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Gifi thilu

Hoi théo nay duoc triOn khai ®0 ® p #ng nhu cCu cfia c,c ¢,n bé t%i bén ngan hang thuong mai
ctia Viét nam 1am viéc trong khuon khé Chuong trinh Hd trg ctia Quy Phét trién Doanh nghiép
Vira vd Nho (SMEDF) doi véi Du 4n Cho vay clia céc T6 chitc Tin dung duoc tai trg boi Héi
®ang Chéu ¢u. Mdc ®fch cfia héi thfo nh»m néng cao kil n""ng phang vEn cho ¢_c c,n bé ca
tr,ch nhi0m thu nhEp th«ng tin ®0 thuc hién cho vay trung va dai han cho céc doanh nghiép
vira va nho.

Vx hoi thao duTc thilt kO cho ¢, c ¢,n bé lam viéc cho céc ngéan hang khdc nhau nén ndi dung
sl tEp trung vao viéc cung cEp cho hac vien nh+ +ng hibu bilt ¢~ bn v0 nh+ng nguyan t¥c cCn
thi0t ®0 thiic hiOn cuéc phong vén c6 hieu qua. Hoi thao sé khong di vao chi tit cfia quy trnh
lap don xin vay cla tirng ngan hang.

Thanh phan tham du

Héi thao dugc thiét k& danh cho tat ca ¢,n bé nhén vi@n tham gia tich clic vao viéc thu thap
th«ng tin ®0 h¢ trT cac doanh nghiép vira va nho vay trung va dai han. Cac thanh vién tham gia
do céc ngan hang ty chon dya trén tai li¢u tom tat do Quy hod tro doanh nghiép vira va nho
cung ckp.

S6 lugng hoc vién

Héi thao sé sit dung phuong phdp dao tao th«ng qua sti tham gia tich clic cfia hac vian, do @4,
dé cho that hiéu qua, s6 lugng hoc vién t6i da cho mdi hoi thao khong duoc vuot qua 24 nguoi.
Lian quan ®0n c«ng t, ¢ chuEn bb, s6 lugng hoc vién t6i wu nén 1a boi s6 cia 3. Diéu nay 14 yéu
cu vi trong moOt hoat dong quan trong nhat ctia hoi thao 1a tham gia vai dién phong vén, cac
hac vian sl ®uoc chia 1am 3 nhém lam viéc.

Phuong phap va tai liéu giang day

Phu-ng ph,p gifng dty chu yéu la cung cEp cho héc vian ¢c- héi tu hic tich cic th«ng qua c,c
phuong phép nhu thfo lukn, ®ang vai, 1am bai tap theo nhém va phon tich ¢, c nghi2n cou tnh
huéng thuc t0. Van dung phuong phap gifng dly c& su tham gia tich clic ciia hac vian lign
quan mat thiét dén dia diém duoc lua chon cho hoi thao (xem chi ti0t dudi day).

Tai liéu trT hac s& la mot tap tai 1i0u ®-n gifn bao gam c,c bin ph, ttay va cic v'n bfn c- bfn
li%n quan. Gifing vi®n sl s6 dong c, ¢ trang chiOu PowerPoint, bn sao cfia c,c trang chiOu ®a
s& duoc phat cho hoc vién vao thoi diém thich hop.

Tai liéu giang day goc dugc bién soan bang tiéng Anh va dugc dich sang ti€ng Viét.

8ba ®iOm Héi thfo

Hoi thdo dugc du dinh t6 chitc tai mot s6 dia diém tai Viét nam bao gom Ha noi, Pa ning va
Thanh phé H6 Chi Minh. Dé c6 thé chuén bi cho s luong t6i da hoc vién du dinh va tién hanh
dugc tat ca cdc hoat dong ctia hoc vién, viéc lua chon mot dia diém t6 chiic phi hop 1a rat can
thiOt.

Mot dia di€m t6 chic 1y twong 1a mot phong hoc 16n (trung binh mot chiéu 20 mét x mot
chiOu15 mbt) ca thO ®f chg cho 24 hac vi2n ngai thofli m, i trong mét b, n knh phT hTp cho
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¢, c holt ®ng chung va c& th®m mét khofng réng ®0 k2 th®m 5 chiéc ban, mdi ban khofng 5

héc vian cho ¢_c hot ®ng theo nhdm. Cong c& th0 ca gifi ph_p thay th0 b»ng mét phRng héc

chinh nho hon nhung ¢6 thdm nh+ng phong nghi du chd cho hoat dong nhém va cic bai tap
®3ng vai phang vEn. 8ilu tei quan trang 1a ph{ji cd ®f ch¢ cho 8 cuéc phang vEn tho tion

hanh cling mot ldc. Néu khong thé ¢ 8 can phong riéng biét dé thuc hanh cic cudc phong vin

tho thi quan trong 12 phai c6 di khoing khong gian cén thiét giita cac “dia diém phong van”.

Mét vi do beé tri PhRng hac

03/08/2011
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Pé cuong chuong trinh hoi thao

Tan Héi thYo

Kii n""'ng phang ven (1S)

Nham hac
vidn moc tidu

Céc can bo, nhan vién tham gia tich cuc vao viéc thu thap thong tin ®0 hg trT vay ven
trung va dai han clia cac doanh nghiép vira va nho

Duration

1ngay (7,5 gié hac hay 7 x 1 gié hac + 1 x 0,5 gié h&c)

Moc ti?u ciia
Héi thfo

80n cuéi Héi thfo c,c hac vian sl ca thO:

(o]

Phen bilt duoc c4c loai cau hoéi chinh va ¢6 thé van dung mét ¢_ch phT hTp khi
phong van céc khach hang vay tiém n'ng.

NhEn thEy tCm quan trang cfia ng«n ng+ ¢~ th0 trong giao ti0p hidu quf, bilt
cach diéu chinh ngon ngit co thé va giai ma dugc ngon ngit co thé cua doi tuong
phang VEn ®0 ca giao tiép t6t nhét v6i nhitng khach hang vay tiém nang.

NhEn thEy tCm quan trang cfia kii n"ng lang nghe trong giao tiép hang ngay va
nhan biét nhitng rao can c6 thé 1am giam hiOu qu{ cfia kil n"ng I%ng nghe trong
hoan canh phong van.

Giai thich dugc khdi niOm “chfi ®éng I¥ng nghe” va sir dung nhiing k§ nang chfi
®éng I%ng nghe trong qu, trxnh phang vEn.

Chl ra duoc nh+ng ®%c ®i0m ¢d th0 clia mot cuoc phong van danh gia cho vay va
nhitng budc chinh trong viéc chuén bi va tién hanh phong vén.

Lén k& hoach va thuc hién mot cudc phong van danh gia cho vay c6 hiéu qua va
ng¥n gan th«ng qua thuc hanh déng vai

8.nhgi,

Qua vi0c Hoi va Dép thuong xuyén trong Hoi thao.
Qua theo dai viOc thuc hiOn c4c bai tap va ¢, c ho't ®éng trong qu, trxnh Héi thfo.

Su®

Y

nh gi_ cfia hac vin sau khi quay 11i c«ng viOc ciia mxnh ti c«ng sé.

Nh+ng chf ®0
chfnh

"= = = = m m® ®EQQO

[ B Nelle)

KU n"ng ®t cOu hai

C,c loti cOu héi

COu h&i dong va cau hoi md

C,c loti cbu h&i n?n tr_nh — cOu hai gép va cOu hai dinh huéng
C.c cOu hai th"m di

C.c cOu hai ®_nh gi, ®é chinh x_c

Ceu hai ‘dEn d¥t’

COu hai gif ®nh

C6u héi tho th_ch

S6 dong su y2n l&ng

Su quan trang cfia td ng+, trT ng= va ngon ngit co thé.
C.c loi ng«n ng+ ¢~ th0

Dang diéu va cu chi

Ti0p x6¢ mit

Tu thé

Su gCn goi
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OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO

Hinh thitc bén ngoai
DiOn tf cfm x6c

Gifi m- ng«n ng= c- tho

TCm quan tréng ciia ki n"'ng 1%ng nghe

C,c cfn tré khi I¥ng nghe

L¥%ng nghe “tich cac’

8#c ®i0m cfia mét cuéc phong van danh gia cho vay thanh cong.

ChuEn bb cho mét cuéc phang vEn @ nh gi, cho vay

Tién hanh mot cudc phong van danh gia cho vay

Nh+ng hot ®ng ®,nh gi, sau phang vEn

X0y diing va sir dung bfng danh mdc kidm tra trong phang vEn (check lists)
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Chuong trinh lam viéc - Héi thfo Kii n"'ng Phang vEn

Ti0t Théi gian Néi dung ti0t hac
héc:
Ti0t hac | 7.30 - 8.30 Gifi thi0u cic thanh vién tham gia,
1 Gifi thidu chung v0 Héi thfo

Chuong trinh 1am viéc,
Tai liéu, phuong phap giang day va cong tac

hanh chinh

TiOt hac | 8.30 - 9.30 Kl n"ng ®&t cOu hai

2 C,c loti cOu hai

9.30-9.45 Ngh#f gifi lao

Ti0t héac | 9.45-10.45 | Ng«n ng= c- th0

3
Ti0t héac | 10.45-11.45 | Kii n"ng Bing nghe

4

Céc rao can khi 1%ng nghe

Kii n"'ng chf ®ng l%ing nghe

11.45-13.15 Ngh{ an trua

Ti0t hac | 13.15 - 14.15 | 8kc ®i0m cfia mét cuéc phang ven ®_nh gi,
5 cho vay

ChuEn b cho mét cuéc phang vEn ®_nh gi,
cho vay

TiOt héc | 14.15-15.15 | Thuc hanh phong van thir - ®ang vai
6

15.15-15.30 Ngh#f gifi lao

TiOt hdc | 15.30 — 16.30 | Thuc hanh phang vEn thd - ®ang vai (tiOp toc)

7 .
Nh+ng nhEn xbt chung trong qu, trnh thuc

hanh phong van

Sé déng danh méc kidm tra

Ti0t hac | 16.30 — 17.00 | 8§.nh gi, Héi thfo

8
KOt thoc Héi tho
Ph.t chgng chf
Tiot 1
Tan Héi thfo Kii n"ng Phang vEn
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T2n ti0t hac Gifi thiOu v0 Héi tho
Nh+ng mac ti2u ) -
cfia ti0t hac Cuei ti0t hac, hac vien sl

e Thuc hanh mét cuéc phang vEn ®-n gifn vii ®ang nghilp

e Ghilai va sép dat céc thong tin co ban c6 dugc trong cudc
phang vEn ng¥n

e Nim bét duoc cdc muc tiéu chung ctia Hoi thao

e Nim bét dugc chuong trinh trong ngay va nhiing k0t quf
mong dgi tir chuong trinh dé.

e 8angy viic,cquy @nh pdong cho Héi thfo (@dng gieé,
c,ch so déng ®i0n thoi di ®éng...)

Nh-+ng chfi ®0 e Gifi thilu hac vien

chfnh e Ma@c tidu cfia Héi thfo
e Thoi gian biéu va cong tic chuin bi cho Hoi tho
e Phuong phép giang day
e C_.cquy®mnh

Time 1gié

Pai cuong tiét hoc

Théi gian Néi dung Phuong phap

0-10 C.c phang vEn 1am quen | Xem hot ®ng 1

10 - 40 GiTti thiOu hac vien, Xem holt ®éng 1
gifing vien

40 -50 Mac ti2u cfia Héi thfo | Gifng vien ding trang chiOu PowerPoint
va chuong trinh hoi thao | va tai liéu phat roi

50-55 Nh+ng quy @nh cfia Héi | Thao luan toan thé. Gifng vi®n cé thQ
thYo dvng trang chiOu PowerPoint slide ®0

dinh huéng cho thao luan
55 - 60 Dén d¥%t @0n Tilt hac 2
Tai liéu

Phuong tién nghe | Trang chiOu Power point slides cho Mdc ti2u cfia Héi tho
nhxn

Nhitng tai liéu Tai liéu phat roi vé Chuong trinh Hoi thao

kh,c

Choéy Quan trong la phai kiém sodt dugc thoi gian cho phan Phong van
lam quen va cho phén gidi thiéu hoc vién, gidng vién dé Tiét hoc
nay khong bi qud gio.
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Ti0t hac 2
T2n Héi thfo Kii n"'ng Phang vEn
Tan Ti0t héc Kii n"'ng ®%t cOu hai

Méc tidu ciia Tilt
hac

Cuei Ti0t hac, hac vian sl

e Phan biét duoc cic loai cau héi chinh va vEn dong mét ¢, ch
phit hop khi phong van cdc khdch hang vay tiém ning

C.c chii ®0 chinh

= C,c cCu héi dong va cau hdi md

huéng

C,c loti cOu h&i n®n tr_nh - cOu hai gép va cac cau hoi @nh

C.c cOu hai th"m di
C.c cOu hai chinh x ¢
C.c cCu hai “dEn d¥t”
C.c cOu hai gif ®nh
C.c cOu hai tho th ch

e S0 dobng su y@n I&ng

Théi gian

1gié

Pai cuong Tiét hoc

Théi gian Néi dung Phuong phap
0-5 Gifi thi0u v0 kii n""ng Gifng vin thuy0t trinh — s6 dong
®Ft cOu hai Powerpoint slices
5-15 Thfo luEn nh=ng v/ d6 | H&c vian suy nghl v nh+ng cu hai vY
vé viéc dat cau hoi va dd dugc néu trong phan Phong van lam
nh+ng loi cbu hai kh,c | quen. Gifng vian vilt nh+ng v do @3 I2n
nhau bang gidy . Phan biét cau hoi déng va
cOu hai mé.
15-35 C.c loi cbu hai: Gifing vian thuyOt trinh vii trang chilu
- ®mnh nghla PowerPoint va s6 dong c,c v db cfia hac
- vido vian
- st dung ldc nao
35-55 H&c vi®n thuc hanh dat | Xem hot ®éng 2
c.c loti cOu hdi
55 - 60 Dén d¥%t @0n Tilt héc 3
Tai liéu Pht réi: Ku thuEt ®Et cou hai

Phuong tién nghe
nhxn

May chiéu, bang va biit

Nh-+ng VEt dong
cCn thilt kh_c

Giky bxa c,c mCu, bot d*

Chéy
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Ti0Ot hac3

Tan Héi thYo

K n"ng Phang vEn

Tan Ti0t hac

Ng«n ng+ c- th0

Méc tidu ciia Tilt
hac

Cueéi Tilt hoc nay hoc vién sl

e & th0 hiéu dugc tAm quan trong cua tir ngit, cdc trg ngit va
ng«n ng+ ¢~ thO trong giao tiOp b»ng ng«n ng+.
e ¢6 thé dua ra cdc vi du clia cdc hanh vi trg ngit dién hinh va

y nghla cfia chong.

e ¢ th0 1i0t k2 6 loti ng«n ng+ c- th0 chinh
e nhEn thac r’ng ng«n ng+ c- thO ¢& tho he trT giao tilp
e nhan thiic dugc ngon ngit co thé cong ci th0 gly tré ngi cho

giao ti0p

e ¢ th0 diOn gifi cfm xdc t6 ng«n ng+ ¢~ th0

Nh+ng chfi @0 O sy quan trong cua tir ngf, trg ngl va ngon ngit co thé
chinh o c,c loti ng«n ng+ ¢~ th0

= ddng vé va clr chi

= tiOp x6c b»ng m¥t

= khofng c,ch gCn goi

* hinh thiic bén ngoai

= diOn tf cfm x6c

o difn gifi ng«n ng+ ¢~ th0
Théi gian 1gié

Pai cuong Tiét hoc

Théi gian Néi dung Phuong phap
0-5 Gifi thi0u v0 ng«n ng= | Gifng vi2n bilu di0n c_c ng«n ng+ c-
¢~ th0 thé & céc thdi cuc va hdi su phan ting clia
h&c vi®n
5-15 TCm quan trang ciatdé | Thfo IuEn vO tCm quan tréng cfia t6 ng+,
ngil, trg nglt vadién ta | ¢, ch ma cdc tit nglt dugc st dung va
cfm xdc trong giao ti0p. | ng«n ng+ ¢~ th0 trong giao ti0p. DTng
trang chiOu PowerPoint.
15-40 Gifi m- c,c bilu hi0n Xem Hot ®éng 3, phCn A (Lam viéc
cfm x6c tong ®«i)
40 - 55 TCm quan tring ciia ti0p | Xem Hot ®éng 3, phCn B (Lam viéc
x6c¢ b»ng m¥t, chg ngdi | tdng ®«i).
va khodng cdch tiép xic | Thao luan toan thé hoc vién xem ho cam
thay nhu thé€ nao
55 -60 Tam t¥%t 1% tCm quan Phét cho hoc vién céc tai liéu phat roi

trang cfia ng«n ng+ c-
thé va lién hé vé6i phan
ki n"ng l¥ing nghe

cfia ng«n ng=+ c- th0

03/08/2011
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Tai liéu Tai liéu phat rdi : Ng«n ng+ ¢~ th0 (1), Ng«n ng+ ¢- th0 (2) Ng«n
ng+ c- thO (3)

Phuong tién nghe | C,c trang chiOu Power-point
nhxn

C,cVvEt dong cCn | Céc td bia viét cdc trang théi cam xiic khic nhau danh cho Hoat
thiOt kh,c ®éng 3

Chéy Tiét hoc nay c¢6 kha nang qud gid mot chiit nhung c6 thé bu lai dugc
vao Tiét hoc ti€p theo va néu can thiét c6 thé rit ngén thoi gian nghi
trua tir 1 gio 30 phét xuéng 1 gié 15 phot.
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Ti0t hac 4

Tan Héi thYo

K n"ng Phang vEn

Tan Ti0t hac

Ki n"ng l%ng nghe

Méc tidu ciia Tilt
hac

Cuoi Tiét hoc nay hic vin sI ¢a tho:

e T'ng hiOu bilt cfia ha v0 tCm quan tréng cfia vilc Fing nghe

trong giao tilp

e 8 nhgi, khf n"ng I%ng nghe ciia bfn thOn
e Cath0x,c ®@nh dugc c,c rao can chinh khi l%ng nghe

Ca th0 li0t k& ¢, ¢ kii n"ng chinh cfia viOc chf ®éng l%ng

nghe.
C.cchii ®0 chinh e TU®,nhgi, kiin"ng I%ng nghe
e Quy t¥c 70:30 trong Phang vEn
e Céc rao can khi l%ng nghe
e Ki n"ng chfi ®éng I¥%ng nghe
1. Ti0p x6c b»ng miit
2. St phyn chilu
3. KhuyOn khich
4. DioOn gifi
5. Gifi thich
Théi gian 1gié
Pai cuong Tiét hoc
Théi gian Néi dung Phuong ph_p
0-10 Tu kiOm tra khf n"ng I%ng | Holt ®@ng 4 - Hoc vién tién hanh tu kiém tra
nghe nhanh vO kh{ n"'ng I%ng nghe (tr%c nghiOm
kh{ n""ng I¥ing nghe, phCn A)
Thdio luan toan thé vé két qua
10-15 Gifi th¥ch tCm quan trdng | Gifng vi®n thuyét trinh va su dung trang
clia ldng nghe va Quy tic | chiu PowerPoint
70:30
15-35 Céc rao can khi I%ng nghe | Hoc vién tién hanh tu dénh gid vé rao can
cfia ing nghe (Tr¥c nghiOm kh{ n"'ng l%ng
nghe, Holt ®éng 4, PhCn B)
Giang vién thuyét trinh va sir dung trang
chiOu PowerPoint hg trT
35-55 Kii n"'ng chf ®ng l¥ing PhCn trxnh bCy cfia gifng vi®n vii su tham
nghe gia cfia hac vien
Thuc hanh k§ nang “ph{n chilu” theo tdng
B«i
Tém tét va lién he vé6i Tiét
55 - 60 héc sau
Tai liéu Tai liéu phat roi vé k§ nang lang nghe

Tai liéu phat roi vé Chii ®éng Fing nghe
C,c tr¥ic nghiOm vO Ki n"ng I%ng nghe (PhCn A and PhCn B)

Tai liéu nghe
nhxn

C,c trang chiOu PowerPoint v0 kii n"ng l¥ng nghe
C,c trang chiOu PowerPoint vé céc rao can khi 1%ng nghe

C.c VvEt dong cCn

03/08/2011
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thi0t kh_c

Chéy
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Ti0t hacs

Tan Héi thYo

K n"ng Phang vEn

Tan Ti0t hac

Phang vEn ®_nh gi, cho vay

Méc tidu ciia Tilt
hac

Cuei Ti0t hac, hac vian sI:

e Nhan biét duoc céc dic diém ctia mot can bo phong van
®,nh gi, cho vay cé hiOu quf vTi tu c4ch 12 ngan hang va vfi
tu cach la khach hang

e Liét ke dugc cdc nhiém vu chinh cin phai 1am khi chuén bi
va ti€n hanh modt cudc phong van danh gia cho vay.

e Nam duoc ba giai doan chinh trong mot cudc phong van va
diéu cin lam trong moi giai doan.

e Hilu c,ch s6 dong danh mdc kiOm tra trong phang vEn ®_ nh
gi, ven vay

C.c chfi ®0 chinh

e TCm quan trang cfia c,c cuéc phang vEn ® nh gi, cho vay
e Thai do clia khach hang d6i vé6i viéc phong van danh gia
e ChuEn bb cho phang vEn
e BY%t ®Cu phang vén
e Tién hanh phong van
e Cic cong viéc cn 1am sau phong vEn
e 56 dong danh moc kidm tra ®0 ti ® nh gi,
Théi gian 1gié
Pai cuong Tiét hoc
Théi gian Hot ®éng Phuong phap
0-5 Gi__l’i thiOu Tif)'g hac, thfo | Hoi va ddp v6i hoc vién vé céc thé loai
luEn v0 c,c thO lo%i phang vEn kh_c nhau
phéng vEn
5-20 §kc ®i0m cila mét cuéc | Hoc vién suy nghi dudi huéng dan cua
phang vEn ® nh gi, cho Gifng vien
vay tét tran quan ®i0m
clia ngan hang va ciia
khéch hang.
20-50 Tién hanh phéng vin Hot ®éng 5 - X0y dung danh méc kidm
®,nh gi, cho vay tra nhitng gi can lam trudce, 16¢ ®Cu, cuei
va sau mot cudc phong van.
50- 60 Gifi thich vO Hot®ng | Gifing vi@n gifi thich va chon hoc vién
®a&ng vai trong TiOt hAc 6. | theo timg nhém 3 nguoi.
Chon cdc nhém 3 nguoi
Tai liéu Tai liéu phat roi — “Tai sao lai phai ti€én hanh phong van ® nh gi,

chovay?” )
Danh mdc kiOm tra cho phang ven ®,nh gi, cho vay
L@n kO ho*ch phéang VEn,

Phuong tién nghe
nhin

Trang chiOu PowerPoint v0 ¢, ¢ thO loi phang vEn kh ¢ nhau

C.c VEt dong cCn

Bfing giEy cho ho't ®éng nham

03/08/2011
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thi0t kh_c

Chéy

03/08/2011
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TiOt hach
Tan Héi thfo Kii n"ngPhang vEn
Tan Tibt hic Thuc hanh phang vEn tho - ®ang vai

Mac tidu Ti0t hac | Cuéi Tilt hac, hac vien sl:
e (6 thé lén ké hoach va tién hanh mot cudc phong van d4nh
gi, cho vay ng¥n trong txnh hueng thuc hanh déng vai.

C.c chf ®0 chinh 0 ChuEn bb cho cuéc phang vEn ®-n xin vay
0 Tién hanh phong van @-n xinvay )
0 dénh gia va rac,c nhen xBt v0 vai diOn phang vEn cfia ®ang

nghiOp
Théi gian 1gié
Dai cuong Tiét hoc
Théi gian Hot ®éng Phuong phap
0-10 Chuén bi thuc hanh cuoc | Xem ho't ®éng 6
phang VvEn se 1
10-20 Thyc hanh cudc phong | Xem holt ®éng 6
vEnse 1
20-30 C.cnhEn xBttrong néi | Xem hot ®ng 6
bé nham v0 phang vEn
sel
30-60 Thyc hanh cudc phong | Xem holt ®éng 6
vEn sé 2: ChuEn bb, thiic
hanh, cho y ki0n nhén
Xbt.
Tai liéu Bfing danh muc kiém tra cho phong van, cic bai tap tinh huéng va v/

dd cfia mét ®-n xin vay

Phuong tién nghe | Kh«ng ca
nhxn

C.cVEtdong cCn | Bot chx, giEy A4
thi0t kh_c

Chéy
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Ti0Ot hac7

T2n ciia Héi thfo

K n"ng Phang vEn

T2an cfia Ti0t hac

84ng vai - phang vEn thd

Moc tidu cia Tibt
hac

Cuei Ti0t hac, hac vien sl :

e (6 thé lén ké hoach va tién hanh mot cudc phong van d4nh
gi, ®-n xin vay cd hiéu qua va ngan gon thong qua tinh
hueng ®ang vai.

Cam két s& kiém soat céc cong viéc clia ngudi phong van.

C.c chi ®0 chinh 0 ChuEn bb cho mét cuéc phang vEn ®,nh gi, ®-n xin vay
o VEn dong (tién hanh phong véin danh gia cho vay)
o Lan k0 hoch cho c,c c«ng vilc s¥p tii
0 Cdc cong viéc can lam sau phong van
Théi gian 1gié
Pai cuong Tiét hoc
Théi gian Hot ®éng Phuong phap
0-30 Thyc hanh cuéc phang | Xem holt ®éng 6
vEn thg 3 — Thay ®i
vai diln
30 - 40 Nh+ng nhEn xBt chung | Hoc vién suy nghi va thao luan toan thé
v0 phCn thuc hanh du6i su huéng dEn cfia gifng vien
phong van: nhitng vu
diém va nhuoc diém
chung cua nguoi phong
vEn.
40-50 Lén k& hoach hanh Thao luan toan thé vé viéc lam thé nao
®éng: ®0 ti0p toc néng cao kil n"'ng phang vén
va ding danh muc kiém tra phong vén.
50 — 60 Bfing Danh méc kidm
tra khi phang vEn: hac
vien tu ®,nh gi, dua tren
bfng danh moc kidm
tra.
Tai licu

Phuong tién nghe
nhxn

Bang va but

C.c VvEt dong cCn
thi0t kh_c

Chéy

03/08/2011
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TiOt hac 8
Tan Héi thfo Kii n"ng Phang vEn
Tan Ti0t hac KOt thoc Héi thfo

Méc tidu Ti0t hac | 80n cuei Tilt hac, hac vian s

e Hoan thanh mau danh gida Kho, héc

e Thdo luan vé diém manh va diém yéu ctia Khod hoc
e NhEn chgng chf tham gia Kho_ héc

Nh-+ng chfi @0 e §_nhgi, héitho
ch'nh
Théi gian 1/2 gié

Pai cuong Tiét hoc

Théi gian Hot ®éng Phuong phap
0-10 Thfo luEn chung v0 Thao luan toan th0
Kho, héc
10-20 Vilt ®,nh gi, Hoc vién hoan thanh mau danh gia Khoa
hac (Xem hot ®éng 7)
20-30 Ph, t chgng chf
Tai liéu MEu ®,nh gi, Kho, hac
Chgng chf
Phuong tién nghe
nhxn
C.c VEt dong cCn
thi0t kh_c
Choy
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PE CUGNG HUONG DAN c_ c ho1t ®éng trong Kho_ hac

Ti0t hac 1.

Holt ®éng 1. Gifi thiu v0 Phang vEn

1.

5.

Héc vian chan mét @i t,c (bn diln) trong lip ma hé chua biét 15 1im @0 IEp
thanh nhém 2 nguoi.

Quyo0t @bnh ai trong m¢i nham sé& tién hanh phong van trudc.

Khi hac vian nhEn khEu 10ch “b%t @Cu phang VENn”, méi ngudi st ¢a 2 phot ®0
phang VEn ®ei t,c cfia mmh. Ngoai nhitng thong tin co ban nhu tén tudi, nghé
nghiép, gia dinh, hoc vién can tim hiéu nhiing thong tin thd vi nhu s& thich, mén

an wa thich, hay sé thich du lpch....

Ghi I1i mét sé ®i0m cCn ché y ®0 hac vien ca th0 gifi thidu ng¥%n gan v0 b1n diln
chia mxnh (téi ®a trong 1 phot).

Thanh vién thit 2 cha cap hoc vién bay gio s& c6 2 phit dé tién hanh phong van.,

(Thoi gian tién hanh: khoang 15 phot)

Ti0t hac 2

Hot ®éng 2: C, ch ®kt cOu héi

1.

2.

Cing vii bn di0n, hiy tuéng twong minh dang trong mét cuéc ®&i thoi cfia mét
cuéc phang vEn cho vay ®0 dwa ra vi do cho mgi mét loi cbu hai sau:
= Cau hoi dong va cau hoi mé
C6u héi th"m di
Cou hai chinh x_c
Ceu hai ‘dEn d¥t’
COu hai gif ®nh
C6u héi tho th ch
C@u héi dinh huéng
COu hai gép

Viét ting loai cau hoi lén céc to gidy dugc phat.
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TiOt hac 3
Hot ®éng 3
PhCn A: Gifli m- ¢_c cfm x6c t6 Ng«n ng+ ¢ th0

1. Lam viéc v&i ban dién dé suy nghi vé ki0u ng«n ngit co thé ¢ thé dién ta duoc loti
cam xuc ma cap hoc vién dugc giao:

2. Sau ®4, chuEn b> mét ®on di0n ngon ngit co thé rieng dé biéu dién trudc toan 16p
dé ho c6 thé doan dugc cam xtic ma hoc vién thé hién.

bé tai:

Lo l¥ng

Tac gikn

Thé -

NhiOt tnh

Tu tin

Tan thanh

Kh«ng quan tm

Tl cao

Sth-i

Th_i ®€ thén thiOn, céi mé
Th_i ® kh«ng thén thiOn, kh«ng céi mé

PhCn B: Tu thé va khoang cach ngoi trong cudc doi thoai

1. Hac vian nai chuyOn vii nhau v0 qu-ng théi gian ®i hic va khi da trudng thanh
b»ng c,ch:

- ngai thEt gCn nhau

- ngai 4p lung vao nhau

- ngdi ban cnh

- ngai c,ch 3 mbt

- mOt nguoi ngdi, mot ngudi ding

2. Quyét dinh xem tu th€ nao va khoang céch nao 1a thoai mdi nhat cho mot cudc néi
chuyOn thOn mEt, céi mé?

3. Bly gié hac vien héi thoti vO qu@ mxnh. Trong l6¢ héi thoti cé gling thé nh+ng
hanh dong sau:

- hoan toan khong nhin vao ban dién ctia minh
- lu6n luon nhin vao mét cua ban dién clia minh
- ndi chuyOn mét c,ch tu nhi®n

3. Quyét dinh xem céch tiép xiic mét nao thodi mdi nhat khi ndi chuyOn thén mEt?
Ti0t hac 4.

Hot ®éng 4:
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PhCn A: Ki0m tra kh{ n'ng I%ng nghe — PhCn A

1. Hac vi®n s1 hoan thanh mét bin ti ®,nh gi, nhanh b»ng vilc sir dung tai liéu
ph,t réi ‘KiOm tra kh{ n"ng L%ng nghe’:

0 Hoc vién s& dénh gid kha nang lang nghe clia minh nhu thé nao
0 Héc vien nghl nguoi khéc s& danh gia kha nang lang nghe cta hoc vién nhu the
nao

2. Thfo luEn chung v0 k0t qu Ph¢n A
PhCn B: Ki0m tra kh{ n"'ng L¥%ng nghe — Ph¢n B

1. Hac vien si tb kidm tra nhanh vé céc ‘rao can ctia viéc ling nghe’
2. Thfo luEn chung v0 kOt quf Ph¢n B

Tidt hac s

Holt ®éng 5. Nhiing viéc can lam Truéc, Trong va Sau mét cuéc phang vEn cho
mét ®-n Xin vay.

1. Chia thanh nhém, m6i nhém gom 4 — 5 thanh vién )
2. Cing v6i céc thanh vién khic trong nhdam thfo lukn nh+ng vi0c cCn phYi lam
khi tién hanh mot cuéc phang vEn ® .nh gi,.

3. Dua tran mét bfing biu duoc phat, h-y vilt ra ¢, ¢ danh moc kidm tra nh+ng
viéc cin lam trong mot cudc phong van - chia bfng danh muc lam 3 giai doan:

a. Diéu can lam trudc phong van
b. Diéu can lam trong qud trinh phong vén
i. Byt @CU
ii. PhCn chinh
iii. KOt thoc
c. Diéu cén lam sau phong van
TiOth&ac6VA7
Hoxt ®ng 6. PhCn A: Thuc hanh viéc chudn bi phéng van
Vai nguoi phang vEn o )
1. Hé&c vidn c& 10 phot ®0 chuEn bp cho mét cuéc phang ven ®,nh gi, cho vay sl
kéo dai trong 10 phuit.
2. Doc toan bg Mau ®-n xin vay ma hoc vién dugc phat.
3. Chukn bb KO hoch phang vEn cho mét cuéc phang vEn.
Vai nguoi duoc phong van
1. Hoc vién c6 10 phit dé chuén bi cho viéc dugc phong van vé don xin vay.

2. Doc tit ca cac thong tin ma hoc vién duge cung cap va don xin vay ma ‘hac
vién’ s€ gri dén ngan hang.
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3. Tim nhiing thong tin ma hoc vién mudn nhan manh trong cudc phong véin va
nhiing thong tin ma hoc vién muon gidu!!

Vai quan st vi®n
1. Hoc vién s€ l1a quan sat vién cho cudc phong vén.
2. 8ac danh moc kidm tra ma hoc vién dugc cung cEp va chic chin ring hoc vién
hiéu 15 tat ca cdc van dé ma hoc vién cin quan s, t trong qu, trinh phang vEn.
3. Néu hoc vién con chua rd vé danh muc kiém tra thi hay hoi giang vién.

TiOt hac 6 &7
Ho1t ®éng 7. PhCn B NhEn xbt cho phCn thue hanh phang vEn

Khi phang vEn xong hac vien sT ¢a 10 phot 80 thfo luEn trong nham vO cuéc phang
VEN da dién ra nhu thé nao:

1. Cho phBp ‘ngudi phang VEn' ph,t bilu vé cam tudng chia ho khi tién hanh
phang VEN - nhitng viéc ho da lam t6t va nhiing viéc ho cam that can phai hoan
thiOn.
2. Cho phDp ‘ngui duogc phong van’' ph,t bidu vO cIm nghl cfia ha khi ®3ng vai
ngudi dugc phong van.
3. ‘Quan s,tvidn’ ndi v0 3 ®i0m duoc dénh gid tot va 1 diém ma vai ngudi phang
van can phéi hoan thién. ,
4. Cho phbp ‘Nguoi phang VEn’ ®4c qua danh méc kiOm tra cfia Quan s, t vien.
TiOt hac 8
Ho't®éng 8. §, nh gi, Héithfo

1. Mgi c4 nhan hoan tat phCn A cfia mEu ® nh gi, Héi thfo.

2. Tim d6i tdc phong van dé hoan tat Phan B ciia mau dénh gia.
Tai liéu phat roi cua hoc vién

Hoc vién s& dugc phat céc ban sao ciia ¢, ¢ trang chiOu PowerPoint Slides pin hai mCu
trang den véi 2 (hodc 3 néu doc duoc) trang chiéu trén mot trang gidy.

Ngoai ra hoc vién con dugc phét cdc tai liéu phét roi sau vao cdc thoi diém khac nhau
trong théi gian Héi thfo.
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CHUONG TRINH LAM ViOc - Héi thfo Kii n"'ng phang vEn

Ti0t Théi gian Néi dung ti0t hac

héc:

Ti0t 7.30-8.30 Gi6i thiéu cic thanh vién tham gia,

hac 1 Gifi thidu chung v0 Héi thfo
Chuong trinh 1am viéc,
Tai liéu, phuong phap giang day va cong tac hanh chinh

Ti0t | 8.30-9.30 Ki n"ng ®&t cOu hai

hac 2 C,c loti cOu hai

9.30-9.45 Nghf gifi lao

Ti0t | 9.45-10.45 Ng«n ng+ ¢ th0

hac 3 S6 dong ng«n ng+ ¢~ thO tich ciic
Di0n gifi ng«n ng+ c- th0 trong mét cuéc phang vEn

TioOt 10.45-11.45 K n"ng Ping nghe

héac 4
Céc rao cfn khi I%ng nghe
Ki n"'ng chf ®ng l%ng nghe

11.45-13.15 Ngh{ an trua

Ti0t 13.15-14.15 8kc ®i0m cfia mét cuéc phang vEn ®_nh gi, cho vay

hac 5
ChuEn b cho mét cuéc phang vEn ®_nh gi, cho vay

Ti0t | 14.15-15.15 | Thuc hanh phéng vén thir - ®4ng vai

héac

6
15.15-15.30 Nghf gifi lao
Ti0t | 15.30-16.30 | Thuc hanh phéng vén thir - ®4ng vai (tiOp toc)
héac
7 Nhitng nhan xét chung trong qua trinh thuc hanh phéng van

K& hoach hanh dong

Ti0t | 16.30-17.00 | §,nhgi, Héithfo

héac 8

KOt thoc Héi thio
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Kl n""'ng ®&t cOu hai
Gifi thilu

Da s6 nguoi phang VEn thuong hoi nhitng cau héi rat t6i. H& ndi qu, nhilu, hai nhilu
cbu hai qu, phgc t1p ma chf cCn tr{ 1oi “c6” hay “khong” va thuong chu y vao cac
quan diém va y nghi clia riéng minh hon 1a d6i tugng phong van!!! Két qua 1a nhitng
cuodc phong vén t6i chi cung cap nhitng thong tin t6i thiéu va rat nhiéu kha nang 1a mot
quyét dinh sai 1am s& dugc dua ra.

Dé c6 thé trd thanh mot ngudi phong vén gidi, bn cCn phii hidu ra mét sé loti cou
h&i chinh va thai ®i0m s6 dong:

Cau hoi dong va cau hoi mo

Cic loai cau hoi thuong thuoc vé hai ding chung:

COu hai mé Ia cau hdi c6 thé ¢6 rat nhiéu phuong 4n tra 10i.

VY dé: ) )

“Theo anh nh+ng lta chan tiOp thp tét nhEt cho doanh nghilp ctia anh trong nam t6i 1a

97"

‘Anh cam thdy th€ nao hoac nhan vién cua anh s€ cam thay th€ nao néu anh ,p dong
thoi gian 1am viéc dai hon?”

‘Anh lam thé nao dé tang loi nhuan clia doanh nghiép trong vong 5 nam t6i?’

COu héi ®ang 1a cau hoi chi c6 mot phuong an tr 1&i:

VY dé:

“C«ng ty ctia anh bat dau hoat dong nam nao?”

“ Hé thong k& toan cua cong ty anh da si dung mang may tinh chua?”

“Anh tuyOn bao nhi2u nhon vian n+?”

COu hai th"'m dR

D6 1a mét loti cOu hai ®ang ma na rt ca Ych khi bin cCn nh+ng th«ng tin cd th0
VY dé:
“Doanh thu ban bang ctia quy cudi cung nam 2005 1a bao nhiéu?”
“Anh ca bao nhi®u nhon vi#n lam tron gio?”
“Anh cn nT bao nhi2u tiOn khi mua chiOc xe t{i ®a?”
Khi nao st dung:
o Khibn muen bilt ra vO mét si kiOn hokc mét chi ti0t

0 Khingudi dugc phong van néi qué nhiéu va tranh dua ra cac thong tin chinh
X,C.
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COu hai chinh x. ¢

Day ciing 12 loai cau hoi déng ma duoc st dung dé khting ®nh tinh chinh x, ¢ cfia
nhiing thong tin da dugc nguoi dugc phong van cung cap.

VY dé:

“Sén pham nao sé& bi ngimng san xuat?”

“Chinh x4c 12 anh s& m& rong ban hang nhu thé nao?”
“Bao I0u anh kidm tra s& s, ch mét I¢n?”

“Doanh s6 ban hang cCn ph{i t"'ng th®m bao nhi?u?”

Khi nao sir dung:

0 Khi ban can nhitng thong tin chinh xé4c vé mot su kién hoac mot hanh dong
nao do (vi du tha 1 va thit 2)

0 Sau khi chua ndm viing noi dung chinh vi nhitng tir nhu “tat ca”, “thinh
thoang”, “thuong xuyén” (vi du tht 3)

0 Sau nhitng cau néi st dung nhiing tr ngit khong r6 rang nhu “cé tang”, “cé tot
[2n”, “nhiOu h-n”, “ft h-n” (Xem v/ dé cugi cing)

COu hai “dEn d¥t"

Cau hoi “dan dat" 1a nhitng cau hoi md cho phép ngudi dugc phong vén lwa chon
nhiing thong tin ma ho mudn cung cap. Nhitng cau hoi nay dong vién nguoi duge
phang vén néi nhiéu va rong hon vé dé tai. D6 l1a nhitng cau hoi hitu ich dung trong
phang vEn béi vx cbu tra 151 bao gid ciing dai hon cau hoi.

VY dé:
“ Hay noi cho toi biét cong ty cia anh bat ddu nhu thé nao...?”
“ Anh nghi th€ nao vé luat lao dong méi dugc ban hanh...”
“ Anh nghi th&€ nao vé viéc st dung ngoi nha ctia anh lam thé chap cho khoéan vay?”
Khi nao sir dung:
0 Luc bét diu phong véan dé khuyén khich ngudi dugc phong véan noi.
0 Khi ban mu6n biét nhiéu hon vé quan diém ctia ngudi dugc phong vén, thai do

hay niém tin cia ngudi do.

COu hai gif ®nh

Day la nhitng cau hoi m¢ t*0 cho ngudi dugc phong van cung cEp th«ng tin trong
nh+ng txnh huéng ca tho xfy ra.

VY do
“ Anh s€ 1am gi néu nha cung cp chinh ctia anh ngiing hoat dong?”

“Theo anh n0u x"'ng dCu t"ng gi, 20% thx s& anh hudng nhu thé nio dén tinh hinh
kinh doanh cfia anh?”
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Khi nao sir dung:

o Khibn muen bilt lilu ngudi duoc phong van c¢6 nghi dén nhiing rfii ro ¢ th0
x{y ra kh«ng va c6 giai phap khong.

0 Khi ban mudn thir khd nang sdng tao va suy nghi 16 gich cia ngudi dugc phong
VEN.

COu hai tho th. ch

Day 1a loai cau hoi md dé yéu cau ngudi duoc phong vEn cung cEp nh+ng th«ng tin du
phi3ng.

VY dé:

“Anh nghi diéu gi 1a bang chiing cho viéc nang cao nang suét lao dong clia nhan
vian?”

“ Anh ¢ nh+ng gifi ph,p g« kh,c ®0 c6 thé gitip toi ting ho phuong 4n ctia anh
kh«ng?”

“ Anh ca th0 nhxn thEy dugc nhiing rfii ro gx c6 thé xdy ra cho phuong 4n ctia anh?”
Khi nao sir dung:

0 Thu xem ngudi duge phong van ¢6 cac muc tiéu rd rang khong.

0 Kiém tra tinh khdch quan ctia ngudi duoc phong vén.

COu hai phin . nh

Day 1a cdc cau héi dugc sir dung trong “chfi ®eng Fing nghe” ®0 phin _nh r»ng bin
nghe thEy ®i0u g« td cuéc phang vEn.

VY dé:
“ Néu toi hiéu ddng 10i anh thi anh dang chd doi 50% tang truéng doanh s ban hang
trong 2 n"m tii?”

“Nai ¢, ch kh ¢ thxb»ng vilc s6 dong m,y tinh anh sT c& th0 gifm sé nhen vin phRng
k€& toan cta anh xudng con 2 nguoi?”

Khi nao str dung:
o 80 kh¥ing @nh r»ng b1n hidu ®6ng nh+ng gx ngudi dugc phong van ni

0 Khiban cam thdy ring nguoi dugc phong van khong hiéu dugc hét nhitng y
nghla cfia nh+ng Iéi h& nai.

COu héi dinh huong
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Day 1a cac cau hoi trong trudong hgp nguoi phong van da quyét dinh s¥n hd muén cé
hokc tr«ng ®Ti cOu try 1&i 1a gi.

VY do:

“Vay la doanh thu cua cong ty anh da tang trudng viing chéc trong nam qua?”
“Vdng, dung nhu vdy...

“Nhur vay toi cho ring anh chd doi doanh thu sT ti0p toc t'ng trong n"'m tii?”
“call vEy...

“ Ca nghla r»ng ITi nhukn cong sl t'ng...?”

“Vong”

Khi nao str dung

Kh«ng bao gié!! Cach duy nhét ma ngudi duge phong van ¢a th0 cung cEp th«ng tin
c6 ich cho ban 12 khong déng ¥ véi ban... diéu ma ho khong thé 1am dugc!!

COu hai gép

D6 1a khi ngudi phong van hoi mot loat cac cau hoi.

VY dé:

‘ Vay la anh ¢6 ¥ dinh m& rong thi trudng? Néu vay thi anh ¢6 thé cung cip dugc dich
vu ¢6 chat lugng nhu bay gio cho cdc khach hang hién thoi khong? Va anh nghi rang
anh s& can thém bao nhiéu nhan vién bén hang? Va anh c6 tin tudng rang anh c6 thé
quan ly dugc sy mé rong nay tir tru s& hién thoi khong?’

Khi nao str dung

Kh«ng bao gié!! Khi b*n hai mét chugi c,c cOu hai phgc hTp thi ngudi dugc phong
vEn sT chf tr{ 1i cau hdi cudi cling hoac cau hoi dé nhat ma thoi!

Sgc minh ciaim lEng

Im lang c6 thé 12 mot k§ thuat dit cau hoi hiéu qua.
Khi nao str dung

80n 5 gioy: cho phép ngudi dugc phong van ¢6 thoi gian dé tap hop cc suy
nghi trugc khi tra 10i.

5 ®0n 20 gidy : khuyén khich ngudi dugc phong van chia sé nhitng thong tin ho
ca th0 muén gi+ rigng cho ha. \
20 giOy hokc h-n:  gay stic ép cho nguoi duge phong van thira nhan van @0
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Ng«n ng+ c— thoO (1)
Gifi thilu
Tat ca moi ngudi déu sir dung ngon ngix co thé

Con ngudi kh«ng th0 séng nOu thilu nhau vx chiing ta 1a nhiing thanh vién cta xa hoi.
Khi chiing ta gap nhau 1a khi ching ta giao ti€p. D€ 1am diéu d6 chiing ta cin sir dung
ngon ngit néi va ngon ngit viet. Bang cach dé, chiing ta ca thO chuyOn tfi vii nhau
nh+ng néi dung thong diép rd rang.

80 di0n giai nhitng hanh vi khong 15i chi it phai hiéu duoc céc thanh t6 clia giao tiép.
Trong thuc t0, mét sé chuy2n gia nai rng nh+ng tin hidu kh«ng 1&i cRn quan tréng
hon 1 ngon ngit b»ng 18i. Theo nhiing nha nghién ctu nay, ng«n ng+ ¢~ th chidm
55% s@c minh cfia bét ct cau tra 10i nao, trong khi t6 ng+ chf chidm 7%, trT ng+ hay
ng+ ®i0u - ¢, ch ng¥t cu, IEy h-i khi tr{ 1&i chilm @0n 38% cfia ttm quan trang.

Vi vay, hoan toan ro rang rang ngudi phong vén s€ phai luu y t6i ngon ng+ c- th0 chia
nguoi duge phong van. Nhitng tin hiéu im 1£ng ®& c& thO cung cEp nhilu th«ng tin h-n
la nhitng cau tra 1oi cia nguoi dugc phong vén .

T0 ngit 1a chua ®f

Khi chong ta giao ti0p vii mét ai ®4, ta cong cCn phYi 1am 16 vé6i ha vO néi dung cha
mét th«ng ®i0p dugc hidu nhu thé nao. Ching ta 1am diéu nay dé néi v0 quan h0 ma
chong ta ca hokc nghl r»ng chdng ta ca doi véi nguoi khéac. Thudng 1a tir ngit 1a
khong du cho muc dich nay. Vi du, ching ta khong dé dang néi véi ngudi khéc diéu
ma chiing ta cam nhan v0 ha hofc nh+ng t6 ng+ cfia th«ng @i0p chdong ta sé déng cCn
duoc hilu nhu thé ndo. Dé 1am cho y nghia ca t6 ngit duoc ro rang, chiing ta sir dung
ngon ngit co thé. Ngon ngit co thé 1a ngon ngit khong 161 va thuong duoc goi 1a giao
tiOp kh«ng 1&i. Chong ta lu«n luén sit dung ngon ngit co thé, vi du khi nhin vao mét ai
®4a sI mang y nghla khéc véi viec khong nhin. Khi tiép xtic v6i ngudi khic chiing ta
kh«ng th0 kh«ng giao ti0p vO mét @i0u gx ®4.

T6 trong tiom thac

Ngon ngit co thé thudng xudt hién tir tiém thiic. Ngon ng+ ¢~ th0 chong ta s6 dong
quyét dinh viéc nang cao chat lugng giao ti€p cua ching ta. Diéu nay dan dén viéc
chiing ta nén nhan thitc duoc ngon ngit co thé clia chiing ta va clia ngudi khéc nita.
Chéng ta ca th0 hac ¢_ch sb déng ng«n ng=+ c- th0 cho mét mdc ®fch. Ciing nhu vay
chiing ta c6 thé hoc dugc cach dién gidi ngon ngit co thé clia ngudi khac. Quan trong
12 ngon ngit co thé ¢6 § nghia khac nhau déi v6i céc nén van hod khac nhau. Viéc
chiing ta dién giai ngon ngit co thé phu thudc vao tinh huéng, van hod, quan hé chéng
ta c6 dugc véi mot ngudi va gifi tinh clia ho. C6 nghia 14 trén thé gi6i nay khong c6
mot tin hiéu nao lai chi c6 mot y nghia.

Ng«n ng+ ¢ th0 cong li#n kOt chat ch véi ngon ngit néi va khu«n mEu hanh vi chung
clia mOt con nguoi. Vi vay cac dau hiéu ng«n ng+ ¢ thO kh, ¢ nhau ca th0 ba sung cho
nhau dé 1am 1 rang mot y nghia cu thé hodc tang cudng ¥ nghia ma ching ta giao
tiOp.
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DTng ®0 didn t cIm xdc

Ngon ngit co thé dugc dung dic biét dé dién ta cam xic. Vi du, néu ching ta khong
thfch mét ai ®4, thuong 1a rat khé dé néi thang diéu d6. Tuy nhién chiing ta c6 thé lam
1o diéu nay c6 tinh hay vo tinh thong qua ngon ngit co thé. Diéu nay ciing ding trong
trudong hop nguoc lai. Chiing ta c6 thé néi rang ching ta “rét gian dir” thong qua 1oi
n6i nhung ngon ngit co thé c6 thé néi to va rd rang rang chiing ta “khong hé gian dir”.
Diéu d6 c6 thé gay nham 14n cho ngudi nghe. Thuong 1a ching ta hay st dung thong
diép dup, trong d6 mot thong diep bang 161 n6i va mot thong diép mang y nghia ngugc
I1i th«ng qua ng«n ng+ ¢~ th0 . Cong rEt kha kh™"n ®0 nai déi hay che dEu cfm xdc chia
chdng ta qua ng«n ng= - th0. Nguoi ta c6 thé dé 16 cam xic that khi khong nhan thirc
duoc ngon ngit co thé . Cc nghién ctu cho thdy phan I6n moi ngudi chi y va thudng
tin tudng vao nhitng &n tugng ma ho cd vé hanh dong ctia nguoi khac t6 ng«n ng+ c-
th0 cfia ha hon 12 nh+ng gx duoc diOn ®1t ra qua I&i n&i. Nhu 1a diéu tat yéu ching ta
thuong nghi ngd hoac dat dau hoi cho nhiing 16i néi khi ching khong phu hgp véi
ng«n ng= c- tho.

TCm quan trang cha vilc bilt giao ti0p

Nh+ng t6 ng+ chong ta n&i ra chi 12 mot phan nho tic dong dén viéc chong ta ¢ th0
thon thilt vii ai ®4. 80 c& th0 gOy 4n tuong t6t, vi du khi di phong vén xin viec, ®ilu
quan trong la ching ta phai biét cdch kiém sodt ngon ngit co thé clia chiing ta. Nguoi
nhan dugc ngon ngit co thé cha ching ta thudng c6 cam gidc hay an tugng rat kho gidi
thich, khé dién dat bang 16i hoac khé ma chiing minh ring ®i0u ®- duoc trao déi thuc
su 14 gi. Chang phai Ia chiing ta rt hay néi nhu thé nay: “Toi cam thEy r»ng anh ta/ c«
ta thich t6i”, hodc “ Toi nghi ngd diéu anh ta/ co tanéi 1a sy thuc”. Loai cam gidc nay
duoc goi 1a truc gidc. Ng«n ng+ ¢~ th0 déng vai trd 16n trong truc gidc va cho chiing ta
thong diép vé nhitng ngudi khdc ma chiing ta ¢ thé dién giai € mét mac ®é truc gi,c.
Vi vay, cén thiét phai hiéu ngon ngit co thé cha ching ta trudc. Chiing ta can phai hoc
vé ngon ngit co thé dé chuing ta ¢6 thé nhan ra chiing & ngudi khéc va trong chinh
chdng ta.

03/08/2011 29



SMEDF -Interviewing Skills Workshop

Ng«n ng+ c- tho (2)
Ng«n ng+ ¢~ th0 trong phang vEn

Nh+ng ng«n ng=+ ¢~ th0 chfi ®éng clia con ngudi bao gém nhiing ctr chi quen thuéc @i
Vv6i tét ca ching ta, dugc chiing ta st dung dé nhan manh thém diéu ching ta cam thay
va diéu ching ta n6i ra. Nhu 1a ngudi phong vén, chdng ta can suy nghi vé nhitng ngon
ng= c- thé cha ching ta va ngudi dugc phong vén s& phan tng nhu thé nao va dién giai
ng«n ng+ ¢~ th0 cfia chong ta ra sao.

Pua ra cac thong diép ding dan

Mot thdi do tu tin, than thién, va chd y v6i nhitng k¥ nang giao tiép t6t s& c¢6 thé nhanh
chéng thuyét phuc duoc nguoi tra 10i phong véan rang ban lac quan vé ho va tinh hinh
kinh doanh cfia ha. NOu ho tin tudng bin ha sl ta ra c&i mé h-n nhiu va cung cép
nhiing thong tin ma ban can.

Bn kh«ng cCn ph{i cé thiic hiOn bEt cg kiéu cir chi nao ma btn cIm thEy na kh«ng
phT hTp vii bin, n0u khong né sé 1am cho ban roi vio trang thai ma ban khong bao
gié ®bnh trudc. Hay thuc hién céc ctr chi chii ®ng ma n6 1a tu nhi®n dsi v6i ban va sé
khong nhu 1a d6ng kich hay may méc. Hay 1a chinh ban, thoai mai va tu tin.

Ng«n ng+ c- th0 chii ®ng

Buéc di manh mé

§Cu ngEng cao!!

Gi+ vai th¥ing

D, ng ®gng th¥ing

Chao ngudi duge phong van bang cai bat tay tu tin
Gi+ ti0p x6c myt

Ma ban tay/ long ban tay

dé chan thang lén san

Dién giai ngon ngir co thé ciia nguovi dugc phong van

Chong ta luon danh gid vé nguoi khdc, ¢6 lic 1a vo thic. D6 1a 1y do tai sao chdng ta
thich, khong thich hoac tham chi khong tin tudng vao ngudi méi gap, va thuong la
khong hiéu tai sao. Nhing lic d6, da phén céc gia dinh d6 c6 do vo thic, dugc tao ra
do ng«n ng+ co thé ctia ngudi ching ta gap.

La ngudi phang VEn, chdng ta cCn cEn trang ®0 kh«ng phon bilt ®&i x6 @i véi ngudi
duoc phong van boi nhitng suy nghi hay thanh kién cta ching ta - viéc ngudi dugc
phang vEn kh«ng cing sé thich vO quCn o vii chong ta kh«ng phai 14 1y do chiing ta
khong cho ho vay. Tuy nhién quan sat ngon ngit co thé ctia ngudi duoc phong vén c6
th0 cho bn bilt rEt nhilu ®i0u v0 tinh ¢, ch cia ha.

D€ c6 thé tinh thong trong viéc dién giai va st dung ngon ngit co thé, nang cao nhan

thgc cfia btn v0 cic tin hiéu khong 1i va hoc cdch tin tudng vio ban nang bén trong
cfia chong ta:
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C6 mot s6 diéu can phai tim hiéu trong ngon ngir co thé ciia nguoi dugce phong
VEn

Quan s, td, ng vi ciia ha

Ngudi dugc phong van ma tu tin s& ¢ dang vé thoai mdi, can bang. Ho sl gi+ ¢ th0
clia ho thang, budc di thodi mdi, cir dong tay nhip nhang, sii chan dit khoat. Nhitng
ting vién khong tu tin, nguoc lai ¢6 déng ngudi cing nhac hay khom lung, budc 1é
ch@n va ¢6 sai chan ngéan hay thay déi. Nhitng cau hoi khé thudng lam ho mét can
bang va su lo ling clia ho c6 thé 1am cho ho bon chon hoic ciing do ngudi.

L¥%ng nghe h& néi

Ngudi gng vign @, ng tin cty sl ca gidng nai thofli m, i, Em _p, ngit diéu dugc diu
chinh t6t va phT hTp vii ¢m xdc , ha biOu le st phen khéi, nhiét tinh va sy quan tam
trong suét qu, trxnh phéng vEn.

Nguoc 11, nh+ng gng vian thilu tin cEy sI khong thé diéu chinh dugc cao do, cuong
®é cfia gidng nai. HA ca giang nai yOu it, nhN hokc run rEy, nhilu khi ding nh+ng
th,n t8 biOu 1€ st hai hép th,i qu,. Mot s6 d6i tuong khéc th0 hin st kh«ng v+ng
vang bang nh+ng cCu ndi r¥c rei, phac t1p cfia ha.

H-y sdng sudt khi xét nét vé ngudi dugc phong van qua cach dién dat clia anh ta bdi vi
n6 khong han 14 nhiing chi bdo quyét dinh vé tinh c4ch ctia anh ta hay vé viéc anh ta
kh«ng phT hop dé vay von ngan hang ma don gian 12 n6 chi néi 1én viéc anh ta dang
thé hién nhu thé ndo thoi!

80y c, ¢ bidu ®t cm xdc ciia ha

Ngudi gng vidn cam thay tu tin va chic chan sI ¢a nh+ng bidu hi0n tran nbt m#&t pht
hop véi thong diép ma ho néi hon 1a chi c6 mot biéu 16 duy nhat. Ho cudi khi néi mot
diéu gi d6 than thién va gitr dugc ti€p xdc mat t6t, luon luon cdi md va trung thuc.

Nh+ng ngudi thigu ch¥c ch¥n thx sT khong giit duoc tiép xiic mat, ¢6 vé rut ré hoac xau
hé hoic cudi khong ding lic. Ho ¢6 vé luom thudém, nai ni hodc cup mit hay cdi dau,
c6 vé ngoai khong dang tin ciy.

Cfnh b, 0: Pung tuéng tugng ra nhiing ¥ nghia tiém En trong mgi ¢o chf. Vi do, n0u
mét gng vien khdt moi khi b*n ®ang nai, ca khi ha chf bb ngga moi th«i. Cé g¥ng ®o
luong chinh x4c timg trudng hop khi dua trén y nghia tir st bidu hin cJm xéc. PhCn
ITn nhitng nguoi c6 kinh nghiém s& ¢6 duoc két luan dua trén co s mot nhdm ¢, ¢ ¢
chf thay vx ¢, c cd chi @-n IT.
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Ng«n ng+ c- tho (3)
NhEn bilt su thuc
“Viéc kinh doanh c6 thuc su t6t dep nhu vEy kh«ng?”

Trong qud trinh phdng van, ngudi gng vien sT quan tom @0n vilc ¢, ¢ gng vien cho
khodn vay tiém nang c¢6 ndi su thuc va mo ta chinh xdc tinh hinh kinh doanh ctia ho
hay kh«ng. Nhiéu ting vién da n6i d6i thanh cong vi ngudi di phong van khong nim
bat duoc nh+ng bilu 1é khong 161 vé su ddi trd chia anh ta. Nhan ra duoc nhitng biéu
hién rd rang cta su lira d6i 12 k§ nang khong thé thi€u dugc clia mot ngudi phong van
giai.

Tiém thic va nhan thic ctia con ngudi hoat dong riéng ré véi nhau. VBa nai deéi 11i vda
cé y kidm so,t c_c dEu hilu, cIm x6c kh, ¢ nhau, cic hanh vi co thé khic, cdi ma dé
tiét 10 su thiéu trung thuc 14 réat khé thuc hién dugc néu khong duoc tap luyén trf &c kii
cang. (Ph¢n Iin ban ha ®- phYi luyOn tEp rEt nhidu ®0 ¢& thO gi+ cho céu chuyOn cha
hé ca vi hTp Iy).

“Nguoi dugc phong van thuc su hoi hop hay anh ta muén che giau diéu gi?”

Ngudi dugc phong van thudng chiu mot sé cang thang nhat dinh trong qué trinh
phang vEn va diéu nay sé tao ra nhiing hanh vi phi ngon ngit bat hop 1y nho. Nh+ng
dEu hiéu ma ching ta phYi quan tam 1a khi nguoi d6i thoai mot cach vo tinh thé hién
mxnh ¢"ng th¥ing qu, mac do lo sT sl bp ph,t hiOn n&i déi. Qua cang thang s& 1am 16
tdy chan tuéng. Nhitng hanh vi ctia ngudi dugc phong van thuong 1a két qua cha nhiing
n¢ luc kh«ng chii y trong viéc tu bao vé va giit khoang cach an toan cho ho d6i v6i
nhiing nguén géc gay cang thang xudt phdt tit ngudi phong van hodc nhitng cau hdi
cfa nguoi nay.

Nhiing hanh vi khong 10i dugc thé hién qua dang ngudi, cir chi, tiép xiic méit va biéu
hiOn tran nbt m&t. Panh gid nhitng cau tra 16i dugc thuc hién nhd cuong do gidng
nai, tec ®é nai, va ng+ ®i0u cia cou nadi. Nh+ng ki thukt kh_c bao gam vilc ®,nh gi,
th,i ®é cfla gng vian, s6 dong c, ¢ kil thukt trx ho-n kh, ¢ nhau (nhu giit nh+ng khofng
I£ng kh«ng binh thudng gitta nhitng cau hoi va cau tra 10 ctia ting vién) va lang nghe
nh+ng chg bp IT I&i.

“Nguoi nay binh thudong cu xuir nhu thé nao?”

Trong khi ¢, ¢ dEu hilu nai tren ¢6 thé biéu 16 su thi€u trung thuc chia ngudi duge:
phong van nhung chiing khong n@n duge s6 dong mét ¢, ch ®-n Il hay t,ch bilt ®0
dua ra danh gid vé ngudi dugc phong véan . Thit nhat, nhitng hanh vi d6 phai dugc @ei

chilu vii “ti2u chuEn” cfia mét nguoi vay tiém nang. Thit hai, nhitng hanh vi 3 phfi
duoc danh gia trong ngit canh doi thoai.

X0y dung mét tidu chuén cho mot tng vién c6 nghia 1a xdc dinh dugc ho s& tra 10i nhu
thé nao khi ho khong cam thay so hai. Vi du tra 10i cau hoi vé tén tudi, gia dinh s&
khong phai 12 nhitng cau hoi gay sitc ép, do vay céc ting vién s& khong cé che giku sU
thuc. Nh+ng cau hoi khic duogc hoi trong khi phong van nhu vé thoi tiét va cac thong
tin théi su s& gitip ngudi phéng vén hinh thanh nén cfm nhén v0 vilc ting vién thuong
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sir dung ngon ngit va hanh vi khong 101 trong giao ti€p nhu th€ nao. Trong khi dat cac
cOu hai chung chung nhu vay, dé xay dung dugc tiéu chudn ®,nh gi,, ngudi phong vén
cGn ché y xem xbt ¢, c ®i0m sau:

¢ S6 luong 1an ti€p xtic mét v6i ngudi phong van

e Tu thé co thé twong quan véi ngudi dugc phong van

* Nguoi duge phong van hay ¢d c,c ®éng t,c cd chl nao khi nai

* C,c co ®éng c- thO kh_c

* BiOu 1é cm xAc tran nbt m#kt

* SU nhanh nhty cfa gng vi2n khi tr{ & c,c cOu héi

* Ngit diéu va cuong do giong ndi cua nguoi dugc phong véan

Sau khi lam cho nguoi dugc phong van cam thay thoai mai, xay dung dugc quan hé
giao ti€p va thiét 1ap dugc ti?u chukn danh gid, nguoi phong van nén ghi 1% nh+ng
thay ®zi ra nbt vé ngon ngit co thé ma boc 10 su cang thang lién quan dén nh+ng ctu
hoi cu thé. Néu c6 mot lic ndo dé, ngudi duge phong van t6 ra khong duge thoai mai,
ngudi phong vén c6 thé tham do sau thém hoac quay lai dé tai nay sau d6 trong cudc

phong vén va theo doi nhiing thay d6i trong ngon ngit co thé ciia ngudi dugc phong
VEN ¢6 giong nhu 1an trude khong.
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Ku n"'ng 1¥%ng nghe
Gifi thilu

Uéc tinh trung binh, con ngudi ding 80% théi gian khi thac cho c, ¢ hot ®éng giao
tiOp. Trong ®4&, khofng 45% théi gian 1a dé I%ng nghe.

Diéu thi vi 1a khi yéu cdu mot ngudi ddnh gid xem anh ta c6 phai 12 ngudi biét lang
nghe hay kh«ng, 85% sé ngudi dugc hoi cho rang ho & miic trung bnh hay kbm trong
khi chua t6i 5% cho r»ng ha ca thO I%ng nghe rkt tet, hay la xukt s¥c.

Quan trang ph{i hibu r»ng “nghe” kh_c vii “l%ng nghe”. Nghe 12 mot hoat dong thu
dong trong khi lang nghe bao ham nhiing né luc va sir dung tat ca cdc giac quan khdc,
®kc biet 1a ding mat. DE nhEn mnh st kh, ¢ bilt, nguoi ta thuong st dung kh i nidm
“chii ®éng I%ng nghe”.

8ei vii nguoi phong van, mot trong nhitng k§ nang then chét can phat trién d6 1a ki
n"'ng chii ®éng I%ng nghe. REt ti0c 1 phan 16n nhitng ngudi phong van ®0u nghl rmng
k¥ nang quan trong nhét 1a dat cau hoi chit khong phai lang nghe céc cau tra 10i. Xu
huéng tu nhién ctia ching ta 1a luoén luon néi qua nhiéu trong lic phong vén va lam
cho nguoi dugce phong van qua tai boi cac cau hoi dong va phiic tap. Két qua l1a ngudi
dugc phéng van ¢6 rét it co hoi dé cung cip thong tin.

Quy t¥c 70/30

Quy tdc co ban ma ban phai tuan theo néu ban 1a ngudi phong vén 1a: ban phai danh
70% thoi gian cho léng nghe va 30% dé n6i. Khong may la trong phén I16n céc trudng
hop ngudi phang vEn van dung nguoc lai, tic 12 70% thoi gian dé néi va 30% ca vl @0
nghe!!

Vx bn ¢ thO suy nghl nhanh gEp 4 hay 6 ICn téc ®€é ndi ra n@n khuynh huéng chung
1a ban “tit dien” va khong ling nghe ngudi khac khi ha ®ang nai. Vx vEy tran thuc t0,
chong ta ding rEt ¥t théi gian ®0 1%ng nghe thiic si. 84 chi 14 mot trong céc hanh vi
can trg viéc ching ta trd thanh nguoi cd kil n'ng I¥%ng nghe tet.

Rao can cho viéc lang nghe *

Ngoai nhitng rao can hitu hinh cho viéc lang nghe nhu 1a ti€éng 6n va nhiing tiéhg ®éng
lam sao lang su chu y nhu 1a ti€éng chuong dién thoai, con c6 nhitng hanh vi cfia con
ngudi cfn tré ha trd thanh ngudi biét ldng nghe tot. D6 1a:

ChEm @®i0m

Khi lang nghe mot ai d6, ching ta thudng ddnh gid nhitng gi nghe dugc dua trén kinh

KT

nghiOm bfn than va c6 gang dé to ra minh “hon han” ngudi khéc.

Hanh vi cu xtr nhu vay thuong dugc néi ra nhu thé nay:

! Dua trén cudn sach bo tii danh cho ngudi phong van clia John Townsend
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“A t«i c bilt mét doanh nghiOp € ®3 h& @- t"ng doanh thu cfia mxnh ®n 75% th«ng
qua tiOp thp truc tiOp!”

Hodc la bang cach suy nghi “& ta ch¥c ring ta ¢6 thé nghira mot chién lugc tiép thi
kha hon nhu thé nhiéu!”

8ac y nghl
La khi ban nghi rdng ban biét ngudi d6i thoai v6i minh dang thuc su nghi gi, ngay ca

khi ho da néi mot diéu hoan toan khéc va ban thuc s khong c6 bang chiing nao cho
kOt luEn ciia mxnh.

Vi d6 b»ng ¢, ch ti ndi vii minh ring “Toi c4 1a nguyén nhan that su khién gidm doc
kinh doanh thoi viéc 1a do anh ta da bi d6i xtr khong cong bang!!”

LAp 1% cOu hai

NhEm Ii hofc chuEn bb cho céu hai tilp theo bin ®nh hai trong khi ngudi d6i thoai
van con dang trd 16i cau héi trude. Nhitng ngudi phong van thuong qué chd tam vao
viOc nghl ra ¢, ¢ cOu héai th«ng minh ®n mgc hd qun mEt viOc phfi I%ng nghe cOu trf
1oi. Chung ta thuong thay 1a nguoi phong van hoi cau hoi ma nguoi doi thoai ®- tr I&i
réi. Chi vi ngudi phong vén thudng chudn bi truée cic cau hoi tham do trong k& hoach
phang vEn, ®ng c& m,y méc s6 dong chong!

Ch{ I¥ing nghe cé chén lac

Pay 1a vilc chd I%ng nghe mEu tin chinh, va khi ban nghe duoc, ban khong nghe tiép
n+a. Vi du ban c6 thé hoi xem cong ty ¢6 quy phiic lgi cho nhan vién khong va khi
ban nghe dugc la c6, ban khong nghe chi tié€t nita.

M- mang

Dé cho tam tri ban lo ling vé6i nhitng chuyén khac trong khi ngudi déi thoai dang néi.
G.nnh-n

Du ®0, n v0 ngudi duge phang VEN ngay tir 4n tuong ddu tién. Vi du, ngay IEp tac bn
cho ring ngudi dugc phong van khong thé 1a mot doanh nhan t6t boi vi anh ta "n méc
xuénh xoang hay c6 mot giong néi nha qué. Bn sau ®a sl chf ch”"m ch”m tm nh+ng
b»ng chgng ®0 chgng minh cho nhEn xbt ban ®Cu ®4.

Khuy2n bfo

D6 1a khi ngudi phong van quén mat muc dich thuc cla cugc phong van va lién tuc
ng¥t 1€i ®0 cho Iéi khuy@n thay vx ph{ji I%ng nghe.
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Chxa kho _ cho viOc chii ®éng 1¥%:ng nghe
1. Tap trung 100 % vao nguoi dugc phong van

Bn chi mét khoflng théi gian ng¥%n ®0 trm hilu cang nhilu cang t6t vé ngudi nay cong
nhu viéc kinh doanh cua anh ta. Mét bfn kO hoch kinh doanh ®Np sl kh«ng ca nghla
12 mot hoat dong kinh doanh tuyét voi néu n6 khong duoc diéu hanh bdi mot doanh
nhon giai!

Trong mét khofng théi gian ng¥n, bn phYi ce g%ng tm hilu nguoi @4 ®»ng sau nh+ng
kO ho*ch ciia h&. Cé nghia la ban phai ding moi gidc quan cfia mxnh ®0 ‘I%ng nghe’:

e 8i0u ha nai
e C_chhanéi
e Cic thong diép ma ng«n ng+ c- thd m_ch bfo

2. Gi+ ti0p x6c nhty cIm b»ng m¥t

Viéc hinh thanh va giit duoc tié€p xiic b»ng m¥t ph hTp trong suét théi gian phang vEn
12 mot trong nhitng chia khod dé c6 duoc mot giao ti€p hiéu qua. Thoi lugng ti€p xiic
miét dugc coi 1a ‘binh thuong’ khic nhau & nh+ng nOn v'n ho, kh_c nhau. Vi do, &
Chau Au, nghién cttu cho thdy ring trung binh mot ngudi ling nghe nhin ngudi doi
thoai 75% thoi gian, trong khi ngudi néi nhin nguoi nghe 40% thoi gian. H& crng nhxn
vao mat nhau khoang 30% thoi gian!

Cé& th0 nh+ng con sé @a sT kh_c @i viiv'nho, cfla Viét nam, nhung van s& ca ‘chutn
muc v'n hda’ dugc chEp nhEn. Vi vay ngudi phong van phai gitt dugc ‘chuEn muc’ ®0
nguoi duge phong van cam thdy thoai mai.

B1n cong nn nhly cam véi ‘hanh vi ti€p xtic mat’ cua ngudi dugc phong véan. Chiing
ta bi0t ro»ng nh+ng nguoi gidu d6i mat sau cap kinh ram 1a nhiing ngudi ®, ng ngé. Mét
ngudi dugc phong véan khong mudn tiép xic mat c6 thé 1a ho dang lo I¥ing hofc muén
che giEu mét ®i0u gx ®A v0 c«ng vidc kinh doanh cfia mxnh. H-y chd y ®@0n nh+ng ctu
hoi ma ho khong muén nhin vao mat clia ban va c6 gang tham do nhiéu hon.

3. Gi+ su cOn b»ng tOm ly

H-y nhi r»ng khi phang vEn ®,nh gi, cho vay thx ngudi dugc phong van 14 ngudi quan
trang nhkt trong phing!

80ng s¥ip x0p bei cﬂnh phang vEn g@y bEt ITi v0 tring th_i tom Iy cho ngudi duoc
phang vEn. Hay ngoi cung mot loai ngh& dé ban cao bang nguoi duoc phong VEN ;
kh«ng n2n c& nh+ng ®a VEt ngan c4ch hai ngudi nhu mot cdi ban chang han va dung
®0 ,nh s,ng chilu th¥ng vao mét ngudi d6i thoai.

Nhin ngudi déi thoai td tr2n xueng qua mot chi€c ban rong véi clra sé sang chai sau

lung ban s& lam cho ngudi dugc phong van cam thdy bt loi vé tam 1y va ho s& kh«ng
s¥n I8ng tr chuyOn c&i mé vii b*n v0 c«ng viOc kinh doanh cfia ha.
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4. Hay la ‘tam guong phan chiéu’ nguoi duoc phong van
a. Tu the

Khi ban ng6i ciing v6i mot ai d6 ma ban thich thi ban sé& vo tinh 1am theo nhiing ctr chi
diéu bo clia ngudi d6. Bn c& th0 vuon ngudi 1én truée néu ho 1am nhu vy, ban bat
chéo chan khi ho 1am th&. Mot ngudi bilt 1%ng nghe thx can tich cuc 1am tim guong
phén chiéu nhiing ngon ngit co thé chia ngudi déi thoai, ngay cé khi ho khong phai Ia
bn thOn cfa bin!!

b.Téc ®é nai

Mot ngudi phong vén gidi s€ diéu chinh téc do néi clia minh cho phi hop véi toc do
cfia ngudi dugc phong van . Diéu d6 sé khuyén khich nguoi dugc phong vén tiép tuc
n6i vi ho cam thay rang ban ¢6 cling cam xic vé dé tai ho dang dé cap t6i. Néu ho qu,
hgng khéi vé cong viéc kinh doanh ho s& néi rat nhanh va néu ban ciing ta ra nhilt
tnh 1%ng nghe thx ha sT ti0p toc k0 v0 @ilu ®4.

5. KhuyOn khich ngudi dugc phong van tiép tuc khi ban muon ho cung cap thém
th«ng tin

a. D¥Tng ng«n ng=+ c- th0 khuyOn khich

Vi du: mim cudi ¢6 vii va gat ddu; ngdi thang va nga vé phia true dé 6 ra
r»ng b2n quan tOm ®0n ®i0u nguoi dugc phong van dang noi.

b. D¥ng cac cau héi khuyén khich dé c¢6 vii nguoi dugc phong van cung cap
th@m th«ng tin

VY db: “Cho t«i bilt th®m v0 vilc doanh thu ban hang ctia anh tién trién nhu
th€ nao trong n"m nay.... )
Hay “8i0u ®a tho vb @Ry, anh h-y tiOp tdc @i....”

c. Pimg cé néi khi nguoi duoc phang vEn y2n 1£ng!
Cho phbp ngudi dugc phong van im lang 20 giay hodc hon s€ khuyén khich ho
chia sI th®m nhiing thong tin ma ho ¢6 thé muén giit cho riéng ho. Nai chung
moi ngudi thudng kh«ng thch ca nh+ng khofng y@n I&ng trong khi ®ei tholi.
NOu bxn cfm thEy cCn th@m th«ng tin cho mét céu hai, khi ngudi duge phong
vEn KOt thoc cOu tr{ 18i ®ng IEp khofng théi gian y@n l£ng b»ng nh+ng cOu hai
kh,c. H-y nhin ho ¢6 vii va dimg néi g« cf - b*n sI ngic nhi®n vii nh+ng ‘th6
nhen’ kh«ng chii ®nh ma ban ¢6 dugc.
6. Thuong xuyén hoi lai

H-y drng nh+ng ‘céu hai phin ,nh’ ®0 cho phDp nguoi duoc phong véan khang dinh lai
nhitng gi ban nghe duoc.

VY do: “ NOu ti hiOu ®ng thx anh ®ang nai...?”
“Nobi cach khac 1a...?”
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7. Lam ro cac diém chinh

Nhi¥c I%i ¢, c t6 ng+ then chét ®) 1am r5 hon diéu ngudi duoc phong van néi. Hiy to ra
nhly bbn khi ban 1am diéu d6 - chd dén khi ngudi dugc phong van néi xong va ding
ng¥t 1éi ha.

D¥ng c,c cOu hai “th"m dR” va cau hoi “thd th_ch” khi b*n muén ha cung cEp tham
nh+ng th«ng tin ¢d th0. H-y nhy bbn khi ngudi duge phong vin diing nhiing tir ngit
hay céu n6i chung chung nhu: “thinh thoang”, “thudng xuyén”... “Ching t6i thuong
tang doanh s ban hang vao miia xuan”. Ban can phai tim hiéu xem “thudng” c& nghla
la gi, c6 nghia la trong 10 n”"m hay ch{ ®«i ba n"m.

8. Tam tvt It

Khi bn ®- ®n cuéi cuéc phang vEn hokc kOt thoc mét chii @0 quan trang trong cuéc
®ei thoi, b1n n@n tAm ¥t nh+ng thong tin chinh ma ban nhan dugc. 8i0u @& sl giop
ngudi dugc phong vén lam rd nhitng gi ban chua hiéu ding.

9. Nhi phfi ghi cho

Vilc ghi cho 1a rét quan trong khi thic hiOn phang vEn ® .nh gi, cho vay vx na giop
ban c6 thé nhé dugc nh+ng th«ng tin quan trang. C6 mot y tudng hay 1a ban nén dé
mét khofing tréng trong bfn KO hoch phang vEn ®0 ghi chd cho nh+ng vEn @0 then
chét. Tuy nhi@n, diéu quan trong 1a trong l6¢ ghi ché bxn vEn phfi duy trx ti0p x6c
b»ng m¥t. H-y chf ghi ché nh+ng ®i0m cét yOu - ban khong phai 14 cong an ®ang ghi
I1i 181 khai cfia nhOn cheng!
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L2n kO ho1ch phang vEn

Vilc IEp k& hoach t6t hay kém s& quyét dinh thanh cong hay that bai clia cudc phong
vén. Bén canh d6, diéu nay s€ gidp xéac dinh phan 16n viéc ban c6 ra dugc mot quyét
®hnh ®6ng ®%n hay kh«ng v0 su phT hTp cfia ®-n xin vay ven.

Do @4, btn cCn phi chuEn bp vilt ra mét K& hoach phong vén dé tham chiéu va sit
dong trong khi phéng vEn.

Céc chién lugc sau s€ gitip ban xay dung dugc mot K& hoach phong van hiéu qua.
e Ca k0 ho'ch cho phCn mé ®Cu cfia phang vEn

Ph4n mé d4u ctia phong vén thudng 13 phan cang thing nhit trong thoi gian phang vEn
cho cd nguoi phong vén va ngudi dugc phong van. Biang cich 1én k€ hoach trude, ban
ca th0 lam cho phan nay dién ra troi chay hon. Ban c6 thé sir dung phan m& ddu nhu
mét c- héi ®0 xem ngudi duogc phong van giao tiép tuong tac véi ban nhu thé nao.

e SO dong mét cEu troc ph hTp cho mét cuéc phang vEn

Mot cudc phong van khong c6 chudn bi truc thudng khong may hiéu qud va thudng
t*0 c- héi cho nh-+ng sai ICm ph,t sinh. PhCn 1in c,c cuec phang vEn ®0u phai duoc
12n k0 ho'ch truée, mac ®€ cEu troc cao hay trung [ phu thudc vao ban chat cua
®-n xin vay, vao viéc ban biét vé doi tugng dugc phong van dén miic nao, va vao su
phac tp trong kO hoch kinh doanh...

CEu tréc va dé tai chia mot don xin vay c6 thé cho ban co s§ t6t dé chuén bi mot K&
hoch phang VEn.

e Chuan bi trudc nhitng cau hﬁi chinh dua vao thong tin ma nguoi duoc
phang VEn cung cEp trdn mEu ®-n xin vay.

Bn cCn phi cé g¥ng hai tEt ¢f nh+ng linh viic chinh trong kinh doanh d7 n& cA lian
quan ®0n khofn vay hay kh«ng.

e Chudn bi truée nhirng cOu hai th™m dR
La nguoi phong véin, b*n n@n ce g¥%ng du dodn trudc cdc cau tra 16i ma nguoi duoc
phang VEN s& dua ra cho cic cau hoi chinh va chudn bi nhiing cau hoi tham do thich
hTp. NOu dua vao nhiing cau hai ‘bEt chTt xukt hiOn™ hokc nh+ng cOu hai th”m dR
ngku hgng thx cuéc phang vEn sl rEt Yt hiOu quy.

e Giir cho cau hoi ngian gon va ro rang
Tr_nh nh+ng cOu hai gép va hokc nh+ng cOu hai cCn phai giai thich dai dong. NOu

ngudi dugce phong van phi hai Iti xem bn muén hai g, ®i0u ®3 c6 nghia 13 cau hoi
d6 ban da chura chuén bi tot.
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Hiy nhg rang muc tiéu clia ban 1a d€ cho ngudi dugc phong van ndi 70% théi gian
phang vEn.

H-y nhi r»ng ¢, ¢ cbu hai ®&ng mEt nhilu théi gian ®0 hai h-n @0 trf 1&i cho n2n bin
chi n@n ding cOu hai mé trd khi bn cCn hai ®0 tham do mot thong tin cu thé nao do.

e Danh ché dé ghi chi trong Ké hoach phong van ciia ban

B»ng viOc ghi chBp 121, bn sT nhi nhilu th«ng tin hon vé cudc phong van va két qua
1a btn sl cd kh{ n"ng ®, nh gi, tét hon vé ngudi xin vay.

e Nhi cho nguoi duoc phong van co hoi dugc hoi lai ban.

Ban c6 thé sir dung co hoi nay ®0 ®,nh gi, hilu bilt cfia nguoi duoc phong van v0 ¢, ¢
quy trxnh cho vay.
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TAI SAO LAI PHAI TIEN HANH PHONG VAN ® _ nh gi_ cho vay?
La mot ngudi cho vay trién vong ban si muén kidm tra c,c ti2u chf chinh sau:

e Hé&s- tin déng ctia ngudi vay

« DRng ti0n m&t va c,c du b, o ®&i vii doanh nghiOp
« ThO chEp ding ®) bfo ®Jm cho khofn vay

« tinh c_ch cfa nguoi vay

Ba ti2u ch! ®Cu 1a nhiing sé lilu kh,ch quan (m#c dT vilc diOn gifi c,c con sé nay cA
thé mang tinh chli quan). Tiéu chi thi tr 12 tinh cdch clia ngudi vay cho phbp btn dua
ra nh+=ng nhEn ®nh mang tinh chfi quan h-n v0 mic do thu hit thi trudng clia doanh
nghiOp va su hiéu biét clia ngudi diéu hanh doanh nghiOp ®a. Trong khi ®_ nh gi, ci
cho mét doanh nghi0p nha vay hay kh«ng, btn ca thO muén cén nh¥%c nh+ng ylu té c_
nhon @0 thay wu diém va nhugc diém trong viéc cho vay.

Ngoai Don xin vay ra, ban cling s€ nhan dugc nhing thong tin co ban tir cdc giEy té
li%n quan ®0n vay ven kh, c. Nhiing gidy to d6 bao gom cdc bdo cédo tai chinh cfia
doanh nghiép va ¢, nhon, bng khai nép thuO thu nhEp va ké& hoach kinh doanh.

Trude day cac ngan hang thuong chd y dén viéc th€ chép tai san hon la cac yéu to
kh, ¢ khi quy0t @nh cho vay. Tuy nhi2n, nhan vién ngan hang ngay nay chuyOn su tEp
trung sang kh{ n""ng tr{ nT cfia doanh nghiOp khi ®0n hin thay vi nhiing tai san thé
chEp ®0 ®m bfo cho khofn vay.

§ei vii khofn nT ng¥%n h1n, bao cdo luu chuyén tién té va ITi nhuEn di ki0n crng
vii bfing cOn ®ei tai san Ia nhiing tai liéu lién quan nhiéu nhat. Ban s& phai luu y dén
viéc khoan vay dugc dung cho muc dich gi va doanh thu ctia doanh nghiép c¢6 di dé
tra ng hay khong. Ngan hang ctia ban chac chén 1a kheng muén ding quyOn hn @0 bp
doanh nghiOp phfi tr] nT b»ng c_ch tich thu hay ké bién tai san th0 chEp, va nh+ng
hanh dong nhu vay chi chgng ta r»ng bn ®- c& mét quy0t @nh sai ICm khi cho vay.

Tuy nhién mot vai ngan hang van chud y nhiéu dén tai san th0 chEp, @#c bilt 1a khi
dRng tiOn m&t du bdo c6 vé yéu 6t nhu su thé hién clia da phan ¢, ¢ doanh nghiOp nha.

Tinh c_ch

Mgc ®é quan trong cta viéc danh gid tinh cdch ctia ngudi vay c6 thé kh, ¢ nhau ®,ng
ké & cdc ngan hang khéc nhau va cc cdn bo tin dung khac nhau.

Sau day la nhitng dac diém cha ngudi vay ma ban nén xem xét:

e ca kinh nghiOm kinh doanh thanh cong trudc dé,

e ¢6 quan h¢ hién thoi hoac trong qud khit doi v6i ngan hang (vi d6: quan h0 tin
dong hay quan hO tiOn goi),

e tham chiéu véi nhiing thanh vién c& uy tin kh_c trong céng ®@ang,

e tham khfo y ki0n t6 c,c chuy@n gia (cdc ké toan vién, luat sw, nha tu van kinh
doanh)

e nh+ng®ang gap vii céng ®ang.
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Ngoai ra, nhiing bang chiing clia viéc nguoi vay quan tam va n luc trong qu, trnh IEp
kO ho*ch kinh doanh cho thily ngudi vay quyét tam va tin tudng vao ®0 xukt kinh
doanh méi. Mot yéu to nita 1a rdt nhiéu ngan hang xem xét nhiing bang ching vé ‘tinh
cach’ ctia nguoi vay thong qua so tién dau tu clia ban than nguoi vay doi véi phuong
,n kinh doanh.
NhiQu t6 chiic cho vay thuong mai muén chii doanh nghiOp phfi gép t6 25% ®0n 50%
chi phi du tinh dé khéi su kinh doanh hodc dau tu cho mot du 4n méi. Viéc dau tu
khong ding ké clia ngudi vay cho thay ho thi€u ca su tin tuéng ciing nhu sy c6ng hién
cho viOc kinh doanh.

Nhiing ly do thuong gap khi mot don xin vay bp t6 chei
Mét nhén vin tin dong cCn phfi xem xBt nh+ng vEn ®0 sau trong qu, trnh phang vEn:

e Nguoi vay khong c6 kha nang thanh toan khoan tién ich tin dung ma ho yéu
cCu

e Moc ®ich vay vén kh«ng pht hTp vii san pham tin dung ma ho dé nghi
e Nh+ng kOt qua tai chinh ctia ngudi xin vay kh«ng ®2t y2u cCu

e Nguoi vay @- ¢ nh+ng khofn nT vay dang ké va do do ty 1¢ ng so v6i vén cao
(W db teng sé tiOn vay lin h-n teng sé ven)

e Nguoi vay str dung céc tai khoan vang lai kh«ng ®1t y2u cCu
e Ha s-tr nT ®ei vii c,c chii nT kh,c kh«ng ®1t y2u cCu
e Nguodi vay ¢6 ric r6i doi véi luat phdp

e Riii ro cao trong kinh doanh nhu 1a phu thudc qua nhiéu vao mot khach hang
hay mot nha cung cap duy nhat.

e Thi0u cam két tai chinh ctia chii doanh nghiép (v dd kh«ng cam k0t t"'ng th@m
von luu dong)

e Nguoi vay 1a mot nha quan 1y kém

e Chii sé h=u/ nh+ng ®¢i t,c li¥n doanh/ cdc gidm d6c/ cac c6 dong/ ngudi bao
I-nh c& nguy c- ph, sfin td c,c ho't ®éng kh,c.
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CAC CHI SO TAI CHINH

Ciing rat hitu ich khi xem xét mot s6 chi s6 tai chinh clia ngudi vay nhu td 10 nT trén
vén chii sé h+u, chf sé thanh kho{n nhanh, chf sé thanh kho{n hién hanh... ®0
danh gia uy tin tin dung cia ngudi vay. Tuy nhién, v6i nhitng doanh nghiép nho,
nhiing chi s6 nay khong hoan toan phan 4nh toan bo danh gia d6i v6i doanh nghiOp.

T30 10 NT tran vén chfi sé h+u

Ty 1& ng trén von chi s& hitu 1a thude do cho toan bo ng trén toan bo tai san cé (hoac
trén von). Ty 1€ nay chi ra phan tram cla tai san ma doanh nghiép cé duoc tai trg boi
phan von vay va phan tram dugc chu s hitu tai trg. Ty 1€ nay s gidp ban danh gia
duoc kha nang vay no thém cua doanh nghiép. C6 mot nguyén tic chung ring mot ty
1¢ tot phai la it nhat 1:2.

Chf sé thanh khofin ng%n hn

Chi s6 thanh khoan ngan han 1a phuong phdp d€ xem xét von luu dong ciia doanh
nghiOp va do ludng né trong ngan han. Chi s6 nay dugc tinh theo cong thirc X:y, x 1a
sO tai san co tinh thanh khoan va y 1a s6 tai san ng dén han thanh toan.

N6i chung tai sdn c6 tinh thanh khoén bao gém tién mat hodc nhitng tai san c6 thé
chuyén déi thanh tién mat trong vong 1 nam. Mot s6 tai san c6 tinh thanh khoan dién
hinh 12 tién mat, nguyeén vat liéu ton kho, nhiing chi phi tra truéc nhu tiOn thu?, tion
bao hiém, 13i suét va cac khoan phéi thu. Céc tai sén ng dén han thanh toén bao gém
nh-+ng nghla v6 ph{i thanh to_n trong vAng 1 n"m.

N&i chung, chf sé thanh khofin ng¥%n hin cho thEy kh{ n"ng cfia doanh nghi0p trong
viéc tao ra tién mat dé dép ting cho cdc nghia vu ngan han. Viéc chi s6 nay gidm s&
lam tang cac khoan ng, giam cdc tai san c6 tinh thanh khoan, hoac 1a c{ hai. Kh«ng
can biét nguyén nhan gi, viéc chi s6 nay giam sit s& 1am giam kha nang tao ra tién mat
va theo d6 1am giam kha nang tra ng.

Ca khi doanh nghi0p sT phfi thic hidn nh+ng bin ph_p ng%n hin ®0 cfi thin chf sé
thanh khofn ng¥%n hn. Trong qu, trinh phong van, ban phai tham do ngudi vayem ho
6 4p dung cdc bién phdp dé lam tang tai san c6 tinh thanh khodn va / hodc gidm cac
tai sin no phai thanh todn vao ngay lap bang tong két tai san.

Vi du, ho ¢6 giit nhitng hang tén kho véi gi4 tri cao hon vao théi ®i0m cuéi n”"m hofc
cho nhitng don dat hang da c6 hod don vao s6 s6m nhat dé c6 thé tang ¢, ¢ khon phfi
thu hodc tri hodn cdc don mua hang dé 1am giam c_c khofn ph{i tr{? Ca léc nguai
vay lai diing céc khoan vay dai han dé tr nhitng khoan vay ngan han d0 cfi thiOn chf
sé thanh khofn ng¥%n h1n.

Chf sé thanh khofn nhanh

Chf sé thanh khofn nhanh hay con duoc goi 1a chf sé tho a xit, ding cho chgc n"ng
tuong tu nhu chf sé thanh kho{n ng¥%n hn. Piém khéc biét giita hai chi s6 nay 1a chi
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sé thanh khofn nhanh loai trir hang ton kho khéi cac tai san ¢6 tinh thanh khoan va so
sanh con s6 d6 (cling duoc goi 1a tai san cd tinh thanh khoan nhanh) véi cac tai san ng
®0n h*n thanh to,n.

Vi du néu tai san cé tinh thanh khoan nhanh 12 VND90.000.000.000 va tai san no dén
han thanh toan 1a VND30.000.000.000 thi chi s6 thir a xit s& 1a 3:1 (90.000.000.000 ;
VND30.000.000.000).

Vi chi s6 nay kha giong véi chi s6 thanh khoan ngén han nhung loai trir hang t6n kho
ra khoi cdc tai san c6 tinh thanh khoan, chi s6 nay s& dugc cai thin th«ng quac,c
bi0n phap tuwong tu nhu diing dé cai thién chi s6 thanh khoan ngan han. Chuy0n
nguyén vat liéu ton kho thanh tién mat hay cdc khoan phai thu ciing gitp céi thién chi
s6 ndy. Tai sao? Nguyeén vat liéu ton kho c6 thé chuyén thanh tién mat chi th«ng qua
ban hang, do vay chi s6 thanh khoan nhanh s€ phan anh tinh hinh kha quan hon ctua
doanh nghiép trong kha nang thanh todn cdc nghia vu ngén han, khong phu thuoc vao
mtic do ban hang. Trong tuong lai, mot chi s6 thanh khodn ngan han én dinh vé6i su sut
gifm trong chd sé thanh khofn nhanh sT ph{n ,nh r»ng doanh nghiOp ®- cEt tr+ qu,
nhiOu nguy2n vEt li0u tén kho.

Trong khi ddnh gid chi s6 thanh khoan ngén han va chi s6 thanh khoan nhanh, ban cén
ph{i nhi r»ng ¢, ¢ chi sé ®a chd cho thEy tnh hxnh chung cfia doanh nghilp trong khf
nang ddp tng cdc nhu ciu thanh toan ngan han. N6i chung 1a chi s6 thanh khodn ngan
han hay chi s6 thir a xit it nhat bang 1:1 1a tot va 1a tin hiéu cho théy tai san c6 tinh
thanh khoan nhanh c6 thé ddp ing duoc cdc nghia vu trong ng¥n hin. Tuy nhi2n, ®&
khong phai 1a chi s6 chi ra ring mbi mot nghia vu cu thé ¢6 thé dugc thanh toén khi
®0n hin. DE c6 thé x4c dinh dugc kha nang trd ng, cin yéu cdu ngudi vay cung cap
ngan séch luu chuyén tién te.

Tai san quy gid nhat cia mot doanh nghiép nho 1a kinh nghiém cua ch s6 hitu, gia tri
tiém nang cla cdc khach hang va cac khoan khong ndm trong bang tong két tai san.
Ngoai ravi muc dich thué hay chién lugc kinh doanh ma mot s6 doanh nghiOp IUa
chén kh«ng ké khai danh muc tai san ciing nhu tinh hinh tai chinh ¢4 nhan hoac ho ¢6
thé ké khai nhiing tai sin quan trong dung trong cdc du 4n kinh doanh khac 1én bdo
cdo tai chinh ctia ho. Trong nhiing trudng hop d6 nhitng chi s6 tai chinh c6 thé khong
phai 1a su that.
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Danh moc kiOm tra cho mét cuéc phang vEnchovay
Danh muc nay sé dugc métquan s, t vidn ®éc IEp s6 dong ®0 ®_nh gi, cuéc phang vEn
hokc tu nguoi phong vdn s6 dong nhu la mét mEu tu ® nh gi,.

8Cy®A | MétphCn | Kh«ng ®0
cEp
Trudc phong van
1. | Nguoi phong van cé nghién ctu cac thong tin ¢- bfn
kh«ng?
2. | Nguoi phong van c6 chuan bi dia diém phong van ho p 1y
kh«ng?
3. | Nguoi phong van c6 chuan bi K& hoach phong van véi
danh muc cac cau hdi chinh va cdc cau héi tham do
kh«ng?
B¥%t ®Cu phang vEn
4. | Nguoi phong van c6 lam cho ngudi dugc phong van cam
they thofli m_ i kh«ng?
5. | Nguoi phong van c¢6 giai thich muc dich ctia cugc phong
VEn kh«ng?
6. | Nguoi phong van c6 giai thich quy trinh phong vén (théi
gian, chfi ®0 thfo IukEn...) kh«ng?
Trong I6¢ phang vEn
Ki n"'ng ®&t cOu hai
7. | Nguoi phong van ca @4t ¢, c cOu hai v0 ¢c,c mbc quan
trédng trong ®-n xin vay kh«ng?
8. | Nguoi phong van c6 diing cic cau hdi tham do dé biét
duoc cic thong tin cu thé khong?
9. | Nguoi phong van c6 dung cdc cau hoi gia dinh ®0 khai
th, ¢ kil kO ho'ch kinh doanh du tinh cfia gng vi®n kh«ng?
10. | Nguoi phéng van c6 diing cic cau hoi mé dé khuyOn
khich nguoi duge phdng vén tro chuyén cdi mé khong?
11. | Nguoi phong vén c6 su dung ‘sy yén lang’ dé khuyén
khich nguoi duge phdng VEN tr3 chuyOn kh«ng?
12. | Nguoi phong van ¢6 ding cdc cau hoi ‘dan dat’ dé tm
hiOu thai do cta nguoi dugc phong van khong?
13. | Ngudi phong van ¢6 tranh dung cdc cau hoi gép kh«ng?
14. | Nguoi phong van c6 tranh dung céc cau hoi dinh hudng
kh«ng?
ChfA ®éng 1¥%ng nghe 8Cy ®fi Mét phCn | Kh«ng ®0
cEp
15. | Ngudi phong van s6 dong hp Iy kh{ n"'ng tiOp xdc m¥t
kh«ng?
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16. | Nguoi phéng van ca ding cir chi khuyén khich nguoi tra
Iéi phang vEn kh«ng ( nhu vuron vé phia trude, mim cudi)?

17. | Nguoi phong van c6 1a ‘tdm guong phan chi€u’ nhiing ctr
chi ctia ngudi duge phong van khong?

18. | Nguoi phong van cé diing cac cau hoi khuyén khich nguoi
duoc phong van cung cép thém thong tin khong?

19. | Nguoi phéng van c6 1am 16 cic diém co ban bing ¢, ¢ cOu
héi tham do va nhéc lai cdc cum tir quan trong khong?

20. | Ngudi phong véan cé thuong xuyén dién dat lai ¢, ¢ th«ng
diép cua nguoi duge phong van khong?

21. | Nguoi phdng van c6 ghi chép trong khi vEn duy tri duoc
ti€p xtic mét v6i ngudi tra 16i kh«ng?

22. | Nguoi phong véan c6 tranh nhitng ‘rao can khi 1%ng nghe’
kh«ng?

Cueéi cuéc phang vEn

23. | Nguoi phong van c6 tém tat nhitng diém chinh trong déi
thoti kh«ng?

24. | Nguoi phdng van c6 cho phép ngudi dugc phong van dat
cOu hai I11i kh«ng?

NhEn xBt chung
Théi gian ngudi phong vén va ngudi duge phong van néi  Ngudi phong van Ngudi duge phong
12 bao nhiéu phan tram? vEn

% %
Ngudi phong van da lam duge 3 diéu chinh gi t6t?
1.
2.

3.

Linh vuc nao ngudi phong van can tap trung dé cai thién trong 1an phong van tiép theo?
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