao dong la mot loai hang hoa dac biét, va lwong chinh la gid ca cua hang hoa

dé. Nén hang tot gia cao va ngwoc lai. C6 hang ban chay ciing c6 hang ton kho. Nén

mai ban phdi tw thay doi, dé chdt lwong tot, mau ma dep méi dé ban” (Trich: Ca phé

sang cung Tony)

Sau khi da xéac dinh dugc ban than phu hop vdi cong viéc nao, ban nén dau tu

vao danh gia thi truong. Nam bat thong tin vé cac cong ty, co hoi nghé nghiép 1a rat

quan trong. Hay tim hiéu cang nhiéu cang tot nghé nghiép ma ban quan tim, qua

nhting cach thuc sau day:

Doc sach bao, tin tuc trén TV, internet, bao chi, hodc tham gia nhiing budi hoi
thao, trién 1am dé ludn cap nhat nhitng thong tin vé nganh ma ban quan tam. Can
theo ddi nhimg phén tich ctia cic chuyén gia vé du bao phat trién ctia nganh nghé
do.

Poc cac tai liéu dugc cong bd cta cong ty ma ban quan tam sé& giup ban nim bat
dugc nhitng muc tiéu vu tién, chinh sach va ké hoach hién tai.

Truy cdp vio cac trang website cta cong ty dé hiéu ho dang hudng vao van dé
gi, nhu ciu tuyén dung & cic mang nao.

Khao sat trang website ctia cac hiép hoi thuong mai va nghé nghiép dé giup giai
thich nhitng linh vuc cong viéc ma ban chua quen.

Theo ddi cac trang website viéc lam trén internet dé tim kiém co hoi cho ban.
Tim kiém thong tin tir cac mdi quan hé ctia ban. Hay bat dau bang cach liét ké tat
ca nhitng ngudi ma ban quen biét, dé c6 duoc nhiing tin tirc, co hoi lién quan dén
viéc lam ban dang mong doi.

Ngoai ra, ban ciing cAn phai tim hiéu vé co cdu to chirc, quy mé cua cong ty. Diéu
quan trong 13 ban phai nam rd van dé nay dé c6 thé néi chuyén mot cach tu tin vé
moi truong 1am viée khi duoc moi phong van. Bang dénh gia duéi day nhu mot

goiy.
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QUY MO U'U PIEM NHUQC PIEM
NHO - Ty do ra quyét dinh. - Nhimg hanh dong va quyét
- Tham gia vao tit ca céac dinh ciia ban rat quan trong,
khia canh cta cong viéc. nén trach nhiém cling 16n
- Lién hé véi nha tw von va ~ hon.
cung cap tir bén ngoai. - Khong khi lam viéc giong
- Quan hé truc tiép véi gia dinh, cling c6 ap luc kiéu
khach hang. gia dinh.

- Kha nang thang tién trong
nic thang nghé nghiép bi han
ché.

TRUNG BINH - Cong vi¢e tap thé 1a quan - Cong ty qua 16n nén ban kho
ddng nghiép. nho nén kho c6 co hoi thing
- C6 co hoi dé quan sat va tién.
hoc hoi tir nhitng nganh va - It nguoi bén ngoai cong ty
chtrc nang khac. biét dén danh tiéng cua né.
- C6 co hoi dong gop vathé - Viée lam khong bao dam so
hién y tuong. véi cac cong ty 16n.
- On dinh vé tai chinh
LON - C6 nhiéu huéng phat trién - TO chirc qua 16n nén ban cam
nghé nghiép. théy bi han ché trong mot bo
- Cénhiucohdidiutwvao  phan.
su phat trién ctia ban than. - It ¢6 dip dé mot ca nhén co
- Muc luong va phic loi thé tac dong dén hiéu qua ciia
cao hon. cong ty.

- Khoé co thé dat duge su cong

nhan hay cam giac thanh tyu.
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- Co hoi 16n hon trong thi
truong viée lam khi ban

mudn thay dbi

Nguon: Phat trién nghé nghiép, Cam nang quan Iy hiéu qua, NXB Téng hop
Tp.HCM (2005)
1.3. Thiét 1ap cac muc tiéu
Thiét 1ap muc tiéu la chi ra nhirng cot mdc ma ban mudn dat duoc trong tuong
lai. Déng thoi cling chi ra cach thuc dé thuc hién dugc diéu do. Pau tién, hay tap
trung vao muc tiéu cao nhat clia ban, tir d6 dat ra nhitng cot mbc trong nghé nghiép
va nhitng chi tiéu phan dau.

- Hay danh thoi gian xem xét nhiing can trd trén con dudong thuc hién muc tiéu nay.
Vi du nhu bién dong thi truong lao dong ddi voi nganh nghé cua ban, hoic kha
ning ban iy dugc bang tiéng Anh du yéu cau tuyén dung con phai mét thoi gian
kha lau.

- Lam rd muc tiéu cta ban, bang cach phat biéu n6 thanh 15i mot cach rd rang, do
luong duoc. Vi du: Trong 5 nam t6i, t6i mudn tré thanh trudng phong Marketing.

- Dat chi tiéu phén d4u. Bé dat duoc muc tiéu cao nhit cua minh, ban phai tinh toan
nhimg “nic thang” ma ban s& phai di qua dé leo 1én dugc bac cao nhat. O mdi
“nac thang” d6, hiy liét ké nhitng diéu can lam dé hoan thanh n6 va du diéu kién
dé budce 1én “bac” tiép theo. Gia sir muc tiéu cao nhit ctia ban 1a “tré thanh nguoi
lanh dao trong linh vuc ctia minh”, nhitng chi tiéu ban can phai dat trudc do 1a
nang cao trinh d6, xay dung danh tiéng (qua cong viéc, hoi thao,...), thuc hién
nghién ctru khoa hoc,... Tur nhitng chi ti€u do, ban lai tiép tuc chi ra nhitng cong

viéc nhu 13 giai phap giai quyét van dé.
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phép thuc hién.

Bai tap: Thiét lap muc tiéu va cac chi tiéu phan dau. Hay xéac dinh cac chi tiéu ban

A. can phai dat dugc d€ hoan thanh muc tiéu da deé ra ¢ trén. Tur d6 dua ra cac giai

Muc tiéu

Chi tiéu

Giai phap

(Vi du: Ban A. dang 1a sinh
vién nam 3 khoa Ké Toan.
Muc tiéu cuia ban khi ra
truong 1a trd thanh Kiém
toan vién cua tdp doan
KPMG — 1a cong ty kiém

toan ndi tiéng thé giodi)

Bai tip: Thiét 1ap muc tiéu va cac chi tiéu phan dau cho ban than.

Muc tiéu

Chi tiéu

Giai phap

- Hay luon danh thoi gian suy nghi vé muc ti€u va chi tiéu phan dau cua ban, c6

kha thi khong, ban c6 nd lyc hoan

thanh khong.

1.4. Quy trinh xiy dung ké hoach tim vi¢c

Sau khi da phan tich thi truong lao dong, ban phai tim hiéu chi tiét hon véi cac

cong vi¢c cu thé nham gitp ban rd hon ve€ vai trd phu hop véi ban than nhat. Trude

khi chuyén sang giai doan thir hai, hoan thanh hd so va tham gia phong van, chung ta

hay tong hop lai nhiing viéc can phai lam trong giai doan dau tién — xay dung ké

hoach tim viéc, qua so do sau day:
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Danh gid ban than Danh gia thi
truong LD

\/

Tim CV ban quan

tam, tim hiéu mo ta CV

l

Nghién ciru chi tiét CV, danh
gia muc d¢ phu hop cia ban véi

Cv

l

Phac thao nhiing déng gép ma ban co

thé thuc hién va 1ap ké hoach trinh bay

|

Phac thao mot hd

so xin vi€c an tuong

l

Néu ban can bi€t nhiéu hon vé CV, hay chuan bi
san cac cAu hoi dé truc tiép trao doi trong budi gip

mat nha tuyén dung

Tim viéc la mQt qua trinh doi hoi nhi€u thoi gian chuan bi vé chuyén mon, k¥
nang, sy tim hiéu vé ban than, cong viéc,... Hay bat dau bang cach so sanh yéu cau
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clia cong viée v6i kha ning ctia minh. Tir d6 dé ra nhitng chi tiéu dé hoan thién muc
tiéu cong viéc. Pay chinh 1a budc quan trong dé ban tim hiéu doanh nghiép, phan tich
dugc kha nang dap tng ciia ban than d6i voi cong viéc. Ngoai su chuan bi ky ludng,
xay dung ké hoach tim viéc con 13 giai doan dau tu kién thtrc, k¥ nang dé ban ddi phod
voi qua trinh tuyén dung, phong van, thtr viéc,... mot cach chuyén nghiép nhat.

Nhitng diéu nay s& duoc hudng dan cu thé vao phan sau cia tip bai giang nay.

1.5. Thi trwong lao ddng va ngudn thong tin tim viéc

Thi truong lao dong 1a noi gdp gd ciia ngudi mua lao dong va nguoi ban lao
dong. Néu bén ban lao dong khong ban dugc san pham ctia minh diéu d6 dong nghia
chung 13 hang ton kho, thuat ngir thuong dung d6 1a that nghiép. Theo sd liéu ctia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, nam 2015, ca nudc c6 trén 200.000 nguoi c6 trinh
d6 dai hoc tro 1én that nghiép, chiém 20% tong s6 lao dong that nghiép. Nguyén nhan
duoc chuyén gia dua ra 1a do ngudi lao dong dugc dao tao nghé nhung chua dap ung
nhu cau that sy ctia doanh nghiép. Vay trudc khi chon dugce nghé va ting budc phat
trién nghiép cho tuong lai thi cac ban sinh vién can phai hiéu thi truong nghé dang
doi hoi gi ¢ nguoi lao dong.

Tuy vao cac cong viée khac nhau ma nha tuyén dung can nhimng yéu cau khac
nhau v&i mdi tng vién, tuy nhién nhin chung nha tuyén dung cin cac yéu cau sau
day:

e Céc yéu cau vé kién thire chuyén mén va kién thirc x4 hoi.
e Cac k¥ ning mém trong mdi trudng lam viéc
e Cac k¥ nang cling trong cong viéc dac thu

e Thai do va tinh than 1am viéc pht hop véi vin héa doanh nghiép

Cac nguon thong tin tuyén dung
e Céc ngudn thong tin tuyén dung cong khai ma ban co thé nghi t6i 1a:
- Cac thong tin tuyén dung mdi ngdy trén bao chi
- Cac trung tAm tu van — gidi thidu viéc lam

- Cac website gioi thi¢u viéc lam c6 uy tin trén mang internet
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