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· Nhằm mục đích tuyển “Đúng người cho đúng việc”. Các tiêu chí tuyển dụng được xây dựng theo từng cấp và có 2 phần cơ bản: Phần 1: ánh giá năng lực chuyên môn; Phần 2: đánh giá kỹ năng; Phần 3: đánh giá phẩm chất ( tính cách ).

· Có 5 mức đánh giá như sau: (Cán bộ phỏng vấn click ( vào số điểm trong ô)
5: Xuất sắc
4: Tốt/Khá
3: TB khá
2: TB/TB yếu

1: Yếu/Kém


	PHẦN 1: NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN
	Điểm

	1. Anh/Chị đã bao giờ tự quyết định một vấn đề nào khi làm việc chưa? Nếu có, xin vui lòng kể lại kinh nghiệm đó
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	Tôi luôn tự quyết định mọi vấn đề liên quan đến công việc. Cũng có khi, tôi bàn bạc với sếp mình, tuy nhiên tôi thật sự không cần đến lời khuyên của cô ta. Tôi đã làm việc trong công ty quá lâu để có thể biết phải giải quyết mọi vấn đề như thế nào. Tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm nếu phạm sai lầm.
Câu trả lời này không đưa ra ví dụ cụ thể. UV là một người đơn độc. Làm việc độc lập là một đức tính tốt tuy nhiên tinh thần làm việc tập thể cũng vô cùng quan trọng.  
	
	
	
	
	

	Có lần, tôi và sếp đang đi công việc cùng nhau, lúc này tôi phải đưa ra một quyết định quan trọng liên quan đến vấn đề phân phối sản phẩm. Tôi hoàn toàn nhận biết được sự hiện diện của ông, tuy nhiên tôi có thể giải quyết tình huống này mà không cần làm ông bận tâm. Sau đó, tôi đã thảo luận với ông ta về sự việc này, chúng tôi đưa ra những quan điểm khác nhau, tuy nhiên cuối cùng ông đã đánh giá cao và ủng hộ quyết định của tôi. Tôi rất tôn trọng và lắng nghe ý kiến của ông. Tôi xem trọng tinh thần làm việc tập thể.
Bằng cách đưa ra ví dụ về tình huống cụ thể, UV đã thể hiện khả năng đương đầu với khó khăn, sử dụng năng lực phán đoán và tin tưởng vào bản thân. Ví dụ này cũng thể hiện UV là người có tinh thần đồng đội và tôn trọng cấp trên.
	
	
	
	
	

	Ra quyết định là một phần công việc hàng ngày của tôi. Tôi báo cáo với sếp mỗi ngày, ngược lại cô ta giải đáp cho các thắc mắc tôi đưa ra. Tôi không có quyền đưa ra các quyết định liên quan đến tiền nong của công ty. Vì thế, tôi mong muốn có thể phát triển các kỹ năng ra quyết định để trở thành một người độc lập
Đây có thể là câu trả lời thành thực tuy nhiên nó không thể hiện được các kinh nghiệm và kỹ năng ra quyết định.
	
	
	
	
	

	2. Anh /chị đã bao giờ phải thay đổi do nhu cầu của môi trường làm việc không?
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	Thay đổi là điều tất yếu trong cuộc sống. Tôi không thích sự thay đổi, tôi đã quen làm mọi việc theo một cách nhất quán trong khi mọi người lại nghĩ khi thay đổi nghĩa là làm mọi việc trở nên tốt hơn. Trong 2 năm vừa qua tôi đã có 4 ông chủ. Tuy nhiên, tôi vẫn có thể điều chỉnh.
Ứng viên trong câu trả lời này thể hiện thái độ phàn nàn.
	
	
	
	
	

	Tôi chỉ làm việc thôi. Tôi chấp nhận mọi việc. Tôi không đưa ra các quy tắc. Tôi chỉ làm theo. Tôi đã làm việc trong công ty cũ được gần 8 năm. Tôi làm việc chăm chỉ và tuân thủ mọi quy định.
Câu trả lời thể hiện tính cách thụ động của người ứng viên, chỉ biết chờ đời mọi việc diễn ra 
	
	
	
	
	

	Thay đổi trong công việc là điều tất yếu xảy ra. Công việc thường trở nên khó khăn hơn khi có sự thay đổi. Tôi đã trao đổi với ông chủ và chúng tôi đã bàn bạc về vấn đề này. Chúng tôi đã cùng thống nhất một bảng ghi nhớ và điều này đã tạo ra sự thay đổi lớn với tất cả các nhân viên.
Ứng viên trong câu trả lời này đã thể hiện thái độ làm việc tích cực bằng cách sử dụng kỹ năng giao tiếp để giải quyết vấn đề.
	
	
	
	
	

	3. Hãy nói về các điểm mạnh và điểm yếu của anh/chị
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	Tôi là người rất đáng tin cậy và hay giúp đỡ mọi người. Tôi cũng là người làm việc rất chăm chỉ. Tuy nhiên tôi thường mất kiên nhẫn khi các nhân viên của mình không hoàn thành công việc đúng thời hạn .Vì như vậy sẽ ảnh hưởng đến công việc của tôi.
Câu trả lời này không cụ thể. Mọi người ai cũng tự cho rằng mình làm việc chăm chỉ.
	
	
	
	
	

	Tôi không hề có yếu điểm nào. Có thể tôi phải học thêm về vi tính. Điểm mạnh của tôi nằm ở khả năng giao tiếp với những người khó tính nhất. Tôi là người không dễ bị nản lòng thậm chí khi phải đương đầu với các công việc kho khăn nhất. Tôi rất dễ chịu.
Câu trả lời mơ hồ, các điểm mạnh và điểm yếu không nhất quán với nhau.
	
	
	
	
	

	Điểm mạnh của tôi chính là sự linh hoạt. Công ty cũ của tôi đã trải qua nhiều thay đổi về cấu trúc và chính sách quản lý, để phù hợp với hoàn cảnh mới tôi đã tự điều chỉnh mình. Về phần yếu điểm, tôi thật sự yêu thích công việc mình làm, do đó tôi thường bị quá tải về công việc. Tôi đang cố gắng hoàn thiện mình , tìm kiếm cách làm việc thông minh hơn để tránh không phải tốn nhiều thời gian như thế.
Câu trả lời đã nêu lên được ví dụ cụ thể về các điểm mạnh. Các yếu điểm đã được trình bày một cách khôn khéo bằng những lời lẽ tích cực. 
	
	
	
	
	

	4. Khi nào bạn cảm thấy làm việc có động cơ nhất
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	Khi mới bước chân vào công việc bán hàng, tôi đã trải qua một chương trình huấn luyện đầy căng go. Tôi là người biết tự định hướng và tạo động lực làm việc cho bản thân. Tôi đã hoàn thành mọi công việc đúng hạn và tuân thủ kỷ luật. Áp lực công việc không hề ngăn cản được tôi.
Câu trả lời này thể hiện sự nhiệt tình và hăng hái của ứng viên.
	
	
	
	
	

	Khi nhận một dự án, tôi muốn biết tất cả các chi tiết liên quan đến nó. Tôi thích đưa ra các mốc hoàn thành công việc và làm việc theo chúng. Tôi cố gắng tập trung vào kế hoạch ban đầu cũng như làm mọi thứ hoàn hảo ngay từ lần đầu tiên.
Câu trả lời này xác định việc thực hiện mệnh lệnh, không phải khả năng làm việc linh hoạt. Do tính chất của công việc đòi hỏi sự linh hoạt và khả năng thích ứng với sự thay đổi của môi trường, nên câu trả lời này không phù hợp.  
	
	
	
	
	

	Khi làm việc với mọi người và giúp đỡ họ giải quyết các vấn đề. Tôi có cảm giác như mình đang giúp đỡ các khách hàng. Điểm mạnh của tôi là giao tiếp và giải quyết vấn đề. Tôi đã nhận được lời khen từ khách hàng. Tôi có khả năng xây dựng và duy trì các mối quan hệ khách hàng. Đây là lúc tôi cảm thấy hài lòng và làm việc hăng hái nhất
Đây là câu trả lời mơ hồ vì không nêu ra được ví dụ cụ thể liên quan đến các khách hàng và công việc bán hàng.  
	
	
	
	
	

	5. Hãy nêu lên một chiến lược mà các anh/ chị đã sử dụng thành công, góp phần tăng doanh thu của công ty
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	Chúng tôi lập các kế hoạch marketing cho từng quý cũng như đề ra các mục tiêu. Tôi lấy nó làm nền tảng cho các hoạt động và cố gắng thực hiện doanh số dự kiến. Khi mọi việc không suông sẻ, tôi nhìn lại kế hoạch này và động viên bản thân.
Kế hoạch marketing là quan trọng tuy nhiên câu trả lời này nhấn mạnh đến những nỗ lực của bạn để hoàn thành công việc.
	
	
	
	
	

	Tôi phải tung ra thị trường một dòng sản phẩm mới, nhiệm vụ này làm tôi nảy ra ý tưởng tổ chức một cuộc thi dành cho khách hàng. Mỗi khách hàng đồng ý cho tôi giới thiệu vào sản phẩm sẽ được tham gia vào chương trình khuyến mãi với giải thưởng là một chuyến du lịch Hawaii dành cho 2 người. Đối với những khách hàng mua sản phẩm của công ty sẽ được rút thăm may mắn và giảm giá. Tôi gửi thư thông báo đến tất cả các khách hàng và kết quả thật bất ngờ. Tôi đã được lên chức trưởng phòng
Ứng viên đã rất khéo léo đưa ra thành công mà mình đã đạt được ở vị trí tương tự.
	
	
	
	
	

	Kế hoạch của tôi bao gồm việc mời chào các khách hàng cũ cũng như tìm kiếm các khách hàng mới. Tôi đặt ra các mục tiêu hàng ngày/hàng tuần/hàng tháng. Tôi làm mọi điều để duy trì doanh thu của công ty. Tôi tin rằng sự kiên nhẫn và theo sát khách hàng là bí quyết của một nhân viên kinh doanh.
Câu trả lời nhấn mạnh đến các nguyên tắc làm việc với khách hàng hơn là các kỹ năng lập kế hoạch chiến lược.
	
	
	
	
	

	6. Vì sao anh/ chị rời bỏ công việc trước đây?
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	Công ty tôi hiện công tác đang tái cấu trúc lại hệ thống, 50 nhân viên trong đó có tôi phải ra đi. Tôi có thể nhìn thấy một tương lai không được đảm bảo, mọi thứ đang đi xuống, họ đang cắt giảm các quyền lợi của nhân viên.
Nghỉ việc không phải là vấn đề, chuyện tái cấu trúc là vấn đề rất phổ biến ở các công ty. Vần đề là thái độ của người trả lời. Nói những điều không hay phàn nàn về công ty cũ là điều không nên.
	
	
	
	
	

	Tôi phát hiện công việc mình đang làm ngày một tẻ nhạt. Mọi việc cứ lập lại ngày qua ngày. Tôi muốn tìm một công việc đầy thử thách. Tôi đang tìm kiếm sự hài lòng trong công việc và làm cân bằng cuộc sống của mình.
Câu trả lời này không được tích cực lắm. UV không nhận thấy công việc đang làm thú vị, điều này phản ánh khả năng tiến bộ của UV so với yêu cầu hiện tại. Nó tập trung vào cách nhìn nhận của UV về một công việc hoàn hảo, ý muốn được phát triển, được thử thách, được thõa mãn và cân bằng trong cuộc sống.
	
	
	
	
	

	Tôi đã vạch ra cho bản thân các mục tiêu,tuy nhiên, thật không may công ty tôi hiện đang làm việc không thể rộng mở cho tôi các cơ hội đó. Giờ tôi bỗng nhận thấy mình đã bỏ quá nhiều thời gian cho một công việc và mình không thể tiến bộ được. Tôi mong muốn có được cơ hội mới để có thể tràu dồi bản thân và cống hiến nhiều hơn nữa.
Câu trả lời này xác định các mục tiêu và kế hoạch của bạn.Đôi khi có những điều xảy đến mà chúng ta không thể kiểm soát được tuy nhiên việc UV lập kế hoạch trong tương lai chứng tỏ UV là người mạnh mẽ. 
	
	
	
	
	

	7. Anh/ chị mong muốn mức lương bao nhiêu ?
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	Mức lương tôi được trả cho công việc cuối cùng của mình là 3.000. 000 Tôi mong muốn được tăng lương, vì thế tôi hy vọng sẽ được trả lương cao hơn 20 đến 30%.
UV đã tự nêu ra phạm vi lương khi đưa ra con số cụ thể. UV cần tìm hiểu về mức lương trước khi đề nghị với nhà tuyển dụng.  
	
	
	
	
	

	Tôi cần biết các thông tin về công việc tôi sẽ đảm nhận trước khi bàn đến vấn đề lương. Tôi xin phép được thảo luận về vấn đề này sau. Ông/ Bà có thể nói cho tôi biết công ty có thể trả lương bao nhiêu cho vị trí này?
	
	
	
	
	

	Tôi chắc chắn công ty sẽ đưa ra mức lương phù hợp với khả năng của tôi. Lương bổng không thể là điều quan trọng nhất với tôi. Tôi đang tìm kiếm các cơ hội.
Câu trả lời không mang tính chủ động.
	
	
	
	
	

	8.  Khi nào anh/chị cảm thấy hài lòng với công việc nhất?
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	Tôi hài lòng với tất cả các công việc khi bắt đấu, tuy nhiên khi đã thành thạo, chúng dần trở nên vô vị. Tôi là người học hỏi rất nhanh chóng. Tôi phải thay đổi công việc để tạo ra thách thức cho bản thân.
Câu trả lời này nhấn mạnh thái độ ham thích sự thách thức, không phải khả năng thay đổi linh hoạt theo tình huống? UV muốn bỏ công việc hiện tại vì quá vô vị, điều này cũng có khả năng lập lại với công việc mới.
	
	
	
	
	

	Sự trưởng thành trong công việc làm tôi hài lòng nhất. Khi mới chập chững bước vào công việc hành chánh, tôi đã học tập rất chăm chỉ cũng như lắng nghe lời khuyên từ những người đi trước. Tôi đã trải qua một chặng đường dài và trở nên linh hoạt hơn khi xử lý các tình huống khó khăn. Tôi đang tiếp tục học hỏi những điều mới thông qua các khoá huấn luyện và kinh nghiệm thực tiễn.
Câu trả lời này thể hiện ước muốn được phát triển và trưởng thành trong nghề nghiệp. Kinh nghiệm đối phó với các tình huống khó khăn là điều không thể học qua sách vở. Biết lắng nghe người khác, làm việc chăm chỉ, nắm bắt cơ hội là các yếu tố mà bất kỳ nhà tuyển dụng nào cũng mong đợi ở các ứng viên.
	
	
	
	
	

	Tôi thực sự chưa bao giờ hài lòng với công việc; luôn có thứ gì đó làm tôi bận tâm. Tôi vẫn đang tìm kiếm một công việc có thể sử dụng tất cả các điểm mạnh và năng lực vốn có. Vì thế, tôi nghĩ đây chính là công việc dành cho tôi. Nếu có được cơ hội này, tôi chắc chắn sẽ rất hài lòng
UV có vẻ tâng bốc công ty mới. Cán bố tuyển dụng có thể hỏi thêm: điều gì khiến UV nghĩ rằng nó sẽ khác hẳn các công ty trước đây? UV đang tìm kiếm điều gì ở công việc mới mà các công việc khác không có? Có lẽ, UV nên xác định lại điều gì là quan trọng nhất đối với mình..
	
	
	
	
	

	9. Hãy giới thiệu về Anh/chị
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	Tôi xin ra và lớn lên tại Bình Dương. Tôi lập gia định và định cư tại đây. Tôi đã tốt nghiệp đại học và làm việc cho Bộ phận kinh doanh của một công ty lớn được hơn 2 năm. Hiện tôi đang tìm một công việc mang tính thử thách năng lực. Tôi chấp nhận đi từ nấc thang đầu tiên.
	
	
	
	
	

	Là một nhân viên bán hàng giỏi, tôi thích làm việc trong tập thể và có khả năng giao tiếp với nhiều người. Tôi đã làm việc cho nhiều công ty và nhận được nhiều khoản hoa hồng kinh doanh. Tôi làm việc rất chăm chỉ và có thể chịu được áp lực công việc cao.
	
	
	
	
	

	Tôi đã có 3 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực bán hàng. 2 năm trước, tôi làm việc cho một công ty thực phẩm. Ngoài việc thành thạo các kỹ thuật bán hàng, tôi còn có nhiều mối quan hệ với các khách hàng. Tôi muốn làm việc trong môi trường tập thể và chấp nhận thử thách.
	
	
	
	
	

	10. Anh/Chị có câu hỏi nào không? (thường được nêu ra khi kết thúc buổi phỏng vấn)
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi không có câu hỏi nào. Ông/ Bà đã trình bày tất cả những điều tôi quan tâm. Tôi chắc rằng khi bắt đầu làm việc ở đây, tôi sẽ có nhiều câu hỏi hơn.
	

	
	
	
	

	Tôi thắc mắc về một số vấn đề như tiền thưởng, khi nào tôi được hưởng chế độ này? Trợ cấp hàng năm? Công ty có chính sách cho người nghỉ hưu không? ….
	
	
	
	
	

	Vâng. Xin ông/ bà cho tôi biết những thuận lợi khi làm việc tại công ty ? Bộ hành chánh có vai trò gì trong công ty? Vì sao vị trí này lại cần tuyển dụng nhân sự? Tôi có thể xem qua bảng mô tả công việc không ?
	
	
	
	
	


	PHẦN 2: KỸ NĂNG
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 1: Giao tiếp.
	5
	4
	3
	2
	1

	· Bạn hay làm gì mỗi khi rảnh rỗi? Hay : Khi còn đi học bạn thích môn gì nhất?
	
	
	
	
	

	· Bạn có thể kể một câu chuyện, phim, bài nhạc , trận cầu…. Mà bạn thích?
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 2: Đàm phán
	5
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	3
	2
	1

	· Hãy kể một tình huống mà bạn đã thuyết phục được người khác làm theo ý mình.?
	
	
	
	
	

	· Bạn có bao giờ đề nghị bạn bè, cấp trên hoặc ai đó làm gì khác với cách bình thường ?
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 3: Kiểm soát khách hàng
	5
	4
	3
	2
	1

	· Khách hàng yêu cầu bạn một yêu cầu vô lý bạn làm thế nào ?
	
	
	
	
	

	· Hãy kể 1 tình huống mà bạn phải trợ giúp khách hàng chọn sản phẩm ?
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 4: Vi tính
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	1

	· Người PV chủ động đặt câu hỏi 
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	


	PHẦN 3: PHẨM CHẤT ( TÍNH CÁCH )
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 1: Có áp lực kiếm tiền
	5
	4
	3
	2
	1

	· Bạn có bao giờ rơi vào hoàn cảnh khó khăn phải làmviệc vất vả không ?
	
	
	
	
	

	· Ai chịu trách nhiệm kiếm tiền trong gia đình bạn?
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 2: Nhanh nhẹn
	5
	4
	3
	2
	1

	· Người PV chủ động đặt câu hỏi 
	
	
	
	
	

	· Nhận xét thông qua cách nói năng và cử  chỉ
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 3: Tinh thần chiến thắng 
	5
	4
	3
	2
	1

	· Có khi nào bạn đã tự đặt mục tiêu cho mình ? bạn có gặp trở ngại nào và đã vượt qua trở ngại này ra sao? Kết qủa cuối cùng như thế nào?
	
	
	
	
	

	· Bạn có gặp thất bại gì trong đời ? Nếu được làm lại bạn sẽ làm gì?
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 4: Trung thực
	5
	4
	3
	2
	1

	· Người PV chủ động đặt câu hỏi
	
	
	
	
	

	· Liên lạc với Công Ty mà ứng viên đã làm việc để rà xoát lại thông tin.
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 5: Nỗ lực đạt được mục tiêu
	5
	4
	3
	2
	1

	· Bạn có chơi thể thao? Hãy kể một lần thi đấu bạn tham gia, cảm giác của bạn khi thắng hay thua?
	
	
	
	
	

	· Người PV chủ động đặt câu hỏi
	
	
	
	
	


	Những câu hỏi khác của cán bộ phỏng vấn
	5
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Điểm bình quân: …………………………………………………………………………………….

	( Đạt loại   A1  
	Tổng điểm bình quân > 4
	Tiếp nhận

	( Đạt loại   A  
	3 < Tổng điểm bình quân = < 4
	Tiếp nhận

	( Đạt loại   B  
	2 =< Tổng điểm bình quân < 3
	Không tiếp nhận

	( Đạt loại C  
	Tổng điểm bình quân < 2
	Không tiếp nhận


Nhận xét của cán bộ phỏng vấn:
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Điểm:








