
Chỉ dẫn hữu ích lúc đi phỏng vấn: 
• Tìm hiểu về công ty.  

Tìm hiểu càng nhiều càng tốt về công ty, lịch sử, tình hình hiện 
tại và tương lai của công ty đó. Nguồn: Internet và thư viện—đối 
với tạp chí định kỳ và tạp chí thương mại, bài báo, báo cáo hàng 
năm—bạn bè và các chuyên gia tư vấn của CareerCenter. Chuẩn 
bị sẵn sàng đặt những câu hỏi hay về công ty và hướng đi của 
công ty đó. 

• Tìm hiểu về vị trí công việc.  
Hiểu thấu đáo về vị trí, nhiệm vụ chính, các trách nhiệm chính và 
kỳ vọng của họ. Hãy chuẩn bị sẵn sàng để đặt những câu hỏi hay: 
Ai đã thành công và nhờ sao? Ai đã thất bại và tại sao? Vị trí này 
thuộc sự quản lý của ai? Vị trí đó giám sát ai? Mục tiêu của vị trí 
này trong sáu tháng đầu tiên là gì; trong năm đầu tiên là gì?

• Tìm hiểu về bản thân bạn.  
Xem lại lịch sử nghề nghiệp của bạn kỹ lưỡng. Xem lại ngày, vị 
trí, nhiệm vụ, trách nhiệm và thành tích đạt được.  Biết các điểm 
mạnh và điểm yếu của bạn. Chuẩn bị sẵn sàng để đưa ra các ví 
dụ cụ thể về thành tích và các vị trí cụ thể của bạn đã giúp bạn sẵn 
sàng cho công việc đó như thế nào. 

Chỉ dẫn cho lúc phỏng vấn

Hãy để chúng tôi hướng dẫn bạn trong thủ tục phỏng vấn

Những chỉ dẫn cần nhớ:
• Đến sớm mười phút trước cuộc phỏng vấn, trừ khi có yêu cầu gì 

khác.
• Điền tất cả các đơn xin một cách gọn gàng và đầy đủ. 
• Chào người phỏng vấn bằng họ của họ, mỉm cười và bắt tay thật 

chặt.
• Chờ đến khi họ mời ngồi xuống. 
• Không hút thuốc hoặc nhai kẹo cao su.
• Đừng trả lời các câu hỏi bằng cách chỉ nói “có” hoặc “không”. Quảng 

cáo bản thân với những ví dụ để tạo một bức tranh rõ ràng về nơi, 
khi nào, như thế nào, những gì và tại sao bạn đã làm điều đó, nhưng 
đừng nói lan man.

• Nhấn mạnh những thành tích và thành tựu của bạn.
• Đừng đưa ra những nhận xét mang tính xúc phạm về những nơi làm 

việc của bạn trước đây hoặc hiện tại.
• Đừng quan tâm đến tiền lương, hoa hồng, tiền thưởng hoặc thời gian 

nghỉ phép trong buổi phỏng vấn ban đầu.
• Nói với công ty tuyển dụng về những gì bạn sẽ làm cho họ, KHÔNG 

phải những gì họ có thể làm cho bạn.
• Luôn giữ phong cách trung thực.

Để biết thêm thông tin, liên lạc: 
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3Bộ Lao động Maine cung cấp cơ hội bình đẳng trong việc làm và các chương trình.  
Có sẵn các phương tiện trợ giúp và dịch vụ cho người khuyết tật theo yêu cầu.
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