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Ngày..….tháng…..năm….….
Tên cán bộ phỏng vấn: 

Tên cán bộ phỏng vấn: 

Hướng dẫn đánh giá:

· 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: đánh giá tính cách; Phần 2: đánh giá năng lực chuyên môn.

· 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: TÍNH CÁCH/VĂN HÓA
	Điểm

	1. Theo bạn, đâu là các tố chất cần thiết đối với một chuyên viên nhân sự?
	5
	4
	3
	2
	1

	Bảo mật mọi vấn đề. Trong phòng Nhân sự , tôi thường xuyên cập nhật các thông tin tối mật như: thông tin về tương lai của các nhân viên và dĩ nhiên không thể chia sẽ nó với bất cứ ai. Các nhân viên cần phải tin tưởng các chuyên viên nhân sự. Các nhân viên tiết lộ các thông tin cá nhân cho tôi, và tôi không thể đánh mất lòng tin nơi họ. Tôi được mọi người tôn trọng, các nhân viên trước đây có thể xác nhận đều này cho tôi.
	
	
	
	
	

	Một chuyên viên nhân sự phải thực sự năng động, luôn bận rộn và sẵn sàng giúp đỡ mọi người. Nếu không có công việc gì để quản lý, tôi có thể làm các công việc tiên phong. Tôi thích học hỏi những điều mới, tôi luôn thích khám phá các cách làm việc thông minh hơn. Tôi rất thích thú đối với những thử thách trong công việc
	
	
	
	
	

	Tôi chỉ dựa vào người tôi đang làm việc cho. Tôi làm việc như một trợ thủ đắc lực. Tôi cố gắng đọc suy nghỉ của ông chủ và đoán trước mọi việc ông ta sẽ làm. Tôi chỉ có thể có được lòng tin nhờ làm như thế. Tôi rất trung thành và lúc nào cũng cố gắng là một nhà lãnh đạo tốt
	
	
	
	
	

	2. Hãy nói cho chúng tôi biết về kinh nghiệm của anh/chị?
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi đã làm việc cho rất nhiều dự án trong bộ phận quản lý nhân sự. Tôi chỉ làm các công việc gián tiếp, quản lý việc đền bù cho người lao động. Hiện tại, tôi hy vọng có thể làm việc với nhiều người hơn, được phát triển nghề nghiệp và thử thách
	
	
	
	
	

	Trong 8 năm vừa qua, Tôi đã làm việc tạii phòng quản lý nhân sự. Tôi đã nắm vững các kiến thức về quy trình quản lý nhân sự và hoàn tất các chương trình đào tạo chuyên môn. Điềm mạnh của tôi, theo mọi người chính là khả năng giao tiếp tốt. Tôi tin rằng tôi có thể công hiến nhiều cho công ty với tư cách là một thành viên
	
	
	
	
	

	Tôi không chắc chắn về yêu cầu của công việc, vì thế tôi không biết kinh nghiệm nào của tôi sẽ phù hợp. Tôi đã làm việc tại phòng quản lý nhân sự trong nhiều năm. Tôi thích làm việc với mọi người và cũng đạt được một số thành công. Thực sự, tôi chưa tìm thấy một công việc nào làm tôi quan tâm. Vì thế, tôi nghĩ rằng công việc của công ty ông/ bà sẽ là thách thức đồng thời là cơ hội để tôi phát triển
	
	
	
	
	

	3. Anh/chị đã từng đối đầu với đồng nghiệp chưa? Hãy nói cho chúng tôi nghe về kinh nghiệm này
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi chưa từng phải đối đầu với các đồng nghiệp. Tôi có gắng phớt lờ những người làm tôi cảm thấy bực mình. Thỉnh thoảng tôi đi thả bộ nếu có ai đó quấy rầy tôi hay lảng tránh họ nếu cần. Thật ra, tôi đang cố gắng quan hệ tốt với mọi người
	
	
	
	
	

	Tôi đã từng gặp vướng mắc với một người đồng nghiệp, cô ta không tập trung làm việc do đó làm ảnh hưởng đến công việc của tôi. Tôi đã sắp xếp một cuộc nói chuyện với cô ta. Nhờ đó, tôi biết rằng, cô ta không hề biết được những việc làm của cô ta đang ảnh hưởng đến tôi và cô ta đang thật sự cần có ai đó để giải thích về điều này. Đã không còn rắc rối nào xảy ra kể từ ngày hôm ấy, chúng tôi vẫn quan hệ tốt với nhau
	
	
	
	
	

	Một trong các đồng nghiệp của tôi đi làm muộn và thường về sớm mỗi ngày. Tôi nghĩ điều này không thể chấp nhận được. Tôi đã nói cho anh ta suy nghĩ này của mình. Từ đó chúng tôi không trò truyện với nhau nữa
	
	
	
	
	

	4. Anh/ chị mong muốn mức lương bao nhiêu?
	5
	4
	3
	2
	1

	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%
	
	
	
	
	

	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
	
	
	
	
	

	5. Vì sao anh/ chị rời bỏ công việc trước đây?
	5
	4
	3
	2
	1

	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
	
	
	
	
	

	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
	
	
	
	
	

	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
	
	
	
	
	

	6. Hãy giới thiệu về bản thân anh/chị và các kinh nghiệm trong quá khứ
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi xin ra và lớn lên tại Hà Nội. Tôi lập gia định và định cư tại đây. Tôi đã tốt nghiệp đại học và làm việc cho Bộ phận quản lý nhân sự của một công ty lớn được hơn 8 năm. Tôi đã được thăng chức 2 lần. Hiện tôi đang tìm một công việc mang tính thử thách năng lực. Tôi chấp nhận đi từ nấc thang đầu tiên
	
	
	
	
	

	Tôi thích làm việc trong tập thể và có khả năng giao tiếp với nhiều người. Tôi đã tốt nghiệp đại học ngành xã hội học, và đã kinh qua nhiều công ty. Tôi làm việc rất chăm chỉ và có thể chịu được áp lực công việc cao
	
	
	
	
	

	Tôi đã có 10 năm kinh nghiệm làm việc trong ngành nhân sự. 2 năm trước, tôi đã làm việc cho một công ty công nghệ sinh học. Tôi có khả năng giao tiếp thành thạo và đã từng hoạch định chính sách nhân sự cho các công ty. Tôi mong muốn được làm việc trong một môi trường đây thử thách và nhiều áp lực
	
	
	
	
	

	7. Anh/ Chị có câu hỏi nào dành cho chúng tôi không?
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi không có câu hỏi nào. Ông/ Bà đã trình bày tất cả rồi.
	
	
	
	
	

	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 nói cho tôi biết những thuận lợi khi tôi làm việc tại công ty này? Bộ phận quản lý nhân sự có vai trò gì trong công ty? Ông/ Bà hỏi tôi có chấp nhận làm ngoài giờ không, tôi muốn hỏi điều này có diễn ra thường xuyên hay chỉ là ngoại lệ
	
	
	
	
	

	8. Hãy nói về các điểm mạnh và điểm yếu của anh/chị
	5
	4
	3
	2
	1

	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
	
	
	
	
	

	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 dể chịu
	
	
	
	
	

	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
	
	
	
	
	

	9. Hãy nói về công việc khó khăn nhất mà anh/chị đã gặp phải?
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi phải giải thích với các nhân viên về chính sách bảo hiểm y tế mới. Trước đây họ được hoàn 80% phí khám bệnh, nhưng giờ thì không còn nữa. Và dĩ nhiên mọi người không hài lòng với cách làm này. Để giải quyết khó khăn, tôi đã tổ chức các cuộc thảo luận với từng nhóm nhân viên. Tôi đã tốt rất nhiều thời gian để giải thích tuy nhiên cuối cùng họ quyết định tìm một công việc khác.
	
	
	
	
	

	Tôi đã gặp rất nhiều khó khăn trong công việc đến nỗi tôi không thể kể ra một cách cụ thể được. Hàng ngày, tôi làm việc với rất nhiều nhân viên. Tôi có gắng ưu tiên và giải quyết các vấn đề vướng mắc xảy ra trước. Thường, có một số nhân viên không muốn thực hiện theo yêu cầu của công ty, tuy nhiên tôi phải tuân theo các chính sách
	
	
	
	
	

	Chúng tôi phải thiết kế một hệ thống đánh giá kết quả công việc mới. Chúng tôi đã bỏ ra rất nhiều thời gian làm việc không kể ngày đêm. Chúng tôi phải thiết kế, vận dụng và điều chỉnh sao cho phù hợp với thực tiễn. Sau đó, chúng tôi tổ chức một chương trình huấn luyện. Chúng tôi đã phải rất cố gắng và nỗ lực
	
	
	
	
	

	10. Anh/ chị hãy kể cho chúng tôi về một kinh nghiệm khi công việc có sự thay đổi
	5
	4
	3
	2
	1

	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
	

	
	
	
	

	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
	
	
	
	
	

	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.
	
	
	
	
	


	PHẦN 2: NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 1: Mô tả công việc
	5
	4
	3
	2
	1

	· Bạn hãy mô tả vị trí công việc cũ của bạn?
	
	
	
	
	

	· Giả sử bạn được nhận vào công ty làm việc, bạn dự định thực hiện công việc như thế nào? Bạn hãy mô tả cho tôi các công việc Bạn dự định sẽ làm?
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 2: Sự đúng hạn
	5
	4
	3
	2
	1

	· Kể cho tôi về lần mà bạn đã hoàn thành không đúng hạn một việc quan trọng mà cấp trên giao? Bạn đã làm gì với việc đó?
	
	
	
	
	

	· Bạn làm gì khi phải đối mặt với một thời hạn không linh hoạt hay không có đủ thời gian và nguồn lực để hoàn thành nhiệm vụ? Cho tôi một ví dụ cụ thể?
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 3: Định hướng dịch vụ
	5
	4
	3
	2
	1

	· Bạn xử lý thế nào khi khách hàng nổi cáu? Cho tôi một ví dụ cụ thể?
	
	
	
	
	

	· Bạn đã học được bài học gì về việc tạo sự thỏa mãn cho khách hàng? Bạn học chúng như thế nào? Cho tôi ví dụ về một trong những kinh nghiệm mà bạn đã học được?
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 4: Kỹ năng đàm phán
	5
	4
	3
	2
	1

	· Nói cho tôi về lần mà bạn phải làm việc vất vả để cứu vãn một cuộc đàm phán có nguy cơ thất bại? Bạn đã làm gì? Kết quả ra sao?
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 5: Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện
	5
	4
	3
	2
	1

	· Kể lại về lần mà bạn được giao cho một dự án phức tạp. Bạn đã chuẩn bị các bước như thế nào để thực hiện và hoàn thành dự án? Bạn có thấy hài lòng với kết quả mình đạt được hay không?
	
	
	
	
	

	· Mô tả một dự án mà bạn chịu trách nhiệm chỉ đạo việc thực hiện có liên quan đến nhiều các thành viên trong đội làm việc? Bạn đã làm thế nào để sử dụng có hiệu quả nhất nguồn nhân lực của mình?
	
	
	
	
	

	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:








