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TÀI LIỆU KỸ NĂNG MỀM

PHỎNG VẤN TRỰC TIẾP
Phỏng vấn là cơ hội để bạn đem tài năng và lòng nhiệt huyết với công việc mình yêu thích để thuyết phục nhà tuyển dụng. Mục tiêu của cuộc phỏng vấn không những thuyết phục nhà tuyển dụng để họ biết rằng bạn là người phù hợp cho công việc  mà còn nâng giá trị bản thân, tạo nên một lợi thế lớn cho bạn khi đi làm sau này.

CÁC KIỂU PHỎNG VẤN

Có rất nhiều kiểu phỏng vấn, dưới đây là những kiểu chính dựa trên kinh nghiệm của các ứng viên trong quá trình phỏng vấn xin việc :
- Phỏng vấn sơ bộ : là kiểu phỏng vấn kiểm tra năng lực, cách này sẽ xác định được bạn có khả năng đáp ứng được các yêu cầu cơ bản của công việc hay không. Cách phỏng vấn này có thể phỏng vấn trực tiếp, qua điện thoại hoặc qua video.
- Hội đồng phỏng vấn : là trường hợp phỏng vấn khi hai hoặc nhiều người cùng phỏng vấn một ứng viên. Khi được phỏng vấn cách này, bạn hãy cố gắng trả lời các câu hỏi được đưa ra và  khéo léo dùng cách giao tiếp bằng mắt để làm hài lòng hội đồng.

- Nhóm phỏng vấn : là khi một nhóm ứng viên được phỏng vấn tại cùng một thời điểm. Cách này có thể được xem là một kỹ thuật để phát hiện ra khả năng lãnh đạo của ứng viên, vì vậy hãy cố gắng tạo sự chú ý cho mình bằng cách tích cực tham gia thảo luận và trả lời câu hỏi. Bạn cần phải trả lời một cách quyết đoán nhưng cũng không làm ảnh hưởng đến các ứng viên khác.

Chuẩn bị trước phỏng vấn

Chuẩn bị trước buổi phỏng vấn là việc quan trọng dẫn đến thành công cho cuộc phỏng vấn. Để chuẩn bị tốt cho buổi phỏng vấn, bạn cần phải :

1. Ôn lại những kỹ năng trả lời phỏng vấn, sự quan tâm của bạn và các yếu tố cần thiết liên quan đến vị trí công việc.

2. Tìm kiếm thông tin về công ty sẽ phỏng vấn bạn
3. Dự đoán trước các câu hỏi bạn có thể được hỏi

4. Luyện tập phỏng vấn để làm quen trước 
5. Tìm trang phục phỏng vấn phù hợp.

Tự đánh giá
Phải có sự hiểu biết rõ ràng về công việc bạn đang cần và những gì nhà tuyển dụng đang cần ở bạn. Để bắt đầu việc này, cần xem xét các kỹ năng, sự hứng thú, quyền lợi và những điều làm nên giá trị của bạn. Bạn hãy tự trả lời chính mình về những câu hỏi dưới đây :
1. Bạn đã có kinh nghiệm làm việc gì?

2. Kiến thức nào bạn có được phù hợp với vị trí công việc?

3. Bạn đã đạt được thành công gì trong quá trình học tập và làm việc?

4. Bạn thích làm việc với những kiểu người nào?

5. Môi trường làm việc bạn thích là gì?

6. Vấn đề gì bạn thấy quan tâm và quan trọng nhất trong môi trường làm việc?

Nghiên cứu về doanh nghiệp
Nghiên cứu kĩ về công ty sẽ phỏng vấn bạn là điều rất quan trọng. Bạn biết được càng nhiều thông tin càng tốt. Các thông tin này sẽ giúp bạn hiểu về công ty và vị trí việc làm phù hợp với bạn. 

Các câu hỏi nhà tuyển dụng thường xuyên hỏi

Đây là một số câu hỏi mà các nhà tuyển dụng thường hỏi trong quá trình phỏng vấn.
1. Hãy giới thiệu về bản thân bạn

2. Vì sao bạn chọn công ty này?

3. Cách người khác mô tả về bạn như thế nào?

4. Bạn đã chuẩn bị kinh nghiệm gì cho vị trí công việc này?

5. Điểm mạnh và điểm yếu của bạn là gì?

6. Điều gì đã khiến bạn chọn ngành học này ở đại học?

7. Mục tiêu công việc ngắn hạn và dài hạn là gì?

8. Bạn hãy kể ra hai hoặc ba thành tựu khiến bạn hài lòng nhất? Vì sao?

9. Miêu tả về vấn đề khó khăn bạn gặp phải và cách giải quyết chúng

10. Bạn biết được những gì về công ty của chúng tôi?

11. Bạn quan tâm như thế nào về vị trí công việc này?

12. Vì sao tôi nên chọn bạn cho vị trí công việc này?

Câu hỏi về ứng xử

Một số nhà tuyển dụng sẽ đưa ra câu hỏi về cách ứng xử của bạn trong những tình huống khác nhau tại công ty. Người phỏng vấn sẽ hỏi bạn về cách giải quyết tình huống. Thông qua đó bạn sẽ cho họ thấy được những kinh nghiệm bạn đạt được trước kia. 

Cách trả lời câu hỏi ứng xử

Bạn cần xác định câu hỏi và trả lời theo cách sau
Tình huống: Mô tả tình huống tình huống được nêu ra
Nhiệm vụ:  Bạn cần phải làm như thế nào ?
Hành động: Đưa ra những bước cụ thể để trả lời câu hỏi
Kết quả: Mô tả kết quả của nhiệm vụ đã đề ra
Nói ngắn gọn khi thảo luận, không kể quá nhiều chi tiết. Đưa đầy đủ thông tin cho nhà tuyển dụng nắm rõ. Tránh mô tả khái quát những gì bạn làm trong quá khứ. Chọn sự kiện hoặc tình huống quan trọng để diễn tả. Mô tả cách bạn giải quyết tình huống và đóng góp cụ thể của bạn. 
Chuẩn bị câu hỏi khi nhà tuyển dụng yêu cầu
Trong lúc phỏng vấn, nhà tuyển dụng có thể yêu cầu bạn có vài câu hỏi. Hãy chuẩn bị và chủ động hỏi những câu hỏi sẽ giúp bạn hiểu thêm về yêu cầu của nhà tuyển dụng  và cho họ thấy được sự quan tâm của bạn về vị trí công việc này.

Chuẩn bị danh sách câu hỏi dựa trên vị trí việc làm mà bạn đang cần. Bạn có thể tham khảo trước danh sách các câu hỏi phỏng vấn. Ví dụ :
1. Vị trí công việc này cần những yêu cầu gì ?
2. Hiệu quả công việc sẽ được đánh giá như thế nào? Khi nào? Bởi ai? 

3. Công ty có khuyến khích nhân viên được học tập nâng cao trình độ không? Lĩnh vực nào được khuyến khích nhiều nhất?

4. Trong thời gian đầu tôi sẽ làm những công việc gì?
5. Những dự án quan trọng công ty đang làm là gì?
6. Cơ hội để tồn tại phát triển tại công ty là gì?

Tránh những câu hỏi về: mức tiền thưởng, tiền lương, phụ cấp.
Luyện tập:
Bạn cần phải chuẩn bị kỹ càng phần phỏng vấn của bạn. Việc luyện tập sẽ giúp bạn cảm thấy thoải mái và tự tin hơn. Bạn cần để ý âm lượng của bạn khi trả lời và để ý cách bạn nhìn cũng như bạn nói. Bạn có thể  tham gia vào chương trình phỏng vấn thử được tổ chức tại Trung tâm Tư vấn hỗ trợ sinh viên, đó cũng là một cách thức tuyệt vời giúp bạn tự tin hơn trong quá trình phỏng vấn.
Chọn trang phục khi phỏng vấn

Hãy chọn một bộ trang phục thật phù hợp với buổi phỏng vấn (quần tây, áo sơ mi…). Đó cũng là một trong những yếu tố dẫn đến sự thành công của bạn.
Một số gợi ý thêm :
· Cần biết địa điểm cụ thể của buổi phỏng vấn.
· Đi đúng giờ  hoặc đến trước 10-15 phút để bạn có thêm thời gian chuẩn bị.
· Cần phát âm đúng và chính xác tên của công ty và người phỏng vấn.

· Lịch sự và niềm nở với những người bạn gặp trong công ty.

· Trao đổi một cách nhiệt tình về công ty và vị trí công việc bạn mong muốn.
· Tránh sử dụng tiếng lóng, phát âm rõ ràng

· Hãy trả lời những câu hỏi với một phong thái thật chuyên nghiệp
· Trả lời rõ ràng, súc tích và tránh trả lời ngắn gọn “có” hoặc “không”.
· Tỏ thái độ tích cực khi trả lời những câu hỏi khó.

Những gì cần có khi đến phỏng vấn:

Bạn cần mang theo tài liệu và một số vật dụng quan trọng và cần thiết cho cuộc phỏng vấn. Mang theo một cuốn sổ sẽ rất thuận lợi cho bạn ghi câu hỏi trước khi phỏng vấn, và viết câu trả lời cho những câu hỏi mà bạn sẽ trình bày. Không cần mang ba lô hoặc một số vật nặng cồng kềnh khác, điều này sẽ khiến bạn trở nên thiếu tính chuyên nghiệp.
Sau cuộc phỏng vấn:

Sau cuộc phỏng vấn từ 1 đến 2 ngày, bạn cần gửi thư cảm ơn đến mỗi người phỏng vấn bạn. Thư cảm ơn có thể viết bằng tay hay đánh máy và gửi thư theo cách thông thường. Theo dõi email hoặc điện thoại của bạn trong khoảng thời gian sau cuộc phỏng vấn.

