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1. MUC PICH
- Hudng dan cac budc tién hanh mot cudc phdng van chuyén nghiép.
- Goi1 y mot sO cau hoi twong ing voi tiéu chi danh gia ma nguoi phdng co6 the st dung.
- Can cu vao ndi dung trd 101 ciia ing vién, ngudi phong van c6 thé dua ra cac danh gid chinh xac va

quyét dinh tuyén dung dung dan.

2. PHAM VI
Ap dung théng nhét trong hoat dong tuyén dung, tuyén chon ctia Cong ty C6 Phan Hoa Binh.

3. TRACH NHIEM
3.1 Téng Giam dbc:

Chi dao cong tac tuyén dung, tuyén chon toan cong ty.
3.2 Pai dién Lanh dao:

Pam bao hudng dan phu hop véi cac yéu cau ciia hé théng quan 1y chét luong vé trach nhiém.
3.3 Truwéng cac phong ban:

Thuc hién viéc phong van theo hudng dan.
3.4 Phong Hanh chinh — Nhéan sw

- Hudng dan va kiém soat nhan sy lién quan thyc hién viéc phong van theo nodi dung hudng dan di ban
hanh

- So4t xét, cap nhat noi dung hudng dan cho phu hop véi thuc té.
3.5 Ban kiém soat ndi bd

Kiém soat viéc thuc hién theo huéng dan.

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Pinh nghia (Khong co)

4.2 Tur viét tit:
TGD : Tong Giam dbc PDLDP : Pai dién Lanh dao
Gb : Giam ddc Cty : Cong ty
PB : Phong/Ban/Chi nhanh/céng ty con PP : Phé Phong
TBP : Trudng B phan TN : Trudng Nhom
NV : Nhén vién P. HC-NS : Phong Hanh chinh - Nhan sy
NV Tuyén dung  : Nhan vién Nhan su phy trach tuyén
dung
TP : Trudng phong / Trudng ban / GP céc cong ty con / GP cac chi nhanh
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5. NOI DUNG ) )
5.1 Trinh ty chuyén nghi€p ciia mgt buoi phéng van:

5.1.1 Chuén bi phong van
Trude khi tién hanh phong van, phong van vién can luu ¥ cac van dé sau déy:
= Dia diém, ban ghé, nudc udng...(book phong hop)
= Ho so (mg vién
= Phiéu phong van tuyén chon
= But, gidy ghi chép thém
= But, gidy cho tng vién trinh bay thém (khi can)
= Trang phuc, dau toc, sdc dién cua nguoi phéng van
= Théng bao cho ca nhén lién quan vé cudc phong van
=  Name card (néu c6)
=  Poc k¥ yéu cau tuyén dung, yéu cau ddi v6i tng vién (cin ¢t Yéu cau tuyén dung, M6 ta cong
viéc)
= Xac dinh 16 cac tiéu chi dénh gia (lién quan dén yéu cau tuyén dung)
=  Poc kj ho so ung vién trude khi phong van
=  Ghi san mot s6 diém can quan tam lam rd
=  Ghi san nhitng nghi van néu c6
=  Ghi cha nhitng diém manh, quan trong, nhitng diém yéu
= Ghi chi nhitng diém mau thuin
=  Giai thich so luoc cho nhitng nguoi cting tham gia phong van vé tmg vién, vé chirc danh va yéu
cau tuyén dung.
= Thao luan va théng nhat phuong phép, ndi dung, trinh ty, thoi gian... phong van
= Théng nhat trudc nhitng diéu khong nén néi trong cudc phong van
» Thdng nhit cach két thic cudc phong van
» Tit hodc dit dién thoai di dong & ché do rung.
= Han ché viéc dimg cudc phong van dé giai quyét cong viéc phat sinh
5.1.2 Tiép xtic img vién
Khi tiép xtc tng vién, phong van vién cau luu ¥ cac van dé sau diy nham dé lai 4n tuong tot vé cong

ty doi vdi ing vién:
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5.1.3 Tién hanh phong van

Khoi dong budi phong vén:

Thyec hién ndi dung phong van:

5.1.4 Chuan bj két thiic budi phong van

5.1.5 Két thiic budi phong van

Luu ¥ trong bude két thuc budi phong van:

Chao hoi, gi6i thiéu tén, chirc danh cta nhirg nguoi tham gia phong van; gi6i thiéu tmg vién
v6i nhiing nguoi nay.

Cam on tmg vién da dén phong van

Xin 18i, néu dén tré

Giai thich so bd vé muc dich cta cudc phong van

Vi tri can tuyén va mot sd diéu kién can va du cia vi tri dang tuyén

Tuyén bo bat dau cudc phong van

Tao mdt khong khi thoai mai, cdi mo
Chao doén tng vién va tu gioi thi¢u
Noi rd muyc dich va thoi gian phong van

Thé hién sy chuyén nghiép va tich cuc

Dit cau hoi don gian mé dau

Str dung cau hoi mo dé 1ay thong tin

Dit cau hoi va ling nghe theo nguyén tic 20/80 (20% hoi/80% nghe)
Xéc dinh lai cac thong tin can thiét

Khuyén khich Gmg vién dit cau hoi (gidi han s6 lugng cau hoi — 3 cau)

Hoi nhitng ky vong/ nguyén vong ctia g vién ddi véi cong ty
Ho6i mong mubn vé luong, ché dd, diéu kién 1am viéc cta ung vién
Hoi nhiing yéu cau mang tinh nguyén tic cta ing vién (néu co)
Hoi thoi gian can bao trude, néu dugc tuyén dung.

Héi ing vién c6 thac mac gi khong...

Cam on tmg vién da dén du phong van

Xin 16i néu trong qua trinh phong van tng vién cam thay bi cing thang hay phat y (xin 18i vi 6
chi 1a k¥ thuat phong van, khéng c6 y gi khac)

Cam két s& tra 101 két qua cho tmg vién biét trong thoi gian sén nhat (thoi han tra 101 13 1tudn

ké tir ngay phong vén)
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» K&t thuc budi phong van mot cach lich sy

= Tom tit cac ¥ chinh cta budi phong van

* Tranh cic hiéu lam

= Noi 15 cac bude tiép theo hoidc thoi han thong bao két qua

= Noi rd cudc phong van di két thic

= Pé lai hinh anh dep sau budi phong van

= Ung vién ciing 1a mot khach hang ctia cong ty
5.2 Panh gia két qua phéng van

M&i ngudi phong van danh gia cac Gmg vién mot cach doc 1ap theo tiéu chuan da dé ra.

Nhing ngudi phong van trao doi y kién danh gia dé thong nhat ¥ kién

Néu khong thdng nhét, can tim hiéu k¥ lai va ra quyét dinh hodc trinh ngudi quan 1y cao nhat ra
quyét dinh cubi cung.

Chon tmg vién dap tng cong viéc t6t nhat theo thir tw va 1ap danh sach tmg vién dat

5.3 Mot s6 ki thuit phéng vin

Str dung nhiéu cau hoi md (open question)

Han ché ciu hoi dong (Yes/No question)

Phong van “tap thé” (panel interview)

- Ban phéng vdn gom nhiéu nguoi

- C6 thé phong van lan lwot hodc ludn phién khéong theo trinh tw ndo
- Mot nguoi co thépho’ng van mét hodc nhiéu linh vuc

- Cdch phéng van nay thuwong danh cho cdc vng vién cdp cao
Phong van “tham do” exploring interview (c6 vé nhur...)

- Hinh nhir b6 may t6 chirc ban hang bén cong ty cia anh hing hdu ldm, anh c¢é thé mé ta né

dwoc khong?

- Hinh nhuw bén céng ty anh cé vin dé I6n vé nhan sie, nhiéu nguoi gioi da ra di?...

- Hinh nhw Sép ciia anh la nguweoi rat kho tinh, doi héi rat cao ¢ nhén vién?

Phong van “gdy 4p luc” (pressing interview)

- C6 y ddt ra nhitng cdu héi mang tinh théach thire, gdy khé chiu, hodc héi don ddp, tham chi c6
liic t6 thai @6 khéng tin vao kha nang cia vmg vién, nham muc dich gdy dp lyc va quan sdt thdi
dé, cach hanh xir ciia iing vién trong tinh huong cang thang nay.

Phong van “khoan sau” (drilling interview)

- Hoi vé mot van dé
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- Hoi sdu vao cdu tra loi
- Tiép tuc hoi sdu nita vao cdu tra 10i...cho dén khi hiéu twong tdn vin dé
= Phong van “khai thac” (exploiting interview)
- Nham tgn dung co hdi phong van dé hoc héi kién thire, kinh nghiém ciia g vién
- Khai thac thong tin hitu ich tie wng vién
= Phong van “tung hoa mu” — vague interview
- Gid vo mo hé vé mét khdi niém ndao dé, nho g vién gidi thich
= Phong van “céu trac” — structured interview
- Dira vao yéu cau tuyén dung, M6 ta cong viéc dé tim hiéu cdc kién thirc, kj nang, ciing nhuw
hanh vi thai do/ bang cdu hoi dwoc soan san cho muc tiéu cudc phong van va thuc hién theo
trinh tw da dinh san
5.4 Cac cAu héi goi y/van dé can luu y khi phong van theo tiéu chi danh gia trong Phiéu danh gia
phéng vin
5.4.1 Téc phong/ Thai do:
»  Quan sdt ngoai hinh ciia trng vién: quan do, giay, téc, vt dung cd nhan...
»  Thai do: nhiét tinh/ tho o voi cong viéc; h(fng hach/ coi thwong nguoi doi dién hodc xem nhe
cong viéc; binh tinh, tw tin khi tra 1oi cdc cau héi phong van....
= Néu Ung vién téi tré: Nguwoi phong vin nén héi li do.
5.4.2 Hiéu biét tong quat cong viéc, cong ty/ nhitng van dé lién quan khac
= Ban hdy cho biét, ban biét gi vé Cong ty ching t6i?
»  Ban quan tam dén thong tin gi khi vao website cong ty?
= Ban hinh dung minh sé lam gi khi tiép nhdn vao vi tri nay?
.
5.4.3 Kinh nghiém lam viéc lién quan
= Xdc nhdn lai thoi gian chinh xdc cia Ung vién lam viéc tai ting cong ty
»  Hay ké cdc céng viéc ban sé lam khi nhdn mét yéu cau tir khdch hang: khach hang mua hang,
khiéu nai vé thoi gian giao hang/ san pham/ bao hanh...
»  Nhitng cong viéc phitc tap nao ban c6 thé tiép thu nhanh/ khéng thiee hién dwoc?
5.4.4 Dong co/ Dinh hudng nghé nghiép trong tuong lai

= Diéu gi lam ban nop don vao vi tri nay?
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Ban sé lam gi trong vong 3 nam toi?

Ban ¢6 ké hoach gl dé dat duwoc diéu nay chwa?

5.4.5 Tinh cach ca nhan/ TS chat(Thong minh, sang tao, tu duy logic..)

Ban hay cho biét sé thich cia ban: du lich, doc sdach, tham gia cac hoat dong xa hoi, nghe
nhac, thé loai phim yéu thich...?

Hay ké mot tinh hudng ma Nhdn vién/ Cap duwdi lam ban hai long/ buc béi?

Hay cho biét ban thich choi véi nhitng nguwoi ¢é tinh cach nhw thé ndo?

Nhitng ngueoi ¢é tinh cach nhw thé ndo thi phit hop véi ban?

Hay ké mot moi quan hé dac biét voi ai do ma ban da xdy dung hodc duy tri 16t dén bay gio?
Ban thich lam viéc voi mot nguoi sé'p nhu thé nao?

5.4.6 K§ ning mém/ Kha ning hoi nhap v6i moi truong cong ty

C6 thé dwa ra mét tinh huéng thye té da xdy ra tai cong ty dé irng vién gidi quyét.

Ban thich lam viéc trong mét méi trwong nhie thé nao? Piéu gi dé ban quyét dinh gdin bé ldu
dai voi cong ty?

Hay ké mét tinh hudng cu thé ma ban phdi ra mét quyét dinh.

Miéu ta moi truong hodc van hoa lam viéc ma ban co thé lam viéc hiéu qua nhat.

Theo ban, dau la tiéu chi quan trong nhat khi lam viéc theo nhom?

5.4.7 Céac thong tin khac (Li do nghi viéc/ Yéu cau khac cua Ung vién/ Thoi gian bat ddu cong viéc)

Li do ban nghi viéc tai cong ty cii?

Mirc lvong mong mudn khi ieng tuyén vao vi tri nay?
Thoi gian c6 thé bat dau céng viéc?

Ban c6 thé di cong tac xa/ dai ngay?

Ban ¢é yéu cau gi tir phia cong ty?

Ban co6 cau hoi gi khong?

5.4.8 Cac k¥ ning phuc vu cong viéc (K¥ ning giao tiép, teamworks, 1ap ké hoach...)

Pua ra cdc tinh huong thuc té dé ing vién giai quyét
Anh/chi khéng thich lam céng viéc ndao? Anh/chi lam thé ndo dé hodn thanh tot nhitng cong

viéc nay?
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C6 thé cho ieng vién lam cdc bai trdc nghiém vé cdc ky ndng can thiét cho cong viéc dw tuyén
Ban c6 thé cho mét vai vi du nhitng viéc ban da lam gi khi la truong nhom ban hang/ truong bo
pha...?
Ban hay cho biét kj ndang va phong cach quan Ii cia ban doi véi cong vié ma ban da ting lam
truoc day?
= Xép logi nhitng ky ndng quan Ii ciia ban theo thang diém tir 1 dén 10 véi 10 ky ndng quan Ii
xudt sdc nhat. Hay dwa ra 2 dan chirng, chitng minh nhitng théng sé ban chon la xdc déang.
5.4.9 Kién thirc chuyén mén lién quan dén cong viéc
»  Ban sé bat dau cong viéc moi nhw thé ndo
= Ban c6 biét thong tin gi vé san pham ma chiing téi dang kinh doanh? (Mdu ma/ Gid cd/ Nguon
goc/ Bdc tinh san pham...)
= Dé lam 1ot cong viéc nay, theo ban can phdi ¢é nhitng diéu kién ndo?
5.4.10 Kinh nghiém va céac thanh tich cong viéc dat dugc
»  Ban hoc hoi duoc nhitng kinh nghiém gi tir cong viéc truoc day dé dam nhdn tot cong viéc cho
vi tri ban ieng tuyén?
= Hay ké mét thanh tich cong viéc ma ban tam ddc nhat? (Thyc hién nhu thé nao? Véi ai? O
dau?..)
Hay cho téi mét vi du vé cach Anh/Chi gidi quyét thanh céng mot sw co trong cong viéc trude
day cung doi nhom cua minh?
»  Pong nghiép thuong danh gid anh/chi la nguoi thé nao?
5.4.11 Piém manh cua ng vién
= Nguoi phong van c6 thé hoi truc tiép Ung vién --> yéu cau iing vién dia ra tinh hudng chirng
minh diém manh do.
»  Nguwoi phong vin cé thé danh gid thong qua cdc tinh hudng khi trao déi véi Ung vién
5.4.12 Piém yéu cla Gmg vién
= Nguoi phong vin c6 thé héi truc tiép Ung vién --> yéu cau ing vién dwa ra tinh huong cu thé.
= Nguoi phong vin c6 thé danh gia théng qua cdc tinh huéng khi trao doi véi Ung vién
5.4.13 Kha nang dap ung cong vi¢c & hdi nhap véi moi truong lam viée
»  Nhitng yéu té ndo la chii yéu trong mot té chirc va ban phdi luén cé né dé cé thé lam viéc mot
cach hiéu qua?
= Nguoi phong vin cé thé danh gid qua phong cdch, thai dj, bai test chuyén mén ciia Ung vién

dé biét ho c6 phir hop véi méi truong va dap iing dwoe cong viéc hay khong?
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