BIEU MAU PHONG VAN THOI VIEC

000

MUC PiCH

Muc dich cia Cudc phong van thdi viée nay 1a dé dam bao rang bat ky nhan vién nao

cling duoc thong bao ve cac quyén, loi ich ciia minh va ho so dugc thu thap va luu gitr

vé viéc cham dut hop dong lao dong.

CHINH SACH

Chinh sach ctia Cong ty ...(tén cty) 1a dam béo rang bat ky nhan vién nao khi cham dit

viéc lam déu nhan dugc mot cudc phong van thoi viéc. Cudc phong van thoi viéc s€ do

...(nguoi phong van) thuc hién. Muc tiéu ctia cudc phong van thoéi viéc nhu sau:

1 Xéc dinh va thao luan vé 1y do nghi viéc cua nhan vién, néu co.

] Phat hién va thao luin vé bt ky hiéu 1Am nao ma nhan vién c6 thé co vé cong viéc
cta minh hodc véi nguoi quan 1y cua minh.

(] Pé duy tri thién chi va tinh thin dong doi giita cac nhan vién hién tai va tuong lai.

] Dé xem xét cac chi tiét hanh chinh v6i nhan vién nhu quyén tiép tuc huong loi va
dic quyén chuyén doi, néu c6, muic luong cudi cing, chinh sach tai tuyén dung va
bdi thudng cho viée lam.

] Sép xép viéc tra lai bat ky tai san ndo cua cong ty cho nhom véan hanh.

THU TUC

Sau khi nhan vién thong bao y dinh tir chirc, giam doc dy an hodc ngudi quan 1y s& 1én

lich phdng van théi viéc cho nhan vién dé voi ...(ngudi phdng van) cang sdm cang tot.



Trong truong hop dd c6 quyét dinh sa thai mot nhan vién, nhan vién d6 phai gip ...

hoic ... dé phong van thoi viéc cang sém cang tot hodc khi thay thich hop.

Trong sudt thoi gian phong van thoi viée, (ngudi phong vén)... s& tim cach dap ung tat

ca cac muc ti€u duoc liét ké trong chinh sach phong van thoi viéc.

Nhan vién sap roi di phai hoan thanh mau phong van théi viéc sau ddy mot cach ky

ludng nhat c6 thé.

Bit ky thong tin nao thu dugc trong cudc phong van théi viée co thé duoc tiét 10
va/hodc thao luan véi nguoi quan 1y nhan vién, Giam doc dy an va Dai tac, néu thiy
can thiét, dé diéu tra moi cdo budc duoc dua ra hodc thong bao cho ho vé bat ky van dé
m&i ndi ndo.

NHAC NHO

Hay nhé rang cong viée cua ban voi (tén cty)... dd dugc hoan thanh theo thoa thuin
khong tiét 1. Chung t6i danh gia cao tinh bao mat ctia khach hang va tat ca cac diéu
khoan cua thoa thuan. Vui long yéu cAu mot ban sao dé ban tham khao néu ban chua
co.

Tat ca thiét bi cia Cong ty (tén cty)... phai dugc tra lai van phong chinh dé nhan khoan

thanh toan cudi cung.



THONG TIN NQI DUNG

Tén nhan vién

Thoi gian tirng 1am viée

Chirc vu

Tén nguwoi quan ly

CAU HOI PHONG VAN
PHAN I: CAU HOI TiM RA KY VONG CUA NHAN VIEN

Céu 1: Ban c6 thé chia sé mot chut vé 1y do trude ddy khién ban chon cong ty khong?

Céu 2: Ban c6 cam thiy cong ty dd dap tmg duoc ky vong cua ban khong? Cong ty da

mang lai cho ban nhirng trai nghi¢m gi?

Céu 3: C6 nhiing diéu khac biét ndo giira ky vong cta ban va thyc té khi lam viéc tai

cong ty khong?




Cau 4: Ban c6 cam théy minh d3 duoc dao tao va ho tro dﬁy du dé thuc hién hiéu qua

nhi€m vy trong vai tro cua minh khong?

Céu 5: Ban c6 cam thiy duoc cong ty cong nhan va tran trong nhitng dong gop cia

minh khong

Cau 6: Nhirng thay doi ciia mo ta cong viéc ke tur lac ban méi nhan vi¢e nhu thé nao?

Cau 7: Ban hay chia s¢ mdt chit vé mdi quan hé cua ban véi cap trén truc tiép cling

nhu ban lanh dao ctia minh khong?

Céu 8: Nhitng k¥ ning va chimg chi ma ban nghi ring ngudi thay thé ban can co 1a gi?

Céu 9: Nhu thé nao 13 mot ngay lam viéce tuyét voi cling nhu té nhat ddi véi ban?




PHAN II: CAU HOI TiIM RA HAN CHE CUA DOANH NGHIEP

Cau 1: Ly do khién ban quyét dinh tim kiém mot cong viéc mébi?

Céu 2: Pau 1a nguyén nhan chinh khién ban mudn nghi viéc tai cong ty?

Céu 3: Ban c6 hai 10ng vé6i cac ché d6 phic loi cua cong ty khong? Vi sao?

Ciu 4: Ban c6 cam thdy minh phat trién duoc ki ning va kién thirc khong?

Cau 5: Van héa va mdi truong lam viée cia cong ty c6 khién ban cam thay hai long

khong?

Céu 6: Ban c6 cam thay thoai mai va hoa dong véi cac thanh vién trong nhom khong?



Cau 7: Cong ty c6 sy minh bach va cong bang trong viéc danh gia hiéu suat va thing

tién khong?

Céu 8: Khi ¢ cong ty ban c6 duoc khuyén khich va ton trong khi dua ra y kién hodc dé

xuat moi khong?

PHAN III: CAU HOI TiM RA GIAI PHAP CAI THIEN VAN PE

Cau 1: C6 diéu gi ban mudn cong ty thay dbi khong? Néu co thi nén thay doi nhu thé

nao?

Cau 2: Ban c6 gdp kho khan gi trong qué trinh 1am viéc & cong ty khong? Ban nghi
cong ty co thé lam gi dé giai quyét nhitng khé khian d6 khong?

Cau 3: Ban c6 thdy minh dugc hd trg day du va kip thoi tir cap trén va dong nghiép



khong? Ban c6 goi ¥ gi dé cai thién su hop tac va giao tiép trong nhém khong?

Céu 4: Ban c6 mong mudn nhan dugc sy phan hoi va gop y thudng xuyén hon khong?

Céu 5: Mong muén dugc diéu chinh lich lam viéc nhu thé nao dé phu hop véi nhu cau

ca nhan?

PHAN IV: CAU HOI TiM HIEU SUY NGHIi, THIEN CAM CUA NHAN VIEN
VE CONG TY
Céu 1: Néu ban c6 mot ngudi ban, ngudi quen dang tim kiém mot cong viéc méi, ban

c0 gidi thiéu ho cho cong ty cia ching t61 khong?

Cau 2: Ban c6 can bang dugc cong vi¢e va cudc song khi lam viéc tai cong ty khong?

Céu 3: Ban c6 cam thiy cip lanh dao di phan héi nhitng ¥ kién dong gop cua ban mot



cach tich cuc khong?

Cau 4: Ban c6 hai long véi mirc d¢ cong nhan ma cong ty lam véi nhiing gi ban da

cong hién khong?

Cau 5: Ban c6 cam thay minh c6 co hoi thang tién va phat trién nghé nghiép & cong ty

khong?

Céu 6: Ban c6 cam thiy minh c6 su gin két va ty hao khi lam viéc cho cong ty khong?

Cau 7: Ban c6 thoai mai khi n6i chuyén véi ngudi quan ly cua minh khong?

PHAN V: CAU HOI TIM HIEU POI THU

Cau 1: Ban c6 thé chia sé mdt chat vé cong viéc mdi cua ban khong?



Cau 2: Y¢u t0 nao la quan trong nhat déi vadi ban khi lya chon mét cong vi¢e maoi?

Céu 3: Theo ban, cong viéc méi c6 gi thu hat ban khong? Ban mong doi diéu gi khi

lam vi¢c cho vi tri cong viéc moi?

Céu 4: Vi tri m&i ctia ban mang lai diéu gi anh huong dén quyét dinh roi di cua ban?

PHAN VI: CAU HOI THUYET PHUC NHAN VIEN O LAI

Cau 1: Néu cong ty dap tng cac diéu kién phu hop hon vé cong viéc, ban c6 dong y

quay lai khong?

Céu 2: Ban c6 bao gid can nhéc viéc quay lai cong ty khong?




Cau 3: Chung t6i c6 thé 1am gi dé giit ban & lai cong ty?




