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PHỎNG VẤN QUA ĐIỆN THOẠI VÀ VIDEO

- Phỏng vấn qua điện thoại và video là một phần trong quá trình phỏng vấn trước khi đưa các ứng cử viên tham gia phỏng vấn trực tuyến. Tuy nhiên, một số nhà tuyển dụng sẽ chọn các ứng cử viên thông qua cuộc phỏng vấn này nên tầm quan trọng của nó rất cao, bạn cần chuẩn bị nó kĩ càng cũng như tham dự một cuộc phỏng vấn trực tiếp.
- Chuẩn bị chu đáo cho một cuộc phỏng vấn cũng giúp bạn xác định rõ vị trí việc làm nào bạn đang mong muốn. Điều quan trọng bạn cần nhớ là nhà tuyển dụng sẽ đánh giá những kỹ năng, sở thích và kinh nghiệm thông qua bản mô tả vị trí công việc mong muốn của bạn. Hãy dành thời gian nghiên cứu về công ty sẽ tuyển dụng bạn, cần lường trước những câu hỏi nhà tuyển dụng có thể hỏi bạn và hãy luyện tập trả lời chúng thật to, trôi chảy và mạch lạc. Đối với bất kì cuộc phỏng vấn nào thì sự chuẩn bị và luyện tập là rất quan trọng, rất cần thiết để mang đến cho bạn một phong thái thật chuyên nghiệp khi phỏng vấn.
I. Phỏng vấn qua điện thoại

1. Hãy sẵn sàng

· Cần chuẩn bị bản sơ yếu lí lịch của mình và các tư liệu về công ty và sắp xếp chúng một cách ngăn nắp, dễ tìm kiếm để tiện cho việc tham khảo trong suốt quá trình phỏng vấn. 

· Trả lời điện thoại với phong cách thật chuyên nghiệp. Ví dụ như : “ Xin chào ! tôi là…”

· Cần ghi chép lại tên của những người đang phỏng vấn mình để tiện cho việc xưng hô.

· Luyện tập cách trả lời phỏng vấn và lên kế hoạch cho một cuộc phỏng vấn thử qua điện thoại tại Trung tâm Tư vấn hỗ trợ sinh viên
2. Tập trung cao độ

· Tắt hết các cuộc gọi chờ, đóng tất cả các ứng dụng trên máy tính, đóng hết cửa sổ và cửa chính và chắc chắn rằng mọi người xung quanh không làm gián đoạn và ảnh hưởng đến bạn.
· Dọn dẹp mọi thứ xung quanh bạn ngoài trừ những thứ cần thiết.

· Không nhai kẹo, không hút thuốc và ăn uống trong lúc phỏng vấn.

· Phải đảm bảo đường truyền thật tốt, không bị gián đoạn.
3. Hãy lạc quan

· Hãy cười lúc phỏng vấn nếu có thể để tăng thêm tính thân thiện với người phỏng vấn.
· Xem một video hài hước hoặc nghe một bài hát hay sẽ giúp cho bạn có một tâm trạng thật tốt trước khi phỏng vấn, và lúc đó sự nhiệt tình và sự tự tin sẽ xuất hiện trong lời nói của bạn.

4. Lắng nghe bản thân mình 

· Hãy đứng khi trả lời phỏng vấn sẽ giúp cho giọng nói của bạn thêm mạnh mẽ, rõ ràng và quyền lực hơn.

· Cố gắng nói chậm và phát âm thật chuẩn để đảm bảo người phỏng vấn có thể nghe và hiểu được ý của bạn.

· Tránh những âm như “ à, ờ, umm” khi trả lời điện thoại.

5. Biết lắng nghe
· Trả lời các câu hỏi thật ngắn gọn và xúc tích và tạm dừng để người phỏng vấn biết bạn đã trả lời xong câu hỏi.

II. Phỏng vấn qua Video 
1. Hãy chủ động

· Tải ứng dụng dùng để phỏng vấn qua video theo yêu cầu của nhà tuyển dụng và học cách sử dụng nó thành thạo, ví dụ như ứng dụng miễn phí Skype.

2. Loại bỏ hết những yếu tố gây mất tập trung cho bạn và người phỏng vấn
· Đảm bảo mọi thứ xung quanh bạn được sắp xếp thật gọn gàng, không nhất thiết đó phải là một bức tường trống nhưng mọi thứ cần phải ngăn nắp và sạch sẽ.

· Cũng tương tự như cách phỏng vấn qua điện thoại, bạn cần phải tắt chuông điện thoại, đóng tất cả các ứng dụng trên máy tính, đóng của sổ và cửa chính lại để mọi người xung quanh không thể làm phiền bạn.

3. Tác phong, phong cách

· Ăn mặc gọn gàng, lịch sự. Tránh mặc các màu sắc quá sáng chói.

· Hãy ngồi thật ngay ngắn và trực diện trước ống kính, tránh phô diễn những khuyết điểm của cơ thể.
4. Giao tiếp bằng mắt

· Khi người phỏng vấn đang nói, bạn nhìn thẳng vào màn hình. Khi bạn nói, bạn nhìn thẳng vào camera.
6. Ánh sáng xung quanh

· Hãy đảm bảo môi trường xung quanh bạn đủ ánh sáng, không bị chói sáng, không bị nhiễu sáng vào màn hình máy tính trong khi bạn phỏng vấn.

