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Gidi thiéu

hay d6i céng viéc dudc coi la mét trong nhimng trdi
Tnghiém cding thdng nhat trong cudc dsi. Rat it ngusi cé
thé duy tri mét cdng viéc duy nhdt sau khi ra trudng, vi vdy,
ddy l& su thay d6i ma hau hét ching ta phdi ducng dau du
ldc nay hay ldc khdc & bat c thdi diém ndo. Vay lam thé
ndo dé mai lén chuyén viéc, bét chdp nhitng bién déng cla
nén kinh t&€, ban chdc chdn cé moét cdng viéc nhu y muén
thay vi don thuan l& cé mét céng viéc dé lam?

Coéng viéc chiém 1/3 thgi gian cubc ddi; ta phdi lam
viéc mbi ngay cho dén khi nghi huu. Thé nén ai lgi muén
l&ng phi 1/3 thgi gian trong ngay dé lam céng viéc khéng
ua thich vdi cdm gidc chdn nan va mat déng luc? Tuy vay,
da s6 ching ta déu chéng lai sy thay déi dudi bat ky hinh
thdc ndo, ddc biét o nhimng thay d6i bat ngd trong su
nghiép, mdc du cdm gidc khéng hai lIong trong cong viéc
dd &nh hudng dén moi khia canh cla cudc séng cd nhan,
vg/chéng, thdm chi cd con cdi clia chung ta. Cam gidc chdn
ndn & van phong cling cé thé anh hudng dén suic khoe thé
chét cta chdng ta.

Cudn sdch nay sé giup ban cé dugc moét cong viéc nhu
mong mudn. Né khong trang bi cdc ky ndng hay dao tao vé
ky thudt ban can — dé Ia trdch nhiém cda ban, hon nira rat
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nhiéu trudng dai hoc va khéa hoc nghé cé thé ddp ing nhu
cau. Nhing gi cudn sdch mang lai cho ban Ia cdc ky ndng
va ky thuét tim viéc giup ban gidm bdt cdng thdng khi tim
viéc va ddm bdo don Ung tuyén cda ban nhdn dudc phan
héi tich cuc.

Du nén kinh té€ dang phdt trién hay suy thodi, tim viéc
lam 1& mét nhiém vu doi hoi nd luc khdt khe. Diéu ndy ding
ngay cé khi ty 1& that nghiép va su thi€u hut vé mat ky ndng
3 muc thdp. Ngay cd trong thsi ky bung né nhu cdu, qud
trinh tim viéc lam trung binh s& mét khodang ba thdng. Viéc
hi€u ré ban dang lam gi trong suét qud trinh tuyén dung,
gilr thdi do lac quan, tich cuc va tu tin thdm chi con quan
trong han cd thai diém khoé khan.

Ban chi tim viéc ldm mét vai 1an trong ddi. Néu thuc
su dau tu thai gian va sdc luc dé tim viéc mét cdch hiéu
qud, ban sé dudc dén ddp gdp nhiéu lan. Nhiéu nghién
clu cho thdy nhitng ngudi hiéu ré va thuc hién tot qud
trinh tim viéc sé hai long hon trong cdng viéc va thu nhdp
cao hdn trong suét su nghiép. Tim viéc mot cdch ky [udng
khong chi mang lai sy hai long ma con néing cao thu nhap
cta ban.

Tuy nhién, vi ddy la diéu moi ngudi thudng bo qua nén
né lai trd thanh khia canh ma chdng ta thiéu kinh nghiém.
Khéng phdi ai sinh ra cling biét cdch viét CV hay tao én
tugng trong buéi phdng van. Cuén sdch nay danh cho
nhitng ai dang trdi qua qud trinh thay déi céng viéc, hay
chi la dang suy nghi vé viéc d6. Cudn sdch nay phi hgp véi
nhitng ngudi dang cdn nhdc déi sang mot cdng viéc khdc



GISI THIEU

t6t hon, tim ki€m céng viéc dau tién hodc budc phai thay

d6i do cdt giam nhdn sy hodc bi sa thai. Cudn séch sé dua

ra cu trd I18i cho nhitng cdu héi cg bdn dé tim kiém mot

cOng viéc tuyét vai:

T6i nén bdt dau nhu thé nao?
T6i can tim viéc lam dé & dau?

T6i nén lam diéu gi trudc tién?

Ban sé biét cdch lam thé nao dé:

xdc dinh chinh xdc yéu cu cla cong viéc;

Vi€t mét ban CV (ly lich cd nhén) va thu Ung tuyén

xudt sdc;

XU ly cdc van dé vé CV ma khong c¢é sai sét nao;

tén dung cdc méu dan dang ky sao cho hiéu qud;

xdc dinh chién ludc tim viéc t6t nhat va tén dung

t8i da chién ludc dd;

s dung Internet hiéu qua;

ndm bdt cdc bai kiém tra nang khiéu va tadm ly;

tao dn tugng tét trong budi phong vén:

+ trd IGi t6t cdc cdu hoi phdéng van, ddc biét la
nhitng cu hai kho;

+ hiéu ngusi phéng vén dang hoi gi va tai sao;

+ chudn bi ky cang va diéu chinh cdc cbu tra I16i
ggi y trude cudc phong van;

thuong lugng IGi mai lam viéc;

d6i mét véi viée b tir chéi.
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M&i chuang ciia cuén sdch déu két thic béng nhiing
I6i nhdn xét cda cdc nha tuyén dung — ngudi nhén CV Ung
tuyén. D6 la diéu ma ho thuc su suy nghi va cdm nhdn; la
mong muén dugc gui tdi tat cd dng vién trong tudng lai.
Hay ghi lgi nhitng nhén xét cda ho va réi ban sé sém thdy
bdn thén khéng chi tu tin nbp don Ung tuyén ma con thuc
su dugc mdi lam cong viéc bdn than yéu thich.

10 -



CHUONG 1

Viéc dau tién can lam

iéc Ung tuyén tudng chung khé khan nhung thuc té qud
Vtr‘lnh dd cé thé chia thanh nhiéu giai doan dé dang. Dé
tao ra moét don (ng tuyén hdp dan, thuyét phuc, nhitng diéu
cd bdn ban phdi lam la:

1. Tim hiéu nhiing k§ ndng, phdm chat va néng lyc
ma cdng viéc yéu cau.
2. Xdc dinh nhiing k§ ndng, phédm chdt va ndng luc
tuong Ung ma ban co.
3. Chudn bi cdc kinh nghiém thuc té€ ban ting thuc
hién khi ndo, 8 déu va nhu thé ndo
4. Trinh bay nhiing ky nding, phdm chat va ndng luc
dd rd rang va tu tin cd b&ng van bdn va 18i ndi.
5. Trong khi trinh bay, ddng vé va cdch dng xUr clia ban
phai thé hién dugc nhitng phdm chdt cd nhéan can cé.
DU ban dang 1én k& hoach cho su nghiép 1au dai, dang
tim ki€ém mot céng viéc déu tién, dang Ung tuyén cdc vi tri
théng qua cdc qudng cdo tuyén dung hay qua quen biét
quy trinh ¢ ban déu giéng nhau. Muc dich cla viéc tng
tuyén, tif ndp CV dén khi phong vdn, déu la thuyét phuc
nha tuyén dung rdng ban cé khd ndng lam dugc céng viéc
dd. Néu ban thuc hién theo tdt cd cdc budc néu trén, moi
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nha tuyén dung sé nhdn ra ban hiéu chinh xdc yéu cau cla
cdng viéc dong thai s6 hitu nhitng ky ndng, phdm chat va
kinh nghiém phu hdp dé lam viéc dé.

CHUAN BI CHO QUA TRINH TiM VIEC

Dé thuc hién dudc cdc budc nay, ban phai cé khd néng tu
duy, lap ké hoach va xdy dung nén tang. Su tu tin va mét
nén tang viing chdc sé la phan thudng ma ban cé dudc tu
viéc chudn bi ky ludng, déc biét la khi ban can phdi gitt binh
tinh va thé hién su tu tin trong cudc phdng van.

1. Tim hi€u nhirng ky nang, phdm chét va nang lvc ma
cdng viéc yéu cdu

Cé mét vai cdch dé xdc dinh nhitng yéu céau can cé trong
mot céng viéc va ban cang gan véi nhitng mo ta dé thi
cang tét. Tri thdc 1o sic manh, ddc biét la khi ban dang di
xin viéc. Ban cé thé cé dudc moi thdng tin can thiét tir:

e qudng cdo tuyén dung;
e thong tin chi ti€t va md td cong viéc;
e kién thic va kinh nghiém cta chinh ban;

e kién thic va kinh nghiém tU nguai khdc.
Qudng cdo tuyén dung

Mét thdong tin tuyén dung dudc trinh bay ré rang sé cho
ban biét nhitng ky néng, trinh d& va kinh nghiém ndo can
thiét cho cong viéc. Hay xem nhiéu bai déng khdc nhau
vé loai cdng viéc ban muén, cé thé la trén mang hodc trén
bdo hay tap chi chuyén nganh. Nh& d6, ban sé hiéu rd han
vé yéu cau tiéu chudn cling nhu pham vi ky ndng va kinh

12 -
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nghiém can thi€t. Ban cling sé nhan ra nhiing diém khdc
véi thong thudng va déi chiéu vdi ky ndng va kinh nghiém
ddc biét cta riéng minh, xem né cd thé sir dung & dau. Hay
nghién clu cang ky cang tét. Vi ban chua ndp dan Ung
tuyén 4 giai doan nday nén khéng can tinh dén nhirng cén
nhdc thuc té:

e Hay nghién cdu théng tin rong khép ca nudc, diing

chi tép trung & khu vuc dia phudng cliia ban.

e Né&u trang web dé cho phép ban, hdy quay lai cdc

bai dang trudc dé.

e Xem trang “Tuyén dung” trén web clia cdng ty.

e Nghién cliu cdc trang web vé viéc lam va tuyén dung.

Chon ra cdc yéu t6 quan trong. Xdc dinh:

e k¥ ndng ddc biét;

e trinh d6 va dao tao;

e phdm chat va ddc diém cd nhan;

e [inh vuc kién thuc;

e [inh vuc kinh nghiém;

e trdch nhiém;

e ndng lyc.

Lap danh séch céce yéu cau chi chét duge dé cép trong
qudng cdo tuyén dung, va bé sung thém bét ky diém nao
khdc néu can. Chdng han, néu qudng cdo cbng viéc lién quan
dén mdt cong ty vé 6 6, ban can hiéu rdng ho cén tdi gidy
phép Idi xe va ban khéng cé bat cd vi pham nao trudc do.

Hdy thém vao danh sdch cang nhiéu thdng tin cang
t6t. Bdnh dédu nhitng ddc diém xudt hién thudng xuyén:

-13
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ching l& nhitng phdm chdt quan trong dugc nhiéu nha
tuyén dung mong mudén. Béing cdch nay, ban sé cé dugc
blc tranh téng thé va day dd vé céng viéc mong muén.
Xem trang 38 dé dugc tu van thém vé qudng cdo tuyén
dung tuyén dung.

Théng tin chi tiét va bdn mé td céng viéc

Thoéng tin chi tiét cdng viéc 1a danh sdch dugc yéu cau
tU phia nha tuyén dung bao gém k¥ ndng, kinh nghiém,
phdm chét cd nhén... d6i véi mot cong viéc cu thé. N6 chida
dung nhiéu théng tin hon va la co sé dé tao quang cdo
tuyén dung. Con cdc mod td cdng viéc thudng giéng nhau:
thudt nglr cé thé khdc nhau, nhung ching sé chi lam rd
hon vé nhiém vu va trdch nhiém thuc té.

Ban cé thé yéu cdu cdc cdng ty cung cép théng tin chi
tiét hay md ta céng viéc, hodc truy cép vao trang tim viéc
truc tuyén hodc trang web cta nha tuyén dung.

Giéng nhu cdc tin tuyén dung, hdy xem va chon ra
nhitng d&c diém quan trong dé xdy dung mdét blc tranh chi
ti€t hon vé yéu cau clia cong viéc.

Kién thuc va kinh nghiém cda riéng ban

Néu dang lam mot cdng viéc tudng ty, ban sé cd kién thic
théu ddo vé cdc nhiém vu, trdch nhiém di kém va cdc ky
ndng can thiét dé thuc hién ching. Hay nhin Iqi trdi nghiém
clia bdn than va suy nghi vé diéu ban da lam: nhimng nhiém
vu hdng ngay, thi thdch ban phai déi mat va thanh tyu
ban dat dugc. Ghi lai nhitng k¥ ndng ban d& phdt trién va
[&p bdn mé td céng viéc cd nhén dya trén khd ndng riéng
biét ctia ban.

14 -
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Kién thdc va kinh nghiém tir ngudi khdc

Néu cong viéc nay mdi mé déi véi ban — d6 la céng viéc dau
tién cla ban hodc ban dang cé y dinh chuyén nghé — hay
tro chuyén vdi nhitng ngudi cé kién thdc va kinh nghiém &
madng dd. Ho sé cung cép cho ban nhiéu théng tin cd & trén
goc do cd nhén.

Thong thudng, moi ngudi sé khdng ngai ngan khi dugc
ti€p cdn, mién 1a ho cd thdi gian. Ho thudng cé cdm gidc
hénh dién khi dugc hoi y kién, ddc biét néu ban ndi rd minh
dang cén théng tin va I8i khuyén han la tim viéc.

Bang cdc cdch trén, ban cé thé xdy dung mot buc
tranh téng thé, ddy du vé nhing yéu cAu clda nhd tuyén
dung va tiém ndng cla Ung vién ly tudng. Budc tiép theo la
ddnh gid xem ban phu hgp véi cdng viéc d6 dén muic ndo.

2. Xdc dinh nhirng ky nang, phém chét véa néang luc
twong irng ma ban cé
Lap danh sdch day da nhimng yéu cau déi véi céng viéc: ky
ndng, trinh d6, phdm chét va ddc diém can thiét dé hoan
thanh vai trd mét cdch xudt sdc. Gis déy, hdy nhin vao ky
ndng va kinh nghiém cuta riéng ban. Hdy xem xét moi thi
da giup ban phdt trién chuyén mén hitu ich bao gom:
e cOng viéc hién tai;
e cOng viéc trong quad kh;
e cdc vi tri khong dudgc trd luong nhu thuc tap sinh,
tinh nguyén, hoat déng x& hodi cong dong va doéi
thé thao;

-15
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e 5@ thich va nhiing diéu khién ban hing thd, bao
gém cd du lich;
e cubc séng cd nhén.
Liét ké cdc ky ndng, trinh d6 va kinh nghiém ban coé va
d6i chiéu chidng vdi yéu cau cong viéc. Xem trang 36.

Diéu gi sé xdy ra néu ban thiéu ndng luc va mét sé
ky nang?

Hay nhin lai tat cd nhitng kinh nghiém ban cé. Cd nhiing
kinh nghiém trong cong viéc cling nhu bén ngodi xad héi
khoéng lién quan dén céng viéc.

Ban c6 thé dua ra mét diéu gi d6 tuong tu hay khéng?
Nhing béng cép hodc chudng trinh ddo tao khdc nhau cé
thé cé mot s8 nén tang giébng nhau. Ban ciing c6 thé cung
cép kinh nghiém thay cho bang cdp hoc thudt. Néu trdi
nghiém cta ban thudc linh vuc khdc nhung c¢é lién quan,
hay ghi lai nhiing diém tucng dong.

Kinh nghiém Iam viéc hodic hoat déng ddo tao cé thé
bu dép nhitng ky ndng con thi€u khéng? Ban ¢ sdn sang
tu bo tién dé bé sung ki ndng trong thai gian nghi hay vi tri
hién tai clia ban cé dudc dao tao khéng? Ban cé thé dam
nhdn thém tréch nhiém hodc nhiém vu dé cé kinh nghiém
cén thiét khong?

Diéu gi sé xdy ra néu ban cé ky ndng hodc kinh nghiém
khéng lién quan?

Ban cé thé lam cho ching tré nén lién quan khéng? Nhiing
kinh nghiém hodc ky ndng d6 hitu ich nhu thé ndo trong
cdng viéc ban mudn lam? Hay can nhdc ky ludng trudc khi

16 -



VIEC DAU TIEN CAN LAM

logi ching khoi CV. Ching c6 thé la “nhiing ddc diém bé
sung” gilp ban trd thanh moét Ung vién tiém ndng. Nhung
déng thai cling dung lam 16n xén CV vdi nhitng ndi dung
khoéng lién quan khién cdc diém chinh khéng dudc thé hién
néi bat va ré rang.

3. Chudn bi cac kinh nghiém thuec t& ban tirng thuc
hién khi néo, & déu va nhw thé nao?

Nhin lai cdc k§ ndng ban cé va cu thé nhing trudng hdp
thuc t€ ma ban dé ting van dung ching.

Diéu quan trong l& ban cén viét ra. That dé dang bo
qua moi viéc néu ban chi nghi thédm trong long “Téi d& lam
dudc viéc nay” hodic “Téi cé thé lam dugc viéc kia”. Nhing
gi ban dang tim kiém va can trinh bay trong CV cling nhu
tai buéi phong vdan 1a bang ching chiing minh cho néng
luc clia ban — nhing ca hoi dp dung ky ndng can thiét trong
qud khir. B4 1a nén tdng cho don Ung tuyén cla ban.

Dam bdo ban cé it nhat mot vi du tét nhét cho méi ky

ndng yéu cau. Xem chi tiét trong Chuong 15, “Phong van:
gdy @n tugng manh mé”.

4. Trinh bay rd rang, tu tin nhirng ky nang, phdm chét
va nang luc cd bdng vén ban va 1&i néi

Trinh bay ky ndang cua ban trong CV

TU viéc phan tich nhitng qudng cdo va hé so tuyén dung,
ban cé thé biét chinh xdc nha tuyén dung dang tim kiém
diéu gi. TU d6, ban sé dua nhiing théng tin quan trong 1én
CV, logi bd théng tin khéng can thiét va nha tuyén dung sé

-17
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nhanh chdng xdc dinh ban 1& dng vién phu hgp. Vi da tim

hiéu k¥ ludng, ban sé biét:

Nén bé sung hay loqi bé yéu t8 ndo. Bao gom tét
cd cdc k§ ndng va phdm chat lién quan dén ban.
Hay tép trung vao nhiing yéu t6 nay dé nha tuyén
dung thdy dugc diéu ban cé thé déng gop thay vi
ludt qua nhitng th khong lién quan.

Bdn thdn can tdp trung vao linh vuc minh cé kinh
nghiém. Hay tdp trung vao nhiing céng viéc mang
lai phdm chét, kinh nghiém ddng mao uéc va lam
chiing trd nén nédi bat nhat.

Nhitng chi ti€t quan trong. Thé hién nhimng diéu
ma nha tuyén dung mong mudn. Vi du: néu cong
viéc can ky ndng giao tiép khéo Iéo, hdy néu ra
nhiing nhiém vu va trdch nhiém cla céng viéc
trudc ddy cé thé phan dnh khd néng d6: gdp gé
khdch hang, gidi quyét van deé...

Viéc dao tao nao quan trong. Hay t&p trung vao
viéc dao tao, hoc tép hodc cdng viéc mang lgi cho
ban kién thic chuyén mén cén thiét.

Cdch viét mot CV an tugng sé dudc dé cdp thém & cdc

chuang sau.

Trinh bday cdc kinh nghiém thuc té khi phéng vén

Tat cd nhitng ngudi tham gia phdng vén déu quan tdm dén

cdc ky ndng va phdm chat dugc yéu cau trong quang cdo

tuyén dung cla Ung vién, vi thé cdc cdu hdi cla ho thudng

sé xoay quanh ching. Diéu ban can chudn bi: thé hién dugc

nhitng nding luc can cé cu thé, khi ndo, 8 ddu va nhu thé
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ndo, déng thgi chudn bi sén mét vi du dién hinh cho moi
ndng luc dé.

Vi du: Néu qudng cdo tuyén dung yéu cau, “phdi cd
khé ndng chiu dp luc”, ngusi phdng vén hdn sé hdi ban
cdch d6i phé dudc vdi dp luc. Thay vi néi réing minh sé xoay
s3 dudgc hodic cb thé gidi quyét 6n thoa moi thd, hdy dua ra
vi du thuc té€ vé mot tinh hudng khé khdn ma ban tiing gidi
quyét hiéu qud. Vi du, ban phai hoan thanh mét nhiém vu
quan trong trong thai han gdp. Khéng thé thiéu chi ti€t ban
gilr binh tinh, sép xép va dadt ra thd tu uu tién cho khéi lugng
cdng viéc dé€ hoan thanh moi thd ding hen, két qud la cé
nhiéu nhiém vu hon. Hay trau chu6t nhimng vi du va luyén
tap cho dén khi ban tu tin trinh bay ching.

Théng tin vé cdc cubc phong van va ky thudt phéng
van sé cé thém & phan sau cudn sdch.

5. Thé& hién nhirtng phdm chdt can thiét qua cach trinh
bay, ngoai hinh va rng xtr

Héy thé hién phdm chdt cd nhdn clia ban trong méi lan tiép
xuc véi nha tuyén dung tiém ndng, cho du d6 la qua CV,
cubc goi thoai, e-mail, buéi phong van hay thu dng tuyén.
Nhimng phdm chét cd nhdn dudc nha tuyén dung ddnh gid
cao gém:

e Tinh chuyén nghiép. Hay ddm bdo moi thd ban
lam — CV, mau don Ung tuyén, thu Ung tuyén — déu
dat tiéu chudn cao nhdt: ré rang, sdc sdo va trdnh
mdc nhiing sai s6t khéng ddng cd.

e Su nhiét huyét. Thé hién su quan tém tdi cong viéc
ban dang Ung tuyén va céng ty tuyén dung vi tri do.
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e Su tu tin. Niém tin vao ban than va gid tri cdc ky
ndng cda ban la diéu can thiét. Néu ban khdng
nghi minh cé thé lam t8t cdng viéc thi tai sao ngudi
khdc lai phai nghi tot vé ban?

e Ndng lugng. Tu tao ddng luc va cdi mé& dén nhdn
th{r thach. Trd I8i cdc cudc goi kip thdgi; theo déi
nhitng yéu cau vé CV, déng thdi to ra tich cuc, “sé@n
sang” sdp xép cdc cubc hop, thuyét trinh va phéng
van. Thé hién smot thdi d6 chd dong.

Ching ta sé cung xem xét chi ti€t han nhitng phém
chét nay trong chuang tiép theo, dé thdy dudc diéu gi tao
nén moét Ung vién dudc sdn dén va cdch ban Iam minh ndi
bat vdi tu cdch ld mot Ung vién.

Trong phén con lai cla cudn séch nay, ching ta sé tim
hi€u vé cdc ky ndng “sén lung” viéc lam nhu: viét CV, tén
dung t6i da thu ing tuyén, chudn bi cho cdc budi phdng van,
xU ly hiéu qud bai kiém tra tdm ly va nhitng diéu khdc, nham
ddm bado ban sé ti€p cdn nha tuyén dung mot cdch tu tin va
dinh dac, déng thai cé dudc cong viéc minh mong mudn.
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