Trường Cao Đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng
Khoa: KHOA HỌC CƠ BẢN
Tổ: Khoa học Giao tiếp
**********
HƯỚNG DẪN SINH VIÊN, HỌC SINH
DỰ PHỎNG VẤN XIN VIỆC
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A- CHUẨN BỊ XIN VIỆC
Những sai lầm khi tìm việc:
a. Thiếu tự tin, chưa biết  cư xử 

b. Hồ sơ không ấn tượng 
c. Định hướng nghề nghiệp không rõ ràng 
d. Không biết cách nói về mình 
1. CHUẨN BỊ HỒ SƠ 

· Đơn xin việc.

· Lý lịch trình bày rõ ràng, đầy đủ những thông tin cá nhân cần thiết (hoặc theo yêu cầu của nhà tuyển dụng): xuất thân trình độ học vấn, chuyên môn, ngoại ngữ, tin học; năng lực, sở rường…

· Sao y các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu vị trí việc làm.

· Hình dán hồ sơ khi chụp phải nghiêm túc, lịch sự.

· Nộp hồ sơ đúng thời    hạn quy định.

· Chuẩn bị một bộ hồ sơ dự phòng.

· Hồ sơ được chuẩn bị cẩn thận ở tất cả các bước: đánh máy, in ấn, túi đựng…

Cách viết đơn xin việc:
· Về hình thức : bố cục hợp lý, rõ ràng, đúng chính tả, không viết quá 1 trang.
· Về nội dung: 

· Vị trí dự tuyển 
· Năng lực bản thân 
· Lời cảm ơn- 
· mong muốn dự phỏng vấn 
ĐƠN XIN VIỆC LÀM
Kính gửi: Giám đốc Công ty…

                             Phòng hành chính nhân sự công ty …

     Tên tôi là : Nguyễn Văn A…….

     Tôi vừa mới tốt nghiệp trường Đại học bách khoa Hà nội với chuyên nghành Tự động hóa – Khoa Điện.

     Tôi viết lá đơn này xin ứng tuyển vào vị trí kĩ sư Tự động hóa theo thông báo tuyển dụng của Quý công ty trên Website.       

     Trong quá trình học tập tại trường ĐHBK Hà nội. Tôi và một số người bạn đã thành lập một nhóm sinh viên nghiên cứu khoa học để cố gắng kiểm chứng những lý thuyết đã được học bằng những thí nghiệm và triển khai thành sản phẩm (Hệ thống điều khiển động cơ, Hệ thống Vi xử lý, Máy CNC cỡ nhỏ…). 
Ngoài ra trong quá trình thực tập và nghiên cứu tại trung tâm nghiên cứu và triển khai công nghệ cao Hitech (ĐHBKHN) và quá trình thực tập tốt nghiệp tại nhà máy nhiệt điện Na Dương (Lạng Sơn). Qua đó tôi tích lũy được khá nhiều kĩ năng trong chuyên môn cũng như tác phong làm việc. Tôi hi vọng có thể thích ứng nhanh với môi trường làm việc mới tại Quý công ty.

      Tôi xin gửi kèm bản lý lịch tóm tắt để Anh(Chị) xem xét. Tôi tin tưởng rằng Anh(Chị) sẽ thấy tôi có đầy đủ năng lực và phẩm chất để đáp ứng công việc đó.

      Tôi mong rằng sẽ có cơ hội được thảo luận với Anh(Chị) chi tiết hơn về việc này. Hi vọng Anh(Chị) sẽ thu xếp thời gian để phỏng vấn.

     Xin hãy liên hệ với tôi theo: Số điện thoại: ………. 
Email: …………

   Chân thành cảm ơn Anh(Chị) đã dành thời gian xem xét !
…,ngày ….  Tháng …..  năm ……


Người làm đơn 
Lý lịch  trích ngang CV (Curriculum Vitae)
· Thông tin cá nhân 
· Mục tiêu nghề nghiệp 
· Học vấn 
· Kỹ năng – phẩm chất 
· Kinh nghiệm làm việc 
· Thành tích 
LÝ LỊCH TRÍCH NGANG 
CV (Curriculum Vitae)
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Thông tin cá nhân
Họ & Tên: Lê Toàn Thắng 
Ngày sinh: 03-01-1984
Giới tính: Nam
Tình trạng hôn nhân: Độc thân
Quốc tịch: Việt nam
Số ĐTDĐ: 098.3148413
Địa chỉ email: thangletoan@gmail.com
Địa chỉ: 16/46 Hoà Bình 7, Minh khai, Hai Bà Trưng, Hà nội
Mục tiêu công việc
Sau quá trình 5 năm học tập tích lũy kiến thức.Tôi muốn được làm việc tại công ty tại Hà nội và các thành phố lớn (có thể đi công tác xa khi cần thiết) với vai trò kĩ sư Tự động hóa để có thể áp dụng các kiến thức đã học vào thực tế và tiếp cận những kiến thức công nghệ mới trong quá trình sản xuất.

Học vấn
Tốt nghiệp Đại học Bách khoa Hà nội (2002-2007)
Chuyên nghành: Tự động hóa – Khoa Điện
Bằng khá ( Điểm trung bình toàn khóa học : 7.97 )

Kỹ năng 

Thiết kế mạch điện, điện tử trong các hệ thống điều khiển.

Lập trình thiết kế giao diện HMI ghép nối điều khiển bằng máy tính, PLC.

Sử dụng thành thạo các phần mềm chuyên ngành (Matlab,Protel, AutoCad…), các ngôn ngữ lập trình (Visual basic, C, C++, ASM …).

Sử dụng thành thạo các công cụ tin học văn phòng MS Office và khai thác tốt thông tin từ Internet.

Giao tiếp tiếng Anh tốt, có khả năng đọc hiểu các tài liệu tiếng Anh.

Có khả năng tiếp cận nhanh với các kiến thức công nghệ mới.

Hòa đồng với mọi người và có khả năng làm việc độc lập và theo nhóm.

Kinh nghiệm làm việc 
12/2006-2/2007 : Thực tập tốt nghiệp tại nhà máy nhiệt điện Na Dương (Lạng Sơn) - Tìm hiểu về hệ thống điều khiển của nhà máy và hệ thống điều khiển máy phát.

8/2006-10/2006 : Sinh viên nghiên cứu khoa học tại trung tâm nghiên cứu và triển khai công nghệ cao Hitech (ĐHBK Hà nội) - Tìm hiểu hệ thống điều khiển DCS DeltaV (Emerson) trong hệ thống điều khiển quá trình.

7/2005-9/2006 : Tham gia thành lập nhóm sinh viên nghiên cứu khoa học (8 thành viên) - Tiến hành thí các thí nghiệm và triển khai chế tạo một số sản phẩm (Hệ thống điều khiển động cơ, Hệ thống Vi xử lý, Máy CNC cỡ nhỏ…).

Các hoạt động ngoại khóa 
Tham gia vào diễn đàn Paltalk vào các buổi tối để trau dồi kĩ năng giao tiếp tiếng Anh và chia sẻ kinh nghiệm sống thông qua việc trò chuyện với nhiều người ở nhiều nước khác nhau.

Tham dự các cuộc triển lãm để tiếp cận với các công nghệ và sản phẩm mới.

2. CHUẨN BỊ VỀ NGOẠI HÌNH CỦA BẢN THÂN 
Trang phục, đầu tóc gọn gàng, sạch sẽ, phù hợp với bối cảnh, công việc. Trang phục phù hợp với ngoại hình và tính cách của bản thân.

Không xịt nhiều nước hoa hoặc dùng nước hoa có mùi quá nặng 

3. CHUẨN BỊ TÂM LÝ
Thư giãn trước ngày phỏng vấn để có tinh thần sáng suốt và sắc thái khỏe mạnh, tươi tắn 

Tìm hiểu về đơn vị tuyển dụng, đặc biệt những lĩnh vực họ đang quan tâm và vị trí xin tuyển dụng.

Không mang tâm lý “ăn - thua” căng thẳng 

Có thái độ cầu tiến, chân thành.

4. CHUẨN BỊ NHỮNG PHƯƠNG ÁN TRẢ LỜI 

Tham khảo những câu hỏi thường gặp, và suy nghĩ trước cách trả lời.

Người phỏng vấn sẽ không đòi hỏi câu trả lời chính xác, chỉ muốn kiểm tra trình độ, kỹ năng, thái độ của ứng viên đối với yêu cầu của công việc.

B. CHUẨN BỊ  PHỎNG VẤN

Thời gia chờ đến ngày phỏng vấn thì:

· Thu thập thông tin

· Ghi chép và hệ thống lại theo một trình tự logic

a. Tìm hiểu kỹ công ty tuyển dụng 
Nguồn thông tin
· Thư viện 
· Mạng internet
· Những người am hiểu về công ty 
b. Tìm hiểu công việc dự tuyển 
Nguồn thông tin
· Người đang làm tại công ty 
· Người làm công việc tương tự ở các công ty khác 
Nội dung tìm hiểu 
· Những kiến thức, kỹ năng cần thiết 
· Những khó khăn và cách giải quyết 
· Những quyền lợi được nhận 
c. Tự đánh giá bản thân trên quan điểm công ty tuyển dụng 
“Ta bán cái khách hàng cần
chứ không phải bán cái ta có”

d. Các tiêu chí nhà tuyển dụng đánh giá ứng viên 


Những phẩm chất cá nhân mà nhà tuyển dụng yêu cầu:

· Trung thực 
· Tinh thần trách nhiệm 
· Say mê với công việc 
· Tự tin, tự trọng 
· Tính cầu thị, ham học hỏi 
· Chịu được áp lực 
· … 
Tổng giám đốc Tập đoàn Hoa Sen yêu cầu những phẩm chất cá nhân:
1. Tính trung thực, có đạo đức 
2. Tinh thần cống hiến, khả năng sáng tạo 
3. Khả năng tạo được sự đồng thuận 
4. Khả năng chịu được áp lực 
5. Thích nghi nhanh với mọi thách thức và thay đổi 
6. Có kiến thức và kỹ năng nghề nghiệp 
Cty tư vấn quốc tế Watson Wyatt (Mỹ) yêu cầu những phẩm chất cá nhân:
1. Sẵn sàng chia sẻ thông tin, ý tưởng, gắn bó với nhóm làm việc 
2. Thích ứng với sự thay đổi, chịu được áp lực 
3. Có sáng tạo, sẵn sàng chấp nhận rủi ro 
4. Có khả năng làm việc đa văn hóa 
5. Có khả năng giao tiếp rõ ràng, trung thực 
6. Quyết tâm học hỏi vươn lên 
Dự kiến tiến trình của buổi phỏng vấn 
· Dự kiến những câu hỏi 
· Dự kiến những câu trả lời 
Những câu hỏi mà nhà tuyển dụng thường hay hỏi
· Hãy tự giới thiệu về mình?
· Bạn có biết những yêu cầu cụ thể về vị trí việc làm mà bạn muốn xin vào không?
· Với công việc này bạn chấp nhận mức lương tối thiểu là bao nhiêu?
· Sở thích của bạn là gì?
· Bạn đã có kinh nghiệm gì ?
· Bạn đã làm gì trong giai đoạn chờ xin việc?
· Bạn biết gì về công ty chúng tôi?
C. TẠI NƠI PHỎNG VẤN

· Đến sớm ít nhất 15 phút 
· Quan sát khung cảnh, người phỏng vấn 
· Tâm thế thoải mái, sẵn sàng 
1. LƯU Ý KHI THỂ HIỆN NGÔN NGỮ CƠ THỂ 

· Chú ý phong cách đi đứng, chào hỏi khi xuất hiện trước nhà tuyển dụng (phải thật tự nhiên)

· Không chủ động bắt tay nhà tuyển dụng.

· Ngồi đối diện với người phỏng vấn, giữ khoảng cách từ 0.7- 0.9m; Tư thế ngồi thẳng, không vắt chân, không rung chân 

· Nhìn hướng về người phỏng vấn, không quá chăm chú.

· Nét mặt thể hiện sự thoải mái tự tin, không căng thẳng, biểu thái độ khiêm tốn.
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· Cố gắng nắm bắt tâm lý của những người phỏng vấn; Thông qua nét mặt, cử chỉ của họ để điều chỉnh hành vi, thái độ của mình cho phù hợp.

· Luôn giữ thái độ nhiệt tình, chân thành. 

2. LƯU Ý KHI TRẢ LỜI 
· Chính xác về ngữ âm, ngữ nghĩa; Tốc độ, âm lượng vừa phải 

· Lắng nghe và bảo đảm hiểu rõ câu hỏi, đề nghị được nghe lại câu hỏi nếu chưa rõ hoặc chưa hiểu 

· Không cắt ngang lời người phỏng vấn, nghe hết câu hỏi mới trả lời 

· Không nói vòng vo quá nhiều, chỉ trả lời trực tiếp những câu hỏi 

· Không trả lời câu hỏi đơn thuần bằng từ “có” hoặc “không” 

· Không nói xấu nơi làm việc trước đây 

· Nói rõ vì sao bạn thích làm việc ở đơn vị tuyển dụng 

· Khẳng định rõ quan điểm khi được hỏi 

· Khẳng định khả năng làm việc bằng kiến thức, kỹ năng và sự cầu tiến của bản thân 

· Nếu được đề nghị đưa ra mức lương, có thể hỏi lại mức lương dự kiến của đơn vị cho vị trí công việc đó 

2. LƯU Ý KHI TRẢ LỜI
· Khi gặp những câu hỏi thử thách, lựa chọn cách trả lời theo hướng kinh nghiệm của bản thân 

· Nếu có những khả năng về văn nghệ, thể thao… tùy tình huống, bối cảnh đơn vị tuyển dụng để trình bày 

3. LƯU Ý KHI ĐẶT CÂU HỎI
· Những điều không nên hỏi:

· Tiền lương, giờ làm việc, ngày nghỉ…

· Lý do đơn vị phải tuyển thêm người 

· Những điều kiện của bản thân 

· Có phải thanh toán một khoản chi phí nào đó không 

· Có được nhận vào làm việc không 

4. KẾT THÚC PHỎNG VẤN
· Hãy khẳng định mong muốn được làm việc và sẽ chờ thông tin từ nhà tuyển dụng 

· Chào nhà tuyển dụng một cách chân thành và biết ơn, hy vọng được gặp lại 

 KỸ NĂNG GIAO TIẾP
· Kỹ năng là gì?
 - Kỹ năng sống là khả năng của con người để có thể thích ứng được với cuộc sống 
· Kỹ năng làm việc là những khả năng để thực hiện một công việc nào đó, thường chỉ hành động khác với nhận thức 
· Kỹ năng giao tiếp là một tập hợp những qui tắc, nghệ thuật , cách ứng xử, được đúc rút qua kinh nghiệm thực tế hằng ngày giúp mọi người giao tiếp hiệu quả, thuyết phục hơn 
· XÃ HỘI VÀ QUAN HỆ XÃ HỘI – GIAO TIẾP XÃ HỘI- GIAO TIẾP GIA ĐÌNH
· Xã hội  là cộng đồng con người được phân biệt với cộng đồng khác bằng một thể chế, các lợi ích, mối quan hệ đặc trưng và nền văn hóa 
· Quan hệ xã hội  bắt đầu từ gia đình, xung quanh gia đình, trường lớp, cơ quan… từ gần tới xa, ngoài biên giới 
· Quan hệ gia đình: Gia đình gồm con cái, cha mẹ, anh chị em, ông bà…từ gần tới xa, họ hàng nội  ngoại 
· Giao tiếp gia đình: Dựa trên các yếu tố:
    1. Giá trị cá nhân           7. Thương yêu 
    2. Ranh giới                   8. Chân thật 
    3. Tôn trọng                   9. Chia sẻ 
    4. Lòng tin                     10.Giúp đỡ 
    5. Trách nhiệm              11. Chấp nhận 
    6. Quyền hạn                12. Giúp nhau tiến bộ 
· QUÁ TRÌNH HÌNH THÀNH KỸ NĂNG GIAO TIẾP
Quá trình hình thành tính cách- Kỹ năng giao tiếp : 
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