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TUYEN BO BAN QUYEN:

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thdng tin c6 thé dugc
phép ding nguyén ban hoac trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.
Moi muc dich khac mang tinh léch lac hoac sur dung véi muc dich kinh doanh
thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.
MA TAI LIEU: MPCNTT 14



LOI GIOI THIEU

KJ nang mem la mgt mang kién thirc khdng thé thieu doi vdi sinh vién ngay nay.
Pay la nén tang de hoc tdp va lam viéc sau nay. Mac du mang dam tinh kj nang,
nhung ky nang mém ngay nay lai hé tro rat lén cho ching ta trong giao tiép, hoc tdp
va cugc SOng sau nay Chung ta déu biét rang khong c6 ky nang co so virng vang sé
khong c6 phat trién ¢ng dung vi vdy tai liéu nay sé giup cho sinh vién trang b; cho
minh nhing kién thizc can ban nhat, thiét thuc nhat. Cuon sach nay khdng chi hizu ich
doi véi sinh vién nganh vién théng va cong nghé théng tin, ma con can thiét cho cd cac
sinh vién, can b kj thudt dang theo hoc cac I6p bé tic hoan thién kién thizc cia minh.

Md dun Ky nang mém la mgt mon co s¢ cia hoc vién nganh cong nghé thong
tin. M6 dun nay nham trang b; cho hoc vién cac trwong cong nhan kj thugt va cac
trung tdm day nghé nhiing kién thirc vé kj nang song. Vi cac kién thic ndy hoc vién
c6 thé &p dung truc tiép vao linh vuc san xudt ciing nhur doi séng. Mo dun ndy ciing ¢6
thé 1am tai liéu tham khao cho cé&c can bé ky thudt, cac hoc vién cua cac nghanh khac
quan tam dén linh viec nay.

Mac du d4 cd nhiing 6 gang dé hoan thanh gido trinh theo ké hoach, nhung do
han ché vé thoi gian va kinh nghiém soan thdo gido trinh, nén tai liéu chdc chdn con
nhing khiém khuyét. Rdt mong nhdn diroc sir dong gop y kién cua cia déc gid dé giao
trinh dwoc hoan thién hon.

Xin chan thanh cam on!
Ha Noi, ngay 23 thang 04 nam 2021

Tham gia bién soan

1. Chu bién Phaing Sy Tién Truong khoa
2. Tap thé Giang vién Khoa CNTT

Moi thdng tin @ong gop chia se xin gui vé hom thu tienphungktcn@gmail.com, hodc
lién hé so dién thoai 0913393834-0983393834
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GIAO TRINH MO BUN
Tén md dun: Ky niang mém
M&a mo6 dun: MPCNTT 14
Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro caa mé dun :
- Vi tri:
+ L& mé dun co s trong chuong trinh dao tao trinh d6 Cao dang . Cung cip cho

sinh vién nhiing hiéu biét can thiét dé tiép thu nhitng mén hoc khéc.
- Tinh chat:

+ La mo dun ky thuat co sé nghé.
- Y nghia va vai trd caa mé dun:

+ La md dun khéng thé thiéu cia nghé CNTT va cac nghé khéc

+ La mb dun cung cap cho sinh vién cac ki nang trong cudc song
Muc tiéu cia m6 dun:
- V& kién thic:

+ Trinh bay duoc tim quan trong cua viéc xac dinh muc tiéu trong cudc séng.
Chi ra nhitng muc tiéu minh mudn dat duoc trong nhitng khoang thoi gian cu thé.

+ Trinh bay duogc cac budc dé thanh 1ap mot doanh nghiép, céc van dé quan
trong can quan tam khi lam chu mot doanh nghiép vira va nho.
- V& ky nang

+ Rén luyén duoc y chi chién thing, cach suy nghi lac quan dé thay doi ban
than va dan dit nhitng ngudi xung quanh.

+Giao tiép c6 hiéu qua vai nhitng ngudi khac nhau trong nhitng mdi truong
khéc nhau, rén luyén kha nang lang nghe.

+ Lén ké hoach mot budi thuyét trinh, thuyét trinh cé hiéu qua trudc ddm dong.

+ Ung xur linh hoat khi tham gia tra 161 phong van, biét cach chuan bi vé noi
dung va hinh thitc cho mot budi phong van, tra 1i phong van thanh cong dé tim duoc
nhiing cong viéc tot.

+ Hoat dong nhém c6 hiéu qua, c6 kha ning phdi hop tich cuc, lam viéc
nghiém tdc, c6 trach nhiém véi ban bé va ddng nghiép sau nay.

+ Tu duy sang tao va hiéu qua céc van dé nay sinh trong qua trinh hoc tap va
lam viéc, néu dugc tim quan trong caa viéc tu duy sang tao trong cudc sdng.
- V& nang luc ty cha va trach nhiém:

+ Tu hoc, sang tao dé binh tinh khi thuyét trinh véi sy hd tro caa phan mém
may tinh
Noi dung ciaa mo dun:

Thai gian
S6TT Tén céc bai trong mo dun Tong| Ly | Thuc | Kiém
s6 | thuyét | hanh | tra
Ky nang xac dinh muc tieu 05 02 03 0
K§¥ nang rén y chi - quan diém lac
2 quan dé thay di ban than 05 01 04 0
3 Ky nang giao tiép - ling nghe co 10 02 07 o1
hiéu qua
4 K¥ nang tra loi phong van 05 01 04 0
5 K§ nang thuyét trinh 10 02 07 01
6 K¥ nang lam viéc nhom 09 02 07 0
7 K¥ nang tu duy hiéu qua 05 01 04 0
8 Khaoi su doanh nghiép 05 02 03 0




9 K§¥ nang quan ly thoi gian 05 02 03 0
10 Thi két thdc mén 01 01
Tong 60 15 42 03




BAI 1: KY NANG XAC PINH MUC TIEU
M3 bai: MPCNTT 14.1

Muc tiéu:

- C6 hiéu biét vé viéc xac ldp muc tidu

- C6 kha nang lién hé véi ban than dé xac dinh dwroc muc tiéu

- Nam dwoc nhimng quy tic xac dinh myc tiéu

1. Tai sao ban chwa ddt muc tiéu trong cugc séng

Muc tiéu:

- C6 hiéu biét vé viéc xac ldp muc tiéu

C0 bao gio ban tu hoi, muc tiéu cua ban c6 phu hop vai chinh ban, né cé hudng
t&i muc tiéu chung cua cudc doi ban hay khéng? Ban c6 thuc sy thiy né can thiét
cho minh? Néu chua tra 16i duoc nhitng cia hoi d6 ban hay dung lai mot chit va
xem xét lai nhixng myc tiéu cia minh nhe!

Ban biét day, khi ching ta viét 1én wéc mo, muc tiéu, hodi bdo va hguyén vong
cua ban than minh ching ta cang khac sau nhimng diéu ching ta mong mudn vao
tiém thie. N6 gidp san sinh ra nang luong, niém hung phan va sy quyét tam dé hién
thuc hoa nhitng diéu ma chdng da viét nén!

MJi ngudi can phai biét cach dat muc tiéu cho cudc doi ctia minh, nhiing tiéu
ay c0 thé I6n, cd thé cao sang va vuot tim véi véi ching ta IGc ndy. Nhung hay nhé
rang chi can ban vuot qua duoc gigi han caa ban than, ban s& biét cach chinh phuc
nhitng myc tiéu d6! C6 nguoi thuong dit nhitng myc tiéu cao hon kha nang thuc té
ctia minh! D6 14 gi? Ho mudn vuot qua chinh minh, vuot qua gidi han cua céi toi dé
lam nén nhiing ky tich! Ban hdy nhg, chi 1a “ muc tiéu cao hon kha ning thuc té
mot chat thdi nhé!” Néu khong ban s& khdng chinh phuc dugc thir thach do minh
dat ra dau!

Nhitng muc tiéu cua minh dé ra truéc tién phai ro rang cu thé va dé hiéu da, vi
du nhu ban dat muc tiéu s& 1én 5kg trong thang nay! Vay lam nhu thé nao dé 1én
dugc ching ddy! Ban phai an udng du chat dinh dwong va luyén tap thé duc déu din
thi chi s6 can nang maéi co thé 1én dugc! Vi thé, myc tiéu trugc mat caa ban sé 1a
mdi ngay an du 3 bira, mdi bira an 3 bat com véi day du duong chat chang han, mdi
ngay chay bo 30 phat! Néu ban theo dung lich trinh nhu trén, dam bao trong 4 tuan
ban s& tang Ién it nhat 1a 4kg trong thang t6i!

2. Y nghia ciia viéc tgo muc tiéu ding

Muc tiéu:

- C6 hiéu biét rd vé y nghia cua viéc tao ldp muc tiu

Quan trong nhét véi ching ta khi dat muc tiéu cho minh d6 1a phai vira stc,
néu dat mot muyc tiéu cao quéa khdng nhitng s& kho dat tgi ma ban ciing dé& nan va bo
cudc gitra chirng! Néu c6 mot muc tiéu cao qua hoic kho thuc hién ngay mot ldc thi
ban hay chia nhé n6 ra thanh nhitng muc tiéu khac nhau dé d& dang dat duoc! Ban
biét nguyén ly b6 diia roi day, ca bé thi 1am sao bé gay dugc, hay bé ting chiéc mot
thdi! Khi chia nhitng muc tiéu dé ra thanh nhirng muc tiéu nhé hon, hdy dam bao
rang ching c6 méi quan hé véi nhau va hd tro nhau dé dat dugc muc tiéu cudi cung.

Hay thir hinh dung xem trong 10 nam t&i ban mudn tré thanh mot CEO xuit sac
ban s& 1am gi dé dat duoc diéu d6? Dau tién ban phai tim hiéu xem té chat caa mot
CEO Ia gi roi dan dan hinh thanh cho minh nhiing té chat ¢6! Khdng thé ngay lap
tc, vira maéi buée ra khoi cong truong dai hoc ban da duoc moi 1am CEO cho mét



cong ty nao day! Thé nén, hdy chia nho muc tiéu d6 ra dé 10 nam t&i ban c6 thé dat
duoc no!

Khong qua kho dé nhan ra nhiing ban tré ngay nay chua c6 mot muc tiéu rd
rang cu thé cho minh. Thudng thi rat nhiéu ban dit muc tiéu chung chung kiéu nhu
dat hoc bdng, hoc tiéng Anh IELTS dat 7.0, hay tro thanh chuyén vién nay no kia.
Nhung c6 bao gio ban ty hoi ban d lam gi dé dat dugc né chua? Bé tro thanh
chuyén vién can cd mét thoi gian dai thir thach voi cong viéc, binh thuong ching ta
phai mat it nhat 14 5 nam dé kiém chting xem minh c6 du tai gioi dé I&n bac chuyén
vién hay khoéng? Bung voi vang bo cudc khi ban dat ra mot muc tiéu chung chung
nhu vy, hdy biét cach dit nhitng hon da nhé trén con dudng ban chinh phuc muc
tiéu d6! Chi can ban biét cach don gian hda muc tiéu cia minh, ban s& dé dang
thanh c6ng hon nhung nguoi khac!

Binh thuong, ching ta rit hay than vén vé cudc séng caa minh: Nao nham chan,
ndo té nhat, nao cong viéc lap di l3p lai! Sao khi chon nghé ban khong tha héi minh
c6 thyc su thich hop vai n6? L& chon rdi biét 1am sao bay gio! Khuyén ban tir bo dé
lam viéc khéc, ban s& khdng nghe dau, it nhat, voi céng viéc hién tai ban khdng phai
lo v& van dé tién luong! Nhung bao ban hdy cw tiép tuc di, dung than van nira! Ban
s& thé nao nhi? Néu gap truong hop nay, ban hady dit ra cho minh nhitng muyc tiéu
nho nho dé trai nghiém va kham pha su thi vi caa cong viéc ma ban dang lam!

Ngay nay, su phét trién vuot troi cua nhiéu nganh céng nghiép khién cho tinh
trang canh tranh ngay cang gay gat Khong dé gi ma tim dugc mot cong viéc luong
cao vua y voi minh! Ban s& lam gi dé giir chat cdng viéc ay cho mlnh’7 Cham chi
lam viéc hay lam viéc gap do6i nguoi khac bang cach lam thém, dem vé nha? That
ngbc nghéch khi nghi rang nhiing viéc dé c6 thé gilip ban thang tlen trén con duong
s nghiép! Hay thdi di nao nhitng cb géng vo ich. Ban hdy nhé rang; Lam viéc can
c6 ky nang!

Bao nhiéu nguoi thanh cong chi véi nhitng kién thuc dugc hoc trong nha
truong! Khong ai ca! Ban muén ching minh minh tai gioi, minh théng minh khéng
phai ctr dm chit quyén sach 1a ngudi khéc sé tin! Ban phai ching minh cho ho biét
ban s& lam duoc gi cho cdng ty va ban s& ding cach nao dé lam viéc hiéu qua! Ban
biét ddy, ky nang chiém dén 75% thanh cong cua mot con ngudi ma. Vi thé nén ban
hay tu trang bi ki ning mém cho ban than minh di nhé! Hoc tir ban b, tir cudc song
va tir nhitng khda hoc k§ nang tat ca déu rat c6 loi cho chinh ban!

MJi nguoi, mdi quan niém riéng s& tim cho minh céch thac phu hop dé dat muc
tiéu riéng, muc tiéu dé c6 phi hop vai ban khdng? C6 lién quan dén muc tiéu caa ca
ddi ban khong? Ban c6 thé hoan thanh né khong chi cd mot minh ban mai cé thé do
ludng chinh xac dugc! Hay danh cho mdi muc tiéu mot thoi han nhit dinh, dung
qua chd tam lam mot viéc ma quén di nhirng viéc khac! Phai biét cach 1én ké hoach
cho tuong lai ciia minh dé dam bao rang, ban s& ¢ duoc tat ca nhiing gi ban mudn
khi ban buéc sang tudi nghi ngoi!

Rét nhiéu nguoi trong ching ta chua hiéu hét gia tri cua viéc dit muc tiéu, ban
biét ddy, mdi nguoi véi nhitng muc tiéu khac nhau nhung hay cu thé hda muc tiéu
ctia minh d co thé bién no thanh hién thyc!

3. Cé&c quy tic x4c dinh muc tiéu

Muc tiéu:

- Hiéu biét rd vé quy tac tgo ldp muc tiéu

Khi bt tay vao dit muc tiéu va lya chon muc tiéu cho minh, ban hdy ghi nhé
nguyén tic SMART nay nhé :



Nguyén tic SMART la gi? D6 1a nguyén tic THONG MINH gidp ban dinh
hinh va nam gitr dugc muc tiéu cua minh trong tuong lai. Ban s& biét dugc kha ning
ctia minh ¢6 thé 1am duoc gi va xay dung ké hoach cho ching.

Nam chtr cai trong chit SMART dai dién cho mot tiéu chi khi ban dat muc tiéu
ca nhan. Chang ta c6 thé ké dén nam tiéu chi sau day:

Thir nhit: Specific: Cuy thé, dé hiéu — thuong thi khi bit dau dat muc tiéu ca
nhan kh& nhiéu ban tré thich dit nhitng muc tiéu to Ién va khé hinh dung nhu tro
thanh giam déc, tré thanh ngudi thanh dat! Trong khi d6 cac ban lai chua c6 mot
khéi niém hay dinh nghia cu thé cho viéc thanh dat 1a gi? Tra thanh giam déc la gi?
Diéu nay s& han ché kha niang dat dugc muc tiéu cia ban. Thay vi mo hd nhu vay
ban thtr dat myc tiéu cua minh that rd rang, cu thé va dé hiéu dé c6 thé hinh dung ra
né. Vi du nhu dat dugc diém sé bao nhiéu trong hoc ky sap téi, 7.0, hay 8.0 chang
han....

Thi hai Measurable: do luong dugc — khi ban dat muc tiéu ca nhan ban phai
biét duoc muc tiéu cua minh c6 do luong dugc hay khong. Vi nhu ban dit ra cho
minh muc tiéu tap thé dyc 15 phat méi ngay, udng 2 lit nudc, lam viéc 8 tiéng,
hoan thanh viéc cua ngdy hdm nay khong dé sang ngay mai...D6 la cach dé ban
hoan thanh muc tiéu caa minh nhanh nhét.

Thi ba Attainable: nim trong kha nang cua ban — muyc tiéu cao qué cé thé lam
cho ban mét moi va chan nan khi khong dat dugc diéu d6. Thé nén ban hdy dat muc
tidu vira voi kha nang va tiém luc caa ban. Vi du ban c6 thé dat nhitng muc tiéu nhu
trg thanh quan ly trong vong 2 nam khi ban nhan thiy kha ning caa minh hoan toan
c6 thé! Bung dat nhitng muc tiéu kiéu nhu chay bd mdi ngay 10km hay tré thanh ty
ph trudc 30 tudi ban s& khdng hoan thanh né duoc dau! Ban hiy nhé nhé.

Thi tw Relevant: Lién quan dén tam nhin chung — d6 1a lién quan dén muc
tiéu dai han cua ban. Muc tiéu ban dt ra phai pht hop va cung huéng dén muc tiéu
lau dai caa ban. Vi nhu ban c6 thé dat nhitng muc tiéu nhu hoc tiéng Anh dé chuan
bi di du hoc chtr khéng phai mot ngoai ngir nao d6, khong lién quan dén viéc di hoc
ctia ban. Ban hdy nhé nhé vi du viéc mua xe c6 lién quan dén cong viéc cia ban hay
khong? Hay mua xe chi dé théa mén s& thich ca nhan caa ban? Biéu nay s& gilp
ban hoan thanh muc tiéu cua minh nhanh hon.



Th nam Time-bound: c6 thoi han — ban hdy gidi han cho muyc tiéu cua minh
trong thoi gian la bao 1au vi du nhu trong 1 thang, 1 nam hay lau hon mét chat....
Ban biét day khi ching ta giéi han cho nhitng muc tiéu ching ta s& hoan thanh
nhanh hon va c6 ky luat hon dé hoan thanh moi viéc ding han. Nhiing muc tiéu I6n
hay chia nho dé hoan thanh d& dang hon nhé ban.
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BAI 2:
KY NANG REN Y CHIi- QUAN PIEM LAC QUAN PE THAY POI BAN THAN
M4 bai: MPCNTT 14.2

Muc tiéu:
- Hiéu duwoc tam quan trong cuia y chi chién thdng, lac quan trong cugc song
- CO si lién hé voi ban than
- Tgo thanh ky nang tot

1. Tam quan treng cia y chi chién thing, quan diém lac quan trong cugc

song cia mdi con Ngudi

Stc khoe tinh than nang cao stc khoe thé chat. Trai lai, co thé khoe manh ciing
thic day tinh than. Vi thé, than va tam Ia hai thuc thé luén ludn tac dong 13n nhau.

Suc khoé tinh than 13 hién than cua su thoa man vé mit giao tiép xa hoi, tinh
cam va tinh than. N6 duoc thé hién ¢ su sang khodi, & cam giac d& chiu, cam xuc vui
tuoi, thanh than; & nhitng y nghi lac quan, yéu doi; ¢ nhitng quan niém séng tich cuc,
diing cam, chu dong; & kha nang chdng lai nhitng quan niém bi quan va 16i song khong
lanh manh.

C6 thé ndi, tinh than la nguon luc dé séng kho¢ manh, 1a nén tang cho chét
lwong cudc sdng, giup ca nhan c6 thé tng Pphé mét cach tu tin va hiéu qua véi moi thur
théach, nguy co trong cudc sdng. Tinh than khoe manh cho ta khi thé dé séng ning
dong, dé dat duoc cac muc tiéu dat ra trong cudc song va tuong tac vai nguoi khac véi
su ton trong va coéng bang.

Mot tinh than khoe manh chinh 1a su biéu hién nép séng lanh manh, van minh
va c6 dao dic. Co so cua sic khoé tinh than 1a sy thang bang va hai hoa trong hoat
dong tinh than gitra Iy tri va tinh cam. Chinh vi vay y chién chién thang, quan diém lac
quan trong cudc séng cia mdi chiing ta sé tao da cho sy phét trién cua mdi ching ta.

2. Lam sao dé ban c6 quan diém lac quan tich cuc

Ban lac quan vao chinh ban than ban

Ban nén hoc cach khong than the, néu cé ban hay bét théi quen nay va han ché
no dan. Bai théi quen caa con ngudi 13 hay than tho, hay ca than khdng ngirng vé ban
than minh. Ban c6 hay lo ling dén nhitng diéu khong may s& xay ra vai ban? ban ban
khoin vé kha niang cia minh? Ban ding nghi viéc than van kéu ca chi & chuyén nho
nhung khong dau thuc su né lai c6 siec manh kinh khing lam day.

L4i suy nghi minh khong l1am duoc gi s& 1am ban xuéng tinh than va su tu ti cua
ban than s& 1am ban mét nhitng co hoi trong cudc doi ban. Trong giao tiép cong dong
s& chang ai mudn néi chuyén hay ling nghe ban than thé vé cudc séng va ban than ban
dau.

Ban ciing khdng nén nan 1ong néu bi mot ai d6 ché bai ban, vi trong cudc song
ludn c6 tinh hai mat, ché bai nhiéu khi ciing cé tinh chat tich cuc dé ban hoc héi, rat
kinh nghiém. Ty vao tinh chat caa 1oi ché bai ¢6 va cach tiép nhan 1oi ché bai coa
ban.

Loi ché bai that long s€ gitp ban c¢6 co hoi nhin lai ban than, giup ban vuon Ién
va hoan thién ban than. Va ban ciing can phai c6 nhan dinh sang suét vé 1oi ché bai
nao mang tinh chan thanh, con loi nao mang tinh ddm chot thoc gay banh xe cua nguoi
d6 ky vai ban nhé!

Ludn lac quan vao thé gi¢i xung quanh
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Chang c6 gi sai néu ndi rang nhitng ngudi lac quan 1a nguoi ludn ludn nhin thay
nhitng diéu tot dep tir moi ngudi moi vat xung quanh. Néu ban mudn dugc dugc ton
trong, ban hay ton trong moi ngudi, ban ton trong nguoi khac dong nghia vai viéc ban
ton trong chinh ban than ban.

Hay tha 15i cho nguoi khac va nhan 13i vé minh. Trong cudc séng von rat it ai
tu nhan 13i v& minh, moi ngudi ludn tim cach db 15i cho nguoi khac, nhung ban c6 biét
nhan 15i vé minh 1a mot cach cu xa thdng minh. Khi ban 1am vay s& giup moi nguoi
thanh than vi trat dugc ndi buc tc ma ban con nhan dugc sy tha thir néu khdng may
ban méc 13i thuc su.

Hay nhin vao mat tich cyc cia mdi ngudi va trong chinh ban than ban, ban nén
hai long vai nhitng gi ban dang co6, vi con nguoi khong ai la hoan hao nhu vay cugc
séng cua ban s& rat d& chiu. Ban khdng nén so sanh ban than minh vai ngudi khéc vi
con mdi ngudi 13 mot ca thé riéng biét khéng ai gidng ai ca, va ciing nén tranh ché bai
ché giéu nhitng khuyét diém cua nguoi khéc.

Ban dung bao gio doi hoi qua nhiéu vao ngudi khac nhé, vi trong cudc song khi
ban cho di thi ban méi nhan lai dugc va c6 thé nhan duoc nhiéu hon. Ban dirng bao
gio thu dong ngdi chd ma hdy chu dong cho di niém vui va hanh phdc ldc 4y ban sé
nhan lai niém vui hon thé nia.

Hay tin twéng vao twong lai

Ban dang trong tdm trang nhu thé nao? ban dang bi quan, lo sg, ban dang gap
rac réi trong cugc séng? Ban hay tim cach nhin nhan va suy nghi theo huong tich cuc
hon. Ban dung bao gi¢ than van vé mot viéc da xay ra, hay nhin vao diém cét 18i cua
van de va rat ra kinh nghiém cho lan sau, ¢6 méi 1a cach sdng cua ngudi lac quan. Ban
muén thay doi cudc song hdy bit dau bang viéc thay d6i cach suy nghi, hdy suy nghi
lac quan va tin tuong vao tuong lai.

Lac quan s& gitp ban nd lyc hét minh cho cong viéc, llc 4y moi ngudi s& nhan
ra va cong nhan kha ning cua ban. Vuot qua rao can tdm ly ban s& la ngudi chién
thing. Ban nén tiép xtc vai thé gidi bén ngoai nhiéu hon, giao tiép nhiéu hon, giao
tiép voi nguoi khéc s& khién ban khong con cam giac co don. Boi vi cam gidc co don
la mot trong nhitng nguyén nhan dan dén tinh ty ky va thai do bi quan chan nan. Hay
mim cudi nhiéu hon, mim cudi v&i moi ngudi, mim cudi Voi cuge séng “mot nu cudi
bang muoi thang thudc bé”. Hay cho moi ngudi cam nhan sic séng tuoi tré tir ban.

Hang ngay ban tiép xUc véi rat nhiéu nguoi: nguoi than trong gia dinh ban, ban
bé, ddng nghiép...ban hdy thay doi thai do cua minh véi ho dung thd o, lanh nhat, chd
y dén ho, nhiét tinh quan tdm gitp d& ho néu nam trong kha niang caa ban, ban s& nhan
duoc nhiéu hon ban nghi day.

Ban hay chan thanh dung tinh cam dé hiéu va cu xir v6i moi ngudi xung quanh,
nhat 1a dol v6i nguoi than cua ban. Ban ciing khong nén nguong ép minh neu ban
khong muén hoic khdng thé cudi thi ding ¢b gang tranh tinh trang giao tiép bi ngudi
lanh.

Cudc séng cua ban ddi khi ciing nén c6 chat ban ron, vi ban ron s& khong 1am
ban ¢6 cam giac nham chan. Néu ban c6 qua nhiéu thoi gian ranh rdi thi tdm tri ban dé
lang thang va d& nay sinh nhitng suy nghi tiéu cuc. Do dé ban nén Iap ké hoach cho
thoi gian ranh réi cua minh, ¢ thé 1am gidp nguoi than caa ban mot viéc gi 4o, di gap
ban bé trd chuyén tan gau, hay cham soc cho ban than ban....Ban nén Iap mot danh
sach nhitng viéc can lam, dé ban c6 thé quan ly dugc cdng viéc va thoi gian mot cach
hop ly.
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BAI 3:
KY NANG GIAO TIEP-LANG NGHE CO HIEU QUA
M4 bai: MPCNTT 14.3

Muc tiéu:
- Nam dwoc tam quan trong cua ki nang giao tiép, lang nghe.
- Tao dwoc ky nang giao tiép va biét lang nghe.
- Co6 su lién hé vdi ban théan.
1. K§ ning giao tiép
Ban ¢4 tu tin vao k¥ ning giao tiép cia minh hay khong? Ban c6 cam thay kho
khan vé cing khi bat chuyén véi ngudi la. Ban cho rang ki nang giao tiép dbi voi ban
khéng quan trong lam vi ban nghi chi can lam tét viéc minh duoc giao 1a xong. Ban cir
méi thu minh trong vo éc ciia minh vai thé gigi riéng caa minh, khéng hda nhap vai xa
hoi dirng ngoai moi cudc giao tiép tro chuyén véi moi ngudi.

Va ban cam thay an toan vai suy nghi caa minh cho téi mot ngay ban cam thay
bo vo , khao khat mot cai gi d6 can mot ai d6 chia sé can ngudi néi chuyén nhung ban
khong biét bat dau tir dau.

Giao tlep la hoat dong ma con ngudi phai trai qua nhiéu nhat trong cudc doi cua
minh. V& chéic chin trong cudc SOng giao tlep c6 du cac muc dg, tinh hudng, tir don
gian toi phuc tap. Noi nhu vay dé ching ta hiéu duoc rang viéc s¢ hiru ky nang giao
tiép hiéu qua anh huong quan trong téi thanh cong trong cudc séng nhu thé nao.

K¥ nang giao tiép duoc sir dung trong nhiéu hoan canh khéc nhau . Nhu:

K§ ning giao tiép trong kinh doanh
K§ niang giao tiép qua dién thoai
K¥ nang giao tiép noi cong so

K¥ nang giao tiép trong gia dinh

Chinh vi giao tiép 1a hoat dong rat phd bién nén né can nhiing ky nang nhat
dinh dé 1am chu cudc néi chuyén. Ban ndi nhu thé ndo dé nguoi khac cé hing thi
nghe, ban giao tiép thé nao dé moi nguvi yéu qui ban, sin sang gidp d& hd trg ban
trong cong viéc va cuge séng. Ban co thanh cong trong cong vi¢c, trong vu thuong
thao hop ddng hay khéng phu thudc rat nhiéu vao ki nang giao tiép caa chinh ban.

2. Ky nang Iang nghe
K§ nang lang nghe 1a mot trong nhiing ky nang quan trong trong viéc phat trién

mdi quan hé théng qua giao tiép . Lam thé nao dé Iang nghe tot 1a mot viéc khong thé
thiéu trong viéc nang cao hiéu qua cdng viéc va chét luong trong nhitng mdi quan hé
v6i nguoi khac.

-Chuing ta lang nghe dé c6 dugc thong tin.

-Chuing ta lang nghe dé hiéu.

-Chuing ta ling nghe dé cam nhan.

-Chuing ta lang nghe dé tim hiéu sau sic hon.

C6 vé 1a cau chuyén that budn cudi voi nhiéu nguoi. Nhung thuc té: c6 mat
khong dong nghia voi nhin thiy, c6 tri ndo khong dong nghia voi biét nghi, co tai
khéng ddng nghia véi viéc biét 1ing nghe. Ngan ngit Nga ciing ¢6 cau "Con ngudi mat
3 tudi dé hoc néi nhung phai mat ca cudc doi dé hoc ling nghe™.

Lang nghe khdng phai Ia ban nang ma la ngh¢ thuat, ky nang can phai rén luyén
lau dai. Lang nghe chinh la hung bién nhat song lai it nguoi biét dugc diéu dé. Trong
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giao tiép voi nhau chiing ta thuong tranh nhau thé hign ma that it ngudi tranh nhau dé
lang nghe. B¢ cd mot ky nang lang nghe tot ban can tuan thu cac buéc sau ddy cua chu
trinh lang nghe:

Tap trung:

Yéu t6 dau tién dé Iang nghe hiéu qua ddi tac giao tiép la tap trung. Tap trung
c6 nghia 1a trong mot thoi diém chi lam mot viéc. Nhiéu nguoi giao tiép khong thanh
cong vi trong khi ling nghe nguoi khac truyen tai thong diép thi dé céc cong viéc khéc
xen vao. Két qua la théng diép duoc truyen tai tir nguoi n6i dén nguoi nghe khdng cé
chung mét cach hiéu nhu nhau. Tap trung Iang nghe ciing la biéu hién ton trong nguoi
ndi, gilp ngudi n6i ¢6 thém sy tin tuang dé giao tiép mot cach coi mo hon.

Tham du:

Nguoi noi phai c6 nguoi nghe, nguoi gui phai ¢ ngudi nhan. Tham dy trong
lang nghe dugc biéu hién bang sy chi y cua ddi mat, nhiing cai gat dau cua nguoi
nghe. V& ngdn tir 1a nhitng tir diém nhu: da, vang a, thé a, that khong?...

Hiéu:

Nhiéu cudc giao tiép dién ra trong bdi canh 6ng ndi ga, ba ndi vit vi khong hiéu
dugc thong diép caa giao tiép. Bé hiéu duoc théng diép cua ngudi gui, yéu cau nguoi
nghe phai xé4c dinh lai thdng diép bang cach trinh bay lai noi dung cia ngudi ndi theo
cach hiéu cua minh hoic bang cach dit cau hoi dé xac nhan nhu: T6i hiéu nhu thé nay
c6 dung khong? Hoac y anh la thé nay...?

Ghi nho:

Céi gi ciing chép ciing ghi, khong bict thi hoi tu ti 1am gi 1a nguyén tac co ban
cta giao tiép. Bé ghi nhé thdng diép cua qua trinh giao tiép ban khong thé nho hét tat
ca nhitng gi ma NQuoi n0| truyén tai. Ban phai biét chon loc nhitng théng diép chinh
ma ngudi n6i muén truyen tai. Cach tét nhat dé ban khong quén di nhung thong tin co
ban cua mot cudc giao tiép 1a trudéc mdi cudc giao tiép ban nén chuan bi cho minh mot
cubn so va mot cay bat. D6 1a nhitng ¢éng cu quan trong nhat gitp ban ghi nhé nhiing
thong tin quan trong cia mot cudc giao tiép.

Hoi dap:

Giao tiép 1a mot qué trinh twong tac hai chiéu gitra nguoi giri va nguoi nhan,
Sau khi nhan théng diép, ngudi nhan giai ma théng diép budc tiép theo can c6 su hoi
dap véi nguoi gui. C6 di ¢ lai méi toai 10ng nhau, méi c6 thé hoan chinh qué trinh
giao tiép ciing nhu Idng nghe. So do sau ddy mo ta qué trinh hoi dép thong diép trong
giao tiep:

Phat trién:

Giao tiép khong phai 1a mot thoi diém 1a 1a mot qua trinh. Qua trinh héi dap la
su cham dat cho mot chu trinh giao tiép va tim hiéu théng diép. Phat trién sé& gilp cho
qua trinh giao tiép duoc budc sang mot chu trinh méi. Chu trinh ling nghe duoc md ta
nhu trén 1a mot md hinh khép kin va dién ra lién tuc theo chiéu xoay chén bc di 1én.
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3. Baitap

Dé hiéu rd khai niém, ban hay lam bai tap sau day: Nhim mit lai 1 phat. Ban
nghe duogc gi? Nhitng gi ban nghe duoc la d6 goi 1a nghe thay. Nghe thay la quéa trinh
séng am dap vao mang nhi va chuyén 1én ndo. Nghe thdy la qué trinh hoan toan ty
nhién tir khi ban sinh ra da nhu vay rdi. Lac ban ngu thi qua trinh d6 van xay ra.

Bay gio ban hdy lam bai tap tht hai: Nhim mét lai va cb nghe xem nguoi &
phong bén canh dang ndi gi? Pay chinh Ia qua trinh lang nghe. Qua trinh nay noi tiép
ngay sau qua trinh nghe thiy. N6 bién d6i song am thanh thanh ngit nghia. Qua trinh
nay can sy tap trung va chi y rat cao.

Nhu vay ling nghe 1a qua trinh tap trung chd y dé giai ma séng &m thanh thanh
ngir nghia.
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BAI 4: KY NANG TRA LOI PHONG VAN
M43 bai: MDCNTT 14.4

Muc tiéu:
- Tao dwot Ky nang can thlet khi tham gia phong vdn
- X&c dinh duwoc thdng tin can thiét cia nguoi phong vén
1. Céch viét hé so xin viéc

Dé c6 mot bire thu xin viéc va CV (so yéu ly lich) hoan hao, gy an tuong va
thuyét phuc, ban phai “ban cai ngudi khac can mua, béan céi thi treong can, chir khong
nén rao ban cai minh c6”.

D6 1a nguyén tac dau tién mg man cho chang duong xin viéc.

Nhitng viéc dau tién can thuc hién d6 1a can phai tim hiéu vé nha tuyén dung,
phai biét ho can gi, ho mudn gi. Nhitng thtr ho can ban c6 khdng, néu c6, hdy néu bat
chidng, tan dung ching t6i da dé 1am nha tuyén dung hai long.

Doi vi nha tuyen dung, diéu quan trong 1a tuyén dugc ngusi ¢é kha ning phi
hop véi cong viéc. Ho khdng can mot nguoi bang Cap day minh nhung lai chang an
nhap gi véi cong viéc ca. Vi vay, du ban c6 rit nhiéu bang cap ciing ding nghi rang ci
liet ké hét ra 1a du.

Pung qué phd treong ban than nhung phai biét chd trong vao nhitng diém manh
ctia minh, tranh dé 1ang phi ching.

HS xin viéc thudng bao gom:

- bon xin viéc (Cover Letter)

- So yéu ly lich (Curriculum Vitae /Resumé)
- Bang cap - Thu gisi thiéu.

- Céc tai liéu chitng minh thanh tich.

Thu gidi thigu hay con goi 1a Thu tién ca. C6 nhiéu cach dé ban c6 duoc thu
nay. Thu nay c6 thé duoc viét boi nguol quan ly ban trong cong ty ban vira méi nghi
viéc. Thu tién ctr ciing c6 thé duoc viét bai nguoi cap trén cua cua ban trong cong tac
Doan Hoi, hay chinh 1a gido vién bo mén ma mén d6 ban hoc xuat sic. Thu tién cir
chéc chan s& 1a mot loi thé cua ban so vai cac tng vién khéc.

Curriculum Vitae (CV) thuyét phuc
~ C6 4 kieu CV co ban: CV kieu ky nang, CV theo trinh tu thoi gian, CV theo
kiéu chuc nang, CV kiéu hinh tuong.

Céc noi dung chinh cua mét CV:

- Théng tin c& nhan: Ho va tén, gisi tinh, nim sinh, dia chi lién hé, email, sé dién
thoali.

- Hoc van: Cao hoc (Pai hoc), chuyén nganh, nam tét nghiép, cac khda ngan han co
lién quan. Thanh tich noi bat, cho kém bang khen (néu co).

- Kinh nghiém lam viéc: Ban c6 thé siap xép theo nhiéu cach: Theo thu tu tir cong
viéc gan nhat, theo thir tw kinh nghiém lién quan quan trong nhat. Cac thanh qua
dat dugc trong cong viéc. Thém kinh nghiém ban thoi gian hoac tinh nguyén.

- Céac ky nang c6 lién quan dén cong viéc:
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Kha nang giai quyét van dé. Vi du: “Toi da tham gia dé tai giai quyét van dé
nghi hoc cua sinh vién. Toi da phong van mot s6 sinh vién dé tim ra nguyén nhan va
dua ra mot s giai phap dé han ché sinh vién bo hoc. Két qua 1a luong sinh vién bo hoc
da giam 20% sau 3 thang ap dung”.

Kha nang giao tiép - ki nang thuyét trinh. Hay liét ké cac dip phat biéu trudc
cdng ching, cac bai thuyét trinh & hoi thao. Vi du: “T6i da tirng duoc moi phat biéu
trong ky DPai hoi Hoi Sinh vién TP.HCM nam 2005”.

Kha nang trinh bay.
Kha nang quan ly thoi gian.
Kha nang quan ly du an.

Mot s k§ nang ngoai, nhitng so truong dic biét, it nguoi co.

- Ngbn ngir: Ngbn ngit can sir dung suc tich, tranh dai dong, bong bay hay
thai qua, ngoa ngon.

- S& thich, méi quan tdm: Chi ghi khi thuc sy can thiét hodc c6 lién quan
hay mang tinh dac trung cho nghé nghiép.

- Nguoi tham khao: La ngudi sin sang ching thuc cho ban vé nhitng kha
nang tuyét voi ma ban c6. Ngudi d6 phai sin sang tiép don dai dién cong ty ma ban
g tuyén néu cdng ty d6 cd nhu cau thdm tra vé ban. Nguoi tham khao cé thé ciing
chinh 1a nguoi viét Thu gisi thiéu cho ban.

Can néu rd chuc vy, ho tén, noi cong tac, sé dién thoai va dia chi lién lac cua
nguoi tham khao.

- Thu xin viéc thuyét phuc

Thong thuong thu xin viéc chi nén trinh bay trong mét trang, trong d6 ban phai
néu rd vi tri dy tuyén, cac diém chinh trong CV ban vira viét xong, nhan manh céc ky
nang chinh c6 lién quan dén céng viéc. Lam cach nao cdng ty cé thé lién lac dugc véi
ban. Mot vai 161 hira hen chan thanh. Bay t6 mong muédn that sy duoc dong gop cho
cong ty.

Ngbn ngit nhe nhang, gian di, chan that. Sir dung cau ngan gon, dé hiéu. Tréanh
tuyét ddi viéc sai 16i chinh ta va cac dau chdm cau. Cha y xuéng dong & nhitng chd
can thiét. Trinh bay thoang, dep mit.

Budc cudi cing la hoan thién hd so: Poc va kiém tra lai hd so caa minh. Néu c6
phan mém kiém tra chinh ta thi cang tot. Bé chac chan, ban c6 thé nhd ban bé kiém tra
hodc nhan vién tu van giGp ban.

2. Khi tra loi phéng van

Cac cugc phong van tuyen dung ra doi voi muyc tiéu chinh la dam bao dugc ca
nha tuyén dung va tng vién hiéu ding vé nhau va c6 day du. Bdi véi ing Vién, viéc tra
161 phong van tot nghia 1a nguoi d6 da noi rd nhiing kha nang tot nhat caa minh khi
lam viéc, thu hit nguoi tuyén dung, tao co hdi cho minh bang nhiing cau hoi nguoc lai
théng minh. Tuy 1a vay, nhung con cd kha nhiéu tng vién van roi vao thé “bi” hay tra
161 khong tdt hhiing cau hoi tuong chung don gian cua nha tuyén dung va tu gach tén
minh ra khoi quyét dinh tuyén dung tuong nhu cam chac trong tay.

Cac nha tuyén dung chuyén nghiép ting tiét 16 rang cang dé tng vién thoai mai
khi trao d6i va dua ra nhitng cau hoi teéng ching don gian va gan gii kiéu nhu: “ban
di tir nha dén day c6 xa khoéng?”, “Ban c6 tim thdy cong ty d& dang khong”...sé gitp
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tng vién “so ho” nhiéu hon va ho quén mat rang dang trong cudc phong van tuyén
dung ma 1am mat di tac phong chuyén nghiép cua minh. Dung qué thanh that hoic tra
161 mot cach bang quo nhitng cau hoi nhu trén. Khi tra 1oi cau “ban di tir nha dén day
co xa khong?” ma ban thanh that miéu ta doan duong gian kho, giao thong thi khung
khiép s& khién nha tuyén dung nghi rang ban sé& di 1am tré trong cong viéc hang ngay
va hiéu qua cdng viéc cting sé khong cao.

Ngoai ra nhitng cau hoi tuong chiing nhu bt ngo va khé “nhan” nhat lai dé
dang dugc phong doan va dua ra phuong an tra i hon. Chi can ban chi y nhiéu hon
cach dién dat, ngdn tir str dung dé dam bao nha tuyén dung sé hiéu ding va day duy
ma minh muén n0| Dung tra oi véi mot vong quanh luan quan, dua ra qué nhiéu hoic
qua it théng tin vé ban than ban. Hay hoc céach chon loc thong tin hop 1y nhat cho cau
hoi phong van dé nha tuyén dung hiéu dugc ma khong thdy mét moi va nham chan.
Nén biét cach kéo dai thoi gian phong van dé thé hién nhitng wu diém caa minh bang
céch tra 10i cau hoi, ding tra 1oi cut lun, hay hoi cau nao tra 1oi cau ay... tu lam noi
bat ban than bang nhiing cau hoi nguoc xen k& cau tra 16i cia minh 1a mot cach dé
dugc nha tuyén dung danh gia cao su nhiét tinh ciing nhu s quan tdm cua ang vién
dbi voi cong viéc.

Véi viéc st dung ngdn ngit sao cho that phong pha két hop véi giong nodi rd
rang, mach lac s& tao nén nhiéu thién cam trong tam tri nha tuyén dung. Ban c6 thé tan
dung thé manh cua ngdn ngir co thé, cach nhan manh cau t, giong ndi cua minh dé
thé hién thai do cua ban than ddi véi cong viéc.

Véi nhitng cau hoi vé vj tri ¢éng viéc ban mong mudn 1am hodc da roi bo thi
ban nén khéo Iéo thé hign nhiing pham chét s& dap ng duoc cong viéc hién tai va
mong muén nhu:ng co hoi nghe nghi¢p dé phat huy hét kha ning, ky nang nghé nghiép
ctia minh. Bung ¢6 boc 16 qua nhiéu Ve ban than hay nhitng khic mac vai cong viéc ca
s€ gay phan cam véi nguoi phong van ban. Hoic cé nhitng cau hoi lien quan dén sy
lwa chon ciing nhu nhitng diém yéu, that bai cua ban. bung nghi rang nhitng cau nay
kho tra loi hoac tra loi qua “thang, that”. Chi can ban khéo léo l4i cau tra loi diém yéu
bang cau noi thira nhan diém manh caa minh, hay 1a nhitng su that bai ctia ban va céch
ban khic phuc va vuot qua nd nhu thé nao. Piéu nay s& gilp nha tuyén dung danh gia
cao ban vé su khiém tén va su nd luc khong ngung.

Phan nhiéu cac nha tuyén dung hay hoi mot cau dai loai nhu tai sao ban lya
chon cong ty cua ho ma khong phai nhirng cong ty khac. Ban s tra |6 nhu nao? rang
ban da duy tuyén ma khong dugc hay ho chua c6 nhu cau tuyén ngudi. Ban hay tra loi
theo cach ma ban s& dé cao mdi truong lam viéc va kha niang hoan thién ki nang nghé
nghiép cia ban than & doanh nghiép cua ho dé thay cau tra loi. C6 thé thém vao d6
mot cau hoi sau: “chac d6 ciing 1a Iy do ma anh/chi d& chon cong ty nay dé 1am viéc?”

Trong cudc phong van, khdng phai cu hoi nao caa nha tuyén dung ciing kho
va khién ban khé xtr. Chi can linh hoat hon va thé hién dugc kha niang lam viéc, thai
d6 nhiét tinh va su quan tam cta ban dén cong ty va vj tri cong viéc qua nhing cau tra
16i ciing gilp ban ¢ nhiéu co hoi ¢ dugc viéc 1am hon.

3. Céc cau heéi thwong gap
Viéc budc vao vong phong van thuong lam cho ngudi tim viéc rat hdi hop va lo
lang. Dudi day 1a nhirng cau hoi phong van thuong gap va nhitng goi y tra loi pha hop
c6 thé gidp ich cho ban:
- Hay tu gidi thiéu vé Anh/Chi!
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Hay bao quat 4 linh vuc trong cudc song caa ban: nhitng nam dau doi, hoc van,
kinh nghiém lam viéc va vi tri hién tai. Noi dung trinh bay khéng nén vuot qua 2 pht,
dung lan man hay qué chau trudt. Cau hoi nay thuong duoc néu I1én khi bat dau cudc
phong van, vi thé, néu tra loi tdt, ban s& c¢6 nhiéu sy tu tin hon.

- Anh/chi c6 thé mang dn cho ching t6i diéu gi ma cac tng vién khéc
khong c6?

Néu cau hoi nay duoc dat ra khi vira bat dau cuoc phong van, ban cé thé phan
héi bang céch trinh bay vé cac ki nang va kinh nghiém s& 1am lgi cho cong ty. Ngoai
ra, ban ciing nén tim hiéu truéc mot sé thdng tin vé vi tri cong viéc. Tranh cac cau tra
1oi dua trén cac gia dinh chua quan cua ban.

Tuy nhién, néu nha tuyén dung dua ra cau hoi nay sau khi d& mo ta vé vj tri
phong van, ho dang mudn tim hiéu nhitng thanh cong trong qua khu cua ban. bay
chinh 1a co hoi tét dé thé hién kha nang giai quyét van dé day!

- Piém manh cia Anh/Chi?

Ban nén liét ké tir 3 dén 4 diém manh lién quan dén cac nhu cau cua nha tuyén
dung, dwa trén qua trinh tim hiéu va thong tin c6 duoc vé cong ty.

- Anh/Chi d& tirng gat hai thanh céng chua?

Hay xac dinh céc thanh cong da dat duoc cua ban va tra 1oi. Hay ¢ gang chon
lya nhitng thanh cong lién quan dén cac nhu cau va gia tri cua cong viéc.

- Gi6i han cua Anh/Chi?

Mot cau tra 16i qua manh mé c6 thé gay phan tac dung va tro thanh yéu diém.
Ban c6 thé noi nhu sau: "T6i luén mong muén hoan thanh tat ca cac cong viéc, vi thé
thinh thoang tré' nén qua hang hai va doi hoi khat khe @i vai cong ty. Tuy nhién, toi
dang ¢6 gang dé khic phuc yéu diém nay.” hay dé cap dén mot khoa huan luyén bo
sung nghe nghiép nao do. bung bao gio to ra la nguoi hoan hao, tuy nhién ciing dung
nén dé cap mot cach qua cu thé.

- Mue lwong mong mudn caa Anh/Chi? |

Hay c6 géng tri hodn cu tra 15i cho dén khi ban biét dugc cac thong tin cu thé
vé ¢Ong viéc va muc lwong ma cong ty tra cho cac vi tri tuong tu. Néu tinh thé qué bat
bugc, ban c6 thé tra 1i nhu sau: "Ong d4 biét duoc muc lvong cua toi & cong ty Ajax,
t6i hy vong 1a s& cd mot budc tién khi dén 1am viéc tai Accme. C4 18, chling ta nén ban
bac thém vé cac nghia vu va pham vi cong viéc ma tdi phai dam nhan trudc khi tra 10i
cau hoi nay".

- Anh/Chi c6 tham vong gi trong tuong lai?

Hay boc 16 niém mong mudn hoan thanh cac cong viéc tbt dep va su tu tin vao
mot twong lai day hira hen cua ban! Tuy nhién, can tranh cac cau néi khong thuc té
hay gay tac dong xau dén vi trj hién tai.

- Anh/Chi mudn biét diéu gi vé cong ty?

Ban c6 thé da tim hiéu vé cong ty trude khi phong van qua cac nguon thdng tin
nhu bao chi, ban bé, Internet. Tuy nhién, ban nén noi rang ban muén duoc biét nhiéu
hon nita; va sau d6 chuan bi sdn mot vai cau hoi thong minh. Hay tao ra mot cudc trao
d6i thong tin sinh dong!!

- Tai sao Anh/Chi nop don vao vi tri nay?

Ban c6 thé trinh bay nhu sau: "Qua qué trinh tim hiéu vé cong ty, tdi nhan thay
day s& 1a mot co hoi tét dé toi co thé déng gop céc kinh nghiém va ki nang da co duoc
trong qué kht cho cong ty". Néu cd thé, ban nén bay to niém khao khat duoc lam viéc
cho cdng ty va nhitng nhan té da tao nén suc hit véi ban.
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- Nang lyc c& nhan nao khién Anh/Chi nghi rang s& dat duoc thanh cong
tai day?

Néu cau hoi nay dugc dua ra sau khi ban da cé dugc day du céac thong tin vé vi
tri, hdy noi vé 2 hay 3 ki nang chinh (minh hoa bang cac thanh cong) ma ban tin rang
s& rat hitu ich cho cong viéc dang phong van. Hay chid y dén noi dung va thoi luong dé
chéc chan 1a cac thong tin duoc trinh bay ddy du, hiéu qua.

- Diéu gi trong cong viéc 1a quan trong nhat véi Anh/Chi?

Ban nén lién h¢ voi nhitng yéu cau cua vi tri dé c6 duoc noi dung tra 16i phu
hop. Trong trudng hop khéng nam viing vé thdng tin nay, ban cé thé tra 1oi chung
chung nhu: "Téi thich c6 dwgc nhiing thach thire trong cong viéc va lam viéc tap thé".

- Anh/chi hiy mé ta vé tinh cach ctia minh?

Chi dé cap dén 2 hay 3 tich céch tich cuc nhat. Hay nhé 1a nha tuyén dung dang
¢ gang quyét dinh "su phd hop" cua ban véi cong ty. Kha niang xac dinh chinh xac
cac gid tri cua ho s€ giup ban c6 dugc cau tra loi phu hop.

- Trong bao 1au thi Anh/Chi c6 thé déng gdp cho cong ty?

Hay thyc té va tra 10i rang ban c6 thé lam duoc diéu nay sau 6 thang hay 1 nam.
Di nhién, su lya chon thoi gian thich hop trong cau tra 16i nay rat quan trong. Ban da
biét day du céc thong tin vé vi tri dé c6 duoc cau tra 10i thuyét phuc khong? (néu day
la cdng viéc méi, 6 thang da 1a rat tét roill).

- Anh/Chi khéng cam thay kinh nghiém ctia minh vuot qué yéu cau cia vi
tri nay sao?

Cau hoi nay c6 nghia la: "T6i so rang Anh/Chi chi mubn c6 dugc cong Viéc vi
tinh thé bat budc va sé roi bo ngay khi ¢d co hoi tét hon". Cau tra 10i cua ban phai giai
toa méi lo ling nay. Vi du "Ong/Ba c6 thé dung, tuy nhién sau khi nghi viéc ¢ cong ty
XYZ, tdi mong mudn dugc 1am nhitng didu minh cam thy hai 1ong va yéu thich — (md
ta ndi dung cua cong viéc phong van). Loi thé khi Ong/Ba tuyén dung toi chinh 1 cac
nang lyc va kinh nghiém dic biét ma tdi c6 thé déng gop cho cong ty khi can.”

- Phong céch quan ly cua Anh/Chi?

Ban c6 thé dé cap dén cac phuong thirc thiét 1ap muc tiéu va 16i cuén moi ngudi
cuing thuc hién. Hay md ta cac ki nang ban thuong sir dung dé khoi day dong luc va
sitc manh 1am viéc cua doi ngii nhan vién hay su ung bién linh hoat khi tinh hudng
thay doi. Ban nén dya vao phong cach quan ly cua cong ty dé cé cau tra 1oi ph hop.
Tuy nhién, néu khong nam rd, hay tra loi mém déo va tuy theo tinh hudng.

- MO ta mot tinh hudng khi Anh/Chi gap kho khan trong van dé quan ly va
cach giai quyét

Hay lién hé dén 1 trong sé cac thanh codng cua ban khi giai quyét dang tinh
hudng nay. Ban nén dya vao van hod, nhu cau cua cong ty, lam ndi bat céc ki ning
giai quyét mau thuan, xay dung tinh than dong doi hay quan ly nhan vién.

- La mot nha quan Iy, Anh/Chi tim kiém diéu gi khi tuyén dung nhan
vién?

"Céc ky nang, tinh than sang tao va su thich tng - du cho chuyén mon c6 phu
hop véi cong ty hay khong". Cau tra 161 nay s€ gilp nguoi phong van quyét dinh diéu
ban ¢6 thé 1am, s& lam va sy phu hop cua ban dbi vai té chirc caa ho.

- La mot nha quan ly, Anh/Chi da ting phai sa thai mét nhan vién nao do
chua? Néu co, vui long ké lai va trinh bay hudéng giai quyét?

Néu c6, ban c6 thé tra 1oi nhu sau "Tdi qua thuc c6 kinh nghiém trong van dé
nay va da giai quyét theo huéng co loi cho ca nguoi lao dong va cong ty. Toi tuan tha
céc chinh sach ky luat cia cong ty trude khi dua ra quyét dinh sa thai".
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