	[image: image2.jpg]



	TIỂU BANG TENNESSEE

	
	BỘ LAO ĐỘNG VÀ PHÁT TRIỂN LAO ĐỘNG

	
	ĐÁNH GIÁ DỊCH VỤ TUYỂN DỤNG LẠI

TẬP HUẤN KỸ NĂNG PHỎNG VẤN



Vui lòng hoàn tất bảng câu hỏi sau đây có liên quan đến buổi tập huấn trực tuyến. Để được nhận chứng chỉ cho buổi tập huấn này, cần phải trả lời đúng mọi câu hỏi. Bạn sẽ tìm thấy câu trả lời với cùng thứ tự như câu hỏi bằng cách xem buổi tập huấn trực tuyến. Khi đã hoàn tất, gửi bảng câu hỏi cho người phỏng vấn RESA của bạn để họ có thể ghi lại kết quả.
LƯU Ý: NẾU CHƯƠNG TRÌNH KHÔNG YÊU CẦU BẠN THỰC HIỆN BUỔI TẬP HUẤN NÀY, THÌ BẠN KHÔNG CẦN GỬI LẠI BẢNG CÂU HỎI NÀY CHO NGƯỜI PHỎNG VẤN RESA.     


1. Phỏng vấn là một cuộc gặp gỡ có cấu trúc giữa ___________________và _________________________.
2. Liệt kê 3 loại phỏng vấn:
i. _________________________________

ii. _________________________________

iii. _________________________________

3. Biết về chính mình và có thể trình bày rõ ràng các kỹ năng,______________, ________________________, và mục tiêu nghề nghiệp.
4. Bạn đang gửi đi những tín hiệu gì?
i. Gật đầu = ________________________và___________________
ii. Khoanh tay = ________________________________
5. Những câu hỏi phỏng vấn tiêu chuẩn nhằm vào trình độ học vấn, _________________, và ______________ của bạn.
6. Những câu hỏi về hành vi tập trung vào ____________________và/hoặc hành vi của bạn trong môi trường trước đây.
7. ___________________ hoặc ________________________ là những câu hỏi tìm hiểu về cuộc sống riêng tư hoặc thông tin cá nhân cơ bản của bạn.
8. Hãy nhớ rằng phỏng vấn là một _________________________ – tránh những tiếng đệm như “Hừm”, “Chà”, và “Anh/chị biết không”.
9. Bạn nên gửi thư cám ơn trong vòng ________________giờ.
10. Hãy nhớ rằng chỉ có _______________thành công trong buổi phỏng vấn vượt ngoài tầm kiểm soát của bạn.
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	TIỂU BANG TENNESSEE

	
	BỘ LAO ĐỘNG VÀ PHÁT TRIỂN LAO ĐỘNG

	
	ĐÁNH GIÁ DỊCH VỤ TUYỂN DỤNG LẠI
TẬP HUẤN KỸ NĂNG PHỎNG VẤN


Thông tin sau đây được cung cấp cho bạn để xem xét sau khi hoàn tất tập huấn Những thông tin này sẽ hỗ trợ bạn trong tìm kiếm việc làm của bạn. Còn có một bản kế hoạch tìm việc kèm theo cuối gói tài liệu này. Vui lòng hoàn tất kế hoạch tìm việc này và gửi lại cho người phỏng vấn RESA của bạn.  
LƯU Ý: NẾU CHƯƠNG TRÌNH YÊU CẦU BẠN HOÀN TẤT BUỔI TẬP HUẤN NÀY, THÌ BẠN PHẢI HOÀN TẤT KẾ HOẠCH TÌM VIỆC ĐƯỢC CUNG CẤP VÀO CUỐI GÓI TÀI LIỆU NÀY. BẢN KẾ HOẠCH TÌM VIỆC PHẢI ĐƯỢC NỘP LẠI CHO NGƯỜI PHỎNG VẤN RESA CỦA BẠN ĐỂ XEM XÉT.
NHỮNG GỢI Ý PHỎNG VẤN
	Truyền Đạt Hình Ảnh Tốt Nhất Của Bạn

· Hãy sẵn sàng
· Trang phục thích hợp—Chọn áo quần thích hợp cho công việc mà bạn sẽ tham dự phỏng vấn.
· Lưu ý địa chỉ công ty, số điện thoại và tên của người phỏng vấn của bạn.
· Đến phỏng vấn đúng giờ. Lập kế hoạch làm việc của bạn và lộ trình để bạn đến trước giờ phỏng vấn 10 đến 15 phút. Bạn cũng có thể muốn tìm đến địa chỉ trước khi phỏng vấn để bạn biết được chính xác địa điểm cần thiết.
· Điền vào mẫu đơn xin việc gọn gàng, đầy đủ và bằng mực đen. Đừng quên đem theo bản dữ liệu cá nhân của bạn.
· Đem theo sổ tay, bút đen, danh thiếp và các bản lý lịch dự phòng của bạn.
· Đem theo thư tự giới thiệu, danh sách người tham khảo, các giấy phép, hồ sơ bằng lái (đối với những công việc đòi hỏi cần phải có) và an sinh xã hội hoặc thẻ người nước ngoài.
· Ngoài ra cũng đem theo bất kỳ giấy tờ nào khác hỗ trợ cho năng lực của bạn (danh mục, các mẫu công việc).
· Xem xét các câu hỏi mà bạn có thể hỏi trong buổi phỏng vấn.
· Xem lại bản lý lịch và bản dữ liệu cá nhân của bạn đối với những kỹ năng có liên quan.
· Xem lại câu trả lời tại sao bạn là người thích hợp nhất cho công việc.
Gửi Tín Hiệu Tốt
· Chào hỏi tự nhiên và bắt tay thật chặt, nhưng chỉ khi bạn được đề nghị bắt tay trước.
· Thể hiện sự tự tin kín đáo. Hãy để người phỏng vấn bắt đầu cuộc trò chuyện. Lắng nghe cẩn thận. Chuẩn bị tốt câu hỏi trước khi phỏng vấn.
· Đặt những câu hỏi có tính quan tâm để tìm hiểu liệu triết lý của người sử dụng lao động có tương thích với triết lý của bạn không. Tìm hiểu xem liệu công việc có phù hợp với bạn không.
Truyền Đạt Thái Độ
· Bạn sẵn sàng làm việc. Trình bày ví dụ về hiệu quả công việc trước đây của bạn.
· Bạn có kỹ năng. Hãy cho người sử dụng lao động biết về những kỹ năng của bạn. Nếu bạn không cho biết, sẽ không ai khác làm cả! Đừng để người sử dụng lao động làm việc nhiều hơn bạn trong buổi phỏng vấn.
· Bạn mong đợi được đóng góp. Nhấn mạnh những gì bạn có thể làm cho người sử dụng lao động. Bạn linh hoạt. Người sử dụng lao động muốn nhân viên của bạn có thể điều chỉnh, làm việc tốt với những người khác, và thích nghi với môi trường mới mà không phàn nàn hoặc yêu cầu gì đặc biệt. Trình bày một câu chuyện từ kinh nghiệm của bạn, cho thấy tính linh hoạt của bạn.
· Bạn cam kết học hỏi. Chứng minh điều này thông qua những ví dụ về kinh nghiệm học hỏi. Kế hoạch phát triển tương lai của bạn cũng cho thấy sự cam kết học hỏi của bạn. 


	Xử Lý Những Câu Hỏi Khó
· Đón nhận mọi câu hỏi với một nụ cười.
· Trả lời trực tiếp và trung thực. Cứ từ từ. Triển khai câu trả lời trong đầu của bạn trước khi bạn trả lời. Nếu bạn không hiểu câu hỏi, hãy yêu cầu lặp lại hoặc làm rõ nghĩa. Bạn không phải vội vă, nhưng cũng đừng do dự.
· Đặt câu hỏi ngược lại.
· Hãy sẵn sàng. Những câu hỏi khó mà có thể bất lợi cho bạn có thể được trả lời bằng cách sử dụng “kiểu xen kẽ!.” Kiểu này có một câu trình bày tích cực theo sau bởi một tình huống tiêu cực, và kết thúc bằng một câu trình bày tích cực khác về những gì bạn đã làm để khắc phục vấn đề. Việc kết thúc bằng một câu trình bày tích cực luôn để lại ấn tượng tốt. Lường trước những câu hỏi khó và thực tập phỏng vấn trước.
Câu hỏi--Tại sao bạn nghỉ việc?

Trả lời--Kỹ năng của tôi là về lĩnh vực kỹ sư. Chủ hăng của tôi quyết định rằng những kỹ năng này không còn cần nữa. Vì vậy, tôi tham gia một vài khóa đào tạo và cải thiện kỹ năng của tôi (nêu rõ) để đáp ứng năng lực cho loại công việc này.
Câu hỏi--Có vẻ như bạn không làm việc trong năm năm qua.

Trả lời--Tôi bận học chính quy (nêu rõ), nuôi hai con nhỏ và trông nom nhà cửa. Bây giờ tôi đã sẵn sàng và đủ điều kiện cho công việc này.
Câu hỏi--Có vẻ như bạn không làm việc trong 10 năm qua.
Trả lời--Tôi được đào tạo về vận hành máy trong khi đang làm việc tại một cơ sở sửa chữa. Bây giờ tôi đã lập gia đình, hoàn tất GED của tôi và tôi sẵn sàng làm việc cho anh/chị.
Kết Thúc Mạnh Mẽ
· Chủ động--thể hiện sự quan tâm bằng cách hỏi khi nào thì vị trí sẽ cần.
· Tóm tắt tại sao bạn đủ điều kiện đáp ứng. Đây là lúc trình bày những ưu điểm và năng lực mà bạn có thể đã quên nhấn mạnh trước đó. Đề cập đến một thành tích hoặc hoạt động cụ thể phù hợp với công việc.
· Nếu bạn muốn công việc, hãy nói như vậy!
· Đừng ở quá lâu.
· Hãy hỏi bước tiếp theo trong quy trình tuyển dụng là gì. Sẽ có các buổi phỏng vấn khác không? Khi nào thì có quyết định tuyển dụng? Khi nào thì bạn có thể gọi lại để được biết quyết định?
· Hãy tiên phong theo dõi. Lập kế hoạch phỏng vấn tiếp theo. Sắp xếp gọi điện cho người sử dụng lao động để tìm hiểu về quyết định của họ.
Theo dõi
· Đánh giá phỏng vấn. Điểm thành công tốt đẹp nào trong buổi phỏng vấn? Bạn có thể cải thiện như thế nào?
· Ghi chép các kế hoạch theo dõi của bạn. Viết ngày và giờ cho lần liên hệ tiếp theo với người sử dụng lao động. Chắc chắn rằng bạn thực hiện theo các kế hoạch này.
· Gửi thư cám ơn trong vòng 24 giờ cho từng người mà bạn được phỏng vấn.




Mẫu Thư Cám Ơn
1111 First Street
Anytown, TN 55555
(555) 555-5555<0}
 

Ngày 20/ 11/ 200_
Ông Mark Company
Giám Đốc Nhân Sự
Công ty XYZ
111 Smoky Mountains Way
Anytown, TN 55555
Kính gửi ông Business:
Cám ơn ông về cơ hội thảo luận vị trí thư ký sáng nay. Cuộc trò chuyện của chúng ta giúp tôi hiểu được thêm về Công Ty ABC và những yêu cầu của công việc này. Thông tin bổ sung từ John và Gayle rất hữu ích, giúp tôi có cái nh́n tốt hơn về vị trí này.
Những kỹ năng văn phòng và kỹ năng ứng xử vững chắc của tôi nhất định sẽ đóng góp cho công ty của ông. Tôi thành thạo về mọi gói phần mềm vi tính mà ông sử dụng, và tôi cho rằng tôi có kinh nghiệm về dịch vụ khách hàng mà ông muốn.
Tôi thích được gặp gỡ với nhân viên văn phòng và tham quan một vòng cơ sở. Rõ ràng đây là một tổ chức tốt với tầm quan trọng về tính hiệu quả và chuyên về tinh thần làm việc đồng đội. Tôi sẽ xem đây là một cơ hội tốt cho tôi tham gia vào đội ngũ của ông và sẽ liên lạc với ông vào tuần tới để được biết về quyết định tuyển dụng.
Một lần nữa, cám ơn ông đã dành thời gian và sự quan tâm của ông.
Trân trọng kính chào,
Mẫu Thư Cám Ơn Ngắn
Những mẫu thư cám ơn ngắn, dù được viết tay hoặc in ra, đều phải rõ ràng, ngắn gọn và dễ đọc.
	Ngày 12/ 3/ 200_
 

Kính gửi Cô Jones,
Cám ơn cô đã dành thời gian thảo luận về vị trí kế toán với tôi. Tôi thật vinh dự được gặp gỡ với cô và Ông Hire. ABC Industries dường như là một nơi hoàn hảo cho tôi vận dụng mọi kỹ năng của mình, nhất là khi cô sử dụng hệ thống WXY, một hệ thống tương tự mà tôi đã thực hiện trong ba năm qua. Bản thành tích và những kết quả của tôi với các hệ thống sinh lãi có thể là tài sản của quý công ty.
Một lần nữa, cám ơn sự quan tâm của cô. Tôi sẽ liên lạc với cô vào thứ Tư tuần tới để tìm hiểu về quyết định của cô. Tôi mong đợi cơ hội được tham gia đội ngũ nhân viên của cô.
Trân trọng kính chào,

 


	Ngày 20/ 4/ 200_
Kính gửi ông Hire:
Cám ơn ông về buổi phỏng vấn cho vị trí kế toán hôm nay. Tôi rất cảm kích về những thông tin mà ông đã chia sẻ với tôi và cuộc gặp gỡ với Cô Smith từ Phòng Kế Toán.
Tôi rất quan tâm đến việc làm việc cho ABC’s Industries hơn bao giờ hết và, dựa trên sự mô tả về vị trí công việc của ông, tôi biết tôi có thể làm tốt công việc cho ông.
Tôi sẽ liên lạc với ông vào thứ Năm tuần tới để tìm hiểu về quyết định của ông.
Trân trọng kính chào,


	Mẫu Thư Từ Chối


	Ông  John Jones
Giám Đốc Nhân Sự
123 Jackson Forrest
Somewhere, TN 55555
(987) 654-3210
Ngày 30/ 3/ 200_
Ông John Smith
127 Mud Way
Mud Island, TN 55555
Kính gửi ông Smith:
Sau khi xem xét tất cả các ứng viên cho Công Việc Tuyệt Vời, chúng tôi quyết định tuyển dụng một người khác có kinh nghiệm và kiến thức hơn trong lĩnh vực này. Cám ơn ông đă dành thời gian trao đổi với chúng tôi về vị trí công việc này. Tôi hy vọng ông sẽ tìm được công việc mà ông đang tìm kiếm.
Trân trọng kính chào,
John Jones


	Mẫu Phản Hồi Thư Từ Chối


	John Smith
127 Mud Way
Mud Island, TN 55555
ngày 2/ 4/ 200_
Ông  John Jones
Giám Đốc Nhân Sự
123 Jackson Forrest
Somewhere, TN 55555
Kính gửi ông Jones:
Mặc dù tôi rất thất vọng vì tôi không được chọn cho vị trí Công Việc Tuyệt Vời, nhưng tôi vẫn quan tâm đến việc làm việc cho công ty của ông. Vui lòng xem xét tôi cho những chỗ trống sau này hoặc những vị trí khác mà tôi đủ điều kiện đáp ứng.
Tôi muốn cám ơn ông đã dành thời gian trao đổi với tôi về vị trí công việc này. Tôi sẽ liên lạc với ông trong một tương lai gần để tìm hiểu về các triển vọng khác. Nếu ông nghĩ rằng một người nào khác có thể sử dụng kỹ năng của tôi, tôi rất cảm kích nếu ông giới thiệu cho tôi.
Một lần nữa, cám ơn ông đã xem xét và nhớ đến tôi nếu ứng viên mà ông tuyển dụng không làm việc hiệu quả.
Trân trọng kính chào,
John Smith
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