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“Lam cdch nao dé tuyén ngudi chinh xac?” - Bay la cdu hoi
ma cdc nha tuyén dung luén ddt ra trong sudt su nghiép

cua minh. Hay dé JobHopin goi y cho ban moét tuyét chiéu
nhin thau dng vién mang tén: Cau hai tinh huéng!
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6 ki nang mém dé boc 16 tiém nang

Hoi gi va nghe gi

Kha nang thich nghi
Hoa nhap van hda
Su hgp tac

Kha nang lanh dao
Tiém nang phat trién

Ky nang sap xép cdng Viéc
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Lam thé nao dé khai thac
toi da mot cudc phong van

Gilp Ung vién co thé thé hién tot nhat 19
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Két luan

www.jobhopin.com 2020

O®O0OeO


https://www.facebook.com/jobhopin/?epa=SEARCH_BOX
https://www.linkedin.com/company/jobhopinasia/
https://www.instagram.com/jobhopin/
mailto:hello@jobhopin.com
https://www.jobhopin.com/vi

Tai sao cac cau hoi
phong van tinh huéng
quan trong??

Cac cudc phong van da phan la giong nhau, vi thé ban hay soan trudc

Pat cau hoi tinh huong la Mot s6 cau hoi thong dung.

cach tot nhat dé phat
hién Ung vién tiém nang.

Chung téi da khao sat gan 1.300 nha tuyén dung cap cao, vé cac k¥ nang
Mém ma ho tim kiém va cac cau hoi tinh huéng ho thudng st dung. Hay
cung tim hiéu nhng cau hoi nay cung JobHopin nhé!
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6 ky nang mém dé
boc 10 tiém nang

Ung vién thudng s& cd nhiéu hon 1ky nang, vi vay, dé tim ra ki ndng phu
hop nhat va tuyén dung chinh xac la mot nghé thuat. Hdy xem nhing ky

nang ma cac nha tuyén dung cap cao thudng tim kiém la gi?

Dudi day la 6 ky nang hang dau ma cac nha tuyén dung cap cao chuy
va xép theo thu tu quan trong:

JobHop

Kha nang thich nghi
Hoa nhap van héa
Su hgp tac

Kha nang lanh dao
Tiém nang phat trién

KY ndng sap xép cong viéc

000000
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Kha nang
thich nghi
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Kha nang
thich nghi

69% nhé tuyén dung Cép Kha nang thich nghi |la diéu can thiét dé ton tai va phat trién trong mai
. - o trudng lam viéc ludén cé su thay doi.
cao cho biéet ky nang quan
trong nhé't ban Cé‘n Sé ng 54% nhan vién cho rang, ho sé cé thé cai thién hodc ndng cao k¥ ndng trong
I I\ kh - o h, h h. vai nam t3éi dé theo kip tién bd cong nghé va phat trién nhu cau kinh doanh.
QC d a nang thic ng I Vivay, khd nang thich nghi la diéu rat can thiét.

2 Ve o "
cua ung vien.
NhUng nhan vién cé kha nang thich nghi cao sé dat dudc két qua tét han khi
MO trusng cé su thay doi hoac xay ra that bai. B3i vi ho deé dang thich nghi

v3i su diéu chinh chién lugc.
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Khi ban phai lam moét diéu mdi,
ban da phan Ung thé nao? Va ban
da hoc dugc gi tu lan dé?

Nh{ng gi can lang nghe

Su hung thd trong cach giai quyét
nhing thd thach mdi va san sang
réi khoi vung an toan. Ho ludén
biét rang s& hoc dudc diéu gi doé
cd gia tri sau moi thay doi.

JobHopf

Hay ké vé mét lan ban chap nhan
ap dung moét hé thong, quy trinh,
cong nghé hoac y tudng mai
trong cong viéc?

Nh{ng gi can lang nghe

Kha nang khdm pha nhing cach
lam viéc mai tién bd han. Tu duy
hoc tap va doi mdi, cho du ho phai
chap nhan thay doi.

IJp ba

Ké lai mét lan dudc giao cong
viéc ngoai hgp déng céng viéc
cua ban. Ban da xut ly tinh huéng
dé nhu thé nao? Két qua la gi?

Nh{ng gi can lang nghe
Ung vién hiéu rang céng
viéc cla ho sé phat trién va san
sang thu dieéu mdi la, thuc hién
cac budc can thiét dé dam bao
cOng Viéc sé thanh cong.

sang loc duoc
nang thich nghi

Hay cho toi biét vé su thay doi
I6n nhat ma ban da phai doi
mat? Lam thé nao dé ban thich
nghi v3i su thay doi dé?

Nh{ng gi can lang nghe

Chap nhan thay doi la diéu khéng
thé tranh khoi. Ho sé tap trung vao
cach giup ho cé thé thich nghi
thanh cong, danh gia tinh hinh va
tim kiém su ho trg néu can.

www.jobhopin.com

Hay ké cho to6i nghe vé mét lan
khi ban phai diéu chinh cach
lam viéc dé hoan thanh mét du
an hoac dat dugc muc tiéu.

Nh{ng gi can lang nghe

San sang linh hoat khi cé yéu
cau va kha nang ap dung nhing
kién thic va kinh nghiém san cé
dé thuc hién du an.
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Hoa nhap van hoa
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Hoa nhap

van hoa
Cac cong ty cé van héda tich cuc se giup
tang 30% doanh so trén moi nhan vién.

Nhing Ung vién cé thé hoa nhdp van hda sé lam dudc nhiing diéu tuyét

v3i tai cdng ty cua ban.

Ban nén tim ngudi phu hdp v3i nhiém vu va gia tri cot 16i clia cOng ty ban.
Nhung tim dung ngudi cho céng viéc khong cd nghia la tim mdot ngudi co
tinh cach va k¥ nang giéng hét nhu nhng ngudi con lai trong cong ty.

Po la ly do tai sao nhiéu nha tuyén dung cap cao da ngung danh gia vé van

hda san cé clia Ung vién, diéu ho tim kiém la liéu cac Ung vién cdé k§ nang

hoa nhap vdi van hda cua cdng ty hay khéng.
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N 2 o o s
5 Ca u h O I g I u p Ba diéu quan trong nhat déi véi Thi tu nhiing gi quan trong nhat C:m'i vai ung vien,
< L ban trong céng viéc Ia gi? day la mot thong diép cho ban thay dudc nhing
diéu ho can tai cong ty.
ban sang loc ung
° .1\ 7 ,Q.
vien cO thé hoa

N

N \S 7 Hay ké cho toi nghe vé lan gan day nhat ban Pay la mo6t dau hiéu cho thay moi trudng lam
n a p Va n O a cam thay hai long, tran day nang lugng va lam viéc, codng viéc va trach nhiém hang ngay
* viéc hiéu qua trong cong viéc. Ban da lam gi? phu hgp v8i Ung vién nhat.

e e . Cau hoi nay sé cho ban biét Ung vién s& mang dén
biéu gi thu vi nhat vé ban ma

Kha - hé sG? diéu mdi me va bat ngd gi cho van hda cua ban, ngay
6ng c6 trong ho sa?

ca khi ndé khéng lién quan dén vai tro cu thé cuda ho.

e R Hay tim nhUng cau tra I3i trung thuc, cé su chuan bi. Cau
biéu gi sé khién ban chon cong ty

13 chlng t3i? tra I3i sé cho ban biét nhing gi ho thuc su nghivé cong
cua chung t6i~

ty chd khéng phai nhing diéu ho nghi ban mudén nghe.

Ung vién phU hop sé biét tu nhan xét ban than va khach
Nh{ng hiéu l1am I8n nhat cia dong nghiép

hivé b : tai h hi nhU Vay? quan. Cac cau trd I3i tot sé ching minh rang Ung vién cdi
nghi vé ban va tai sao ho nghi nhu vay~

M3 v8i moi ngudi xung guanh.
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Tinh than hgp tac

50% nhiing ngudi biét hdp tac sé tra
thanh dong nghiép tuyét vai.
Khi mot nhiém vu doi hoi phai co tinh than déong doi, ky nang hdp tac

tot sé tao ra su khac biét I8n. Mot cong ty cd nhiéu cd nhan khong biét

cach hdgp tac véi nhau, sé tao ra nhing rao can cho su tién bo.
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IUp ban sang loc

5cau hoig
N biét hoa nhap

ung vié

Hay ké vé khi ban phai lam viéc v3i mét Hay cho toi biét vé mét trong nhiing trai nghiém Ban cé thé chia sé mdt kinh nghiém trong
ngudi khé hoa hgp. Lam thé nao ban giao thu vi cda ban khi lam viéc dé6i nhém va nhiing dé mét du an chuyén hudng dét ngot vao
tiép véi ngudi dé? déng gép ma ban da thuc hién? phut cuéi khéng? Ban da lam gi?

Ung vién biét hda nhap sé san sang dat Ngudn nang lugéng va dong luc bén trong ho, théng Ung vién biét hda nhap sé tap trung

mMinh vao vi tri cla ngudi khac, xac dinh gua cach Ung vién lam viéc nhom. Cach Ung vién phoi vao viéc git lién két cho cac thanh vién,
nguyén nhan clia su cang thang va tim hop gita “toi” va “chdng t6i", diéu nay thé hién su céng san sang lam viéc véi cdc dong nghiép dé
cach cai thién méi quan hé. Nnhan déng gdp cla cd nhan va dong dodi cda Ung vién. Nnhan dudgc trg gidp khi du an yéu cau.

Hay ké cho t6i nghe vé mét lan khi ban Hay ké vé déi tac hoac ngugdi giam sat tot
giao tiép véi ai dé va ho khdng hiéu nhat ma ban lam viéc cung. Phan nao trong
ban. Ban da lam gi? phong cach quan ly cda ho d3 hap dan ban?
Su kién nhan. Cac Ung vién tuyét v3i sé danh Ban sé hiéu han vé phong

thai gian dé dam bao rang ho dudc ngudi cach lam viéc cua riéng ho va

khac thau hiéu va cé thé diéu chinh phong nhing tinh cach cé thé lam

cach cla ho dé phu hop véi doi phuang. viéc vé8i ho tét nhat.
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Kha nang lanh dao

50% nhan vién néi rang sé gan bo véi
cong ty néu cé mot ngudi lanh dao tot.

Ngay ca khi ban khéng phdéng van cho vai tro 1anh dao, hay thué nhing
Ngudi cd thé truyén cam hung. Bai vi, td chiic cé nhing ngugdi sé h(iu kha

nang lanh dao sé c6 ca hdi canh tranh cao hon gap 13 1an cong ty doi thu.

Kha nang nay khéng chi la tai lanh dao ma con la cac ki nang truyén cam
hdng, dong luc tich cuc va giai phdéng tiém nang 3 ngudi khac. Mat khac,
Nhing ngudi cd kha nang lanh dao kém cé thé lam dong doéi cua ho giam

dong luc va hiéu qua céng viéc, dan dén tang kha nang bo viéc.
Khéng can biét ban dang tuyén dung cap doé thadm nién nao, dung bao gid

xem nhe tiém nang lanh dao cla Ung vién. Co thé, ban sé thué dugc cho

cong ty mot CEO tusng lai ma khéng hé nhan ra.
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Hay ké vé 1an gan nhat mot
cong viéc cla ban khong di
theo ké hoach. Ban da lam gi?
Két qua ra sao?

Lang nghe nhiing gi

Suy nghi chin chan va y thdc vé
trach nhiém. Cac nha lanh dao
thuc thu khéng cé gang do 16i
cho ngudi khac, nhung hay chuy
xem xét kha nang giai quyét van
dé cua ho.

JobHop

c6 kha nang lanh dao

Ké mot tinh huéng ma ban can
thuyét phuc ngugi khac lam
theo y minh. Nhithg budc ban da
thuc hién? Két qua nhu thé nao?

Lang nghe nhiing gi

Ngudi co tai lanh dao sé tao dung
uy tin va s dung bang ching
thuyét phuc dé cing c6 quan diém
cla ho va thuyét phuc ngugi khac,
thay vi thuc hién ngay diéu ma ho
nght la tot nhat.

Ké vé moét thdi gian khoang thdai
gian ma ban tré thanh ngugi
dan dat. Ban da lam gi va ngudi
khac phan ung thé nao?

Lang nghe nhiing gi

Hiéu thém vé tdc dong bdi hanh
vi clia ho doi v8i nhiing ngudi
khac. Hay chac rang ho luén gil
cdng viéc 3 mot quy chuan, va la
ngudn cam hdng cho déng doi.

Hay cho t6i biét vé quyét dinh
khé khan nhat ma ban phai dua
ra trong sau thang qua?

Lang nghe nhiing gi

Tinh can than khi xem xét van dé
cua Ung vién. Nhng Ung vién co
kha nang lanh dao thudng tim
kiém I3i khuyén khi ho can,
Nnhung ho khéng dung nhing I3i
khuyén clia ngudi khac dé dua ra
quyét dinh cudi cung.

www.jobhopin.com
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5 cau hoi gidp ban sang loc Ung vién

Pa bao gid ban bi bac bo y
kién? Ban giai quyét nhu thé
nao? Két qua la gi

Lang nghe nhiing gi

Su quyét doan trudc nhing phan
xét; kha nang tao ra mot cudc doi
thoai va lang nghe nhing y kién, v3i
mMuc tiéu cudi cung la lam cho moi
Nngudi hai long vai ké hoach chung.

2020 OO0
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Tiém nang phat trién

Chi phi dé thay thé mot nhan
vién khoang 1,5 Ian luéng cua ho.

Hau hét cac Ung vién déu quan tadm dén thang tién nghé nghiép cda minh.

Thay vi phai tim mot Ung vién khac cé ki nang va muc dé kinh nghiém tucng duong dé
lam Mot quan ly, hdy thué mot ngudi co tiém nang dé phat trién vai tro nay. biéu nay sé

lam nhan vién gan bo vaéi cong ty han, kéo dai nhing tinh cadm va céng hién tu ho.
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o AN

5 cau hoi gidp ban sang loc Ung vién
co tiém nang phat trién

K& vé 11an cé van d& phat sinh nhung ngudi C6 bao gid ban ty cap nhat thong tin, kién Piéu gi thuc day ban tim mét cédng viéc méi?
quan ly cua ban khéng c6 mat. Ban da xu ly thiic méi tai ngi lam viéc ma khéng cé su
tinh huéng dé nhu thé nao? Ban da tham huéng dan hoac yéu cau cua cap trén?

) Pay la mbt cau hoi giup ban nhin nhan dugc
khao y kién vdi ai? A " . o , N
MOt Ung vieENn mudn tim nhiéu hon cac co hoi

phat trién, budc ra khoi vung an toan va chap

Kha nang lam viéc khi khéng cd su hudng Ung vién tét 1a ngudi san sang hoc hai va tim
~ e a y . i ) . o N . nhan thd thach dé vuan lén.
dan, Ung vién co tiém nang sé tén trong kiEm cac thdéng tin bd trg cho su nghiép. Ho |a
nh{ng ngugdi cé lién quan va tham khaoy Nnhing ngudi dau tu cho hoc tap va tich cuc tim
kién trudc khi quyét dinh. kiem nh(ng cd hdi mdi.
Lan cudi cung ban yéu cau nhan dudc cac Muc tiéu nghé nghiép I8n nhat ma ban da
nhan xét vé cong viéc tU cap trén cda minh dat dudc la gi?

la khi nao? Tai sao ban can nghe nhiing
nhan xét dé? Déng luc trong cdng viéc clia Ung vién ho

sé dudc tim ra trong cau tra I3i nay. Nhing

Nh{ng Ung vién tiém nang sé thudng xuyén diéu Ung vién lam tét nhat sé khién ho cam
yéu cau Nnhan dudc cac nhan xét tu cap trén, thay tu hao va cach thuc ho dat dugc sé

ho s& mong muodn cai thién ban than lién tuc gilp ban phan nao danh gia dugc tiém
trong cong viéc. nang phat trién cua ho.
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Muc do
Uu tién

JobHopf
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Kha nang lap ké hoach, t6 chic va
muc do uu tién cua Ung vién cho céng
viéc dugc danh gia la tiéu chi quan
trong trong xu huédng tuyén dung madi.

Cac Ung cU vién biét sap xép thd tu uu tién trong cdng viéc sé giai
guyét cac van dé mot cach khoa hoc han. Nhing ngudi biét quan ly
thdi gian hiéu qua sé gilp cong viéc ludn ddng tién do va bao dam
moi thd khong bi dinh tré.
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5 cau hoi giup
ban sang loc
Ung vién biét
sap xép muc

do uu tiéen

JobHop

Hay ké vé mot khoang thdéi gian ma ban phai dam
nhan nhiéu du an cung moét ldc. Lam thé nao ban
td chuc thdai gian cda ban? Két qua la gi?

Hay cho t6i biét vé mot du an ma ban da
|Ién ké hoach. Lam thé nao ban t6 chuiic va
sap xép coéng viéc?

Hay ké vé mot 1an ban cam thay céng viéc cua
minh cang thang va qua tai. Lam cach nao dé ban
c6 thé xoay sé dudc trong tinh huong ay?

Hay cho mét vi du vé khi ban uy thac mét
nhiém vu quan trong thanh cong cho moét
doéng nghiép khac.

Lam thé& nao dé ban do luéng thdi gian la hap ly
cho mot cong viéc?

17

Ung vién biét sdp x&p sé& cé mdot quy trinh rd rang va
lam chu thdi gian cda ho, vi du nhu tao lich hen, |én
danh sach viéc can lam va tén trong deadline.

Mot phong cach lam viéc cé phuang phap, ké hoach rd
rang. Bén canh doé ban sé thay dudc tinh ky luat, tu gidc
néu Ung vién ludn ton trong deadline du an.

Cau trad I8i sé giup ban biét dudc Ung vién co thé lap ké
hoach va sap xép cdéng viéc mot cach binh tinh, tap trung
hay khéng. Bén canh doé, ho cling can biét cach giam tai
cho ban than bang cach chia nhiém vu cho cac thanh
vién khac dé cé thé hoan thanh céng viéc tot han.

Ung vién c6 hay khéong ki ndng Uy thac céng viéc cho
NgUGSi phu hop va tao diéu kién dé dong nghiép hoan
thanh cong viéc. Khi biét Uy thac cong viéc, Ung vién sé
|la Mot Nngudi cd cai nhin tong quat nhan thuc ré rang
vé chuyén moén va thdai gian.

Dau hiéu cho thay Ung vién coé suy nghi can than vé
cach sap xép thai gian, ranh gidi gitia thai gian hoan
thanh du an va su cau toan clda Ung vién ban cling sé
dé dang nam bat.

www.jobhopin.com 2020 ﬁ @ @


https://www.facebook.com/jobhopin/?epa=SEARCH_BOX
https://www.linkedin.com/company/jobhopinasia/
https://www.instagram.com/jobhopin/
mailto:hello@jobhopin.com
https://www.jobhopin.com/vi

18

Lam thé nao dé khai thac

to6i da moi cudéc phong van
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Giup mol Ung vién
thé h

ién tot nhat

Mot s6 Ung vién thé hién trong phong phong van tét haon
Nnhing ngudi khac, nhung diéu dé khéng cd nghia ho la
Ngudi phu hop nhat véi cong viéc. Khi ban gidp Ung vién thé
hién tot nhat trong phong phong van, ban cdé thé hiéu ré han

vé tiém nang cla ho va dua ra quyét dinh sang suodt haon.

Dugi day la mot s6 budc ban cd thé thuc hién dé tao quy
trinh phdong van ho trg nhiéu hon

JobHop

Tra I8i cau hoi theo cau trdc

Hay soan san bang phong van theo cau trdc: tinh hudéng, nhiém vu,
hanh dong, két qua. Biéu nay sé gilp Ung vién mo ta rd rang hdn cach

thic lam viéc cua ho.

Cho phép ho cé6 thdi gian tra IGi

Hay cho cac Ung vién mot chut thai gian dé suy nghi vé mot cau hoi va

ding gidn doan khi ho tra I8i. Néu mudén dat cau hoi trong khi Ung vién

dang tra I3i, ban nén ghi lai va hoi sau khi Ung vién da néi xong.

Hoi van dé trong thuc té

Khi ban dat cau hadi tinh huéng, hay hudng Ung vién ké lai nhing viéc
trong thuc té thay vi nh(ng gid thuyét.

Pat cau hoi ke tiép

Néu mot cau trd I3i cda Ung vién khéng day du théng tin, dung tiép tuc
dua ra cac gia dinh. Thay vao dé, hdy dat cau hai tiép theo dé dién vao
cho tréng va hiéu ré han van dé. Ban cling cé thé si dung phuadng

phap nay trong cac tinh huéng khac trong céng viéc.
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Dét Céu héi bé,t nga ) Vi sao chlng t3i nén tuyén ban?

02 Sép cua ban sé néi gi vé ban?
Bang nhing cau hadi bat ngd, ban cé thé hiéu ré han vé Ung vién
ngoai nhing diéu ho da chuan bi.

03 Ban nghi 1 ndm sau ban sé 1a ai?
Diéu nay khéong cd nghia la ban phai hoi nhing cau hoi hdéc bda, hay
hoi Nhng cdu hoi gia dinh dé xem phan Ung va cach xu ly cda Ung
vién. DUgGi day la mot s6 cau hoi ban cé thé tham khao 04

M6t du an hoan hao nhung gui muon
va mot du an “tam tam” nhung dung
thdi han, cai nao sé tot hon?

Trén thang diém tu 1 dén 10, muc do
doc dao cua ban la bao nhiéu?
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Hay chu y dén
nh{ng gi ho yéu cau

Cac Ung vién tiém nang cao thudng rat td mo va dau tu vao viéc tim hiéu
vé coOng ty va cdng viéc cla ho. Hay chu y dén nhing cau hoi ma ho dat ra

ban, vi diéu nay phan anh moi guan tdm, s3 thich va k§ nang cua ho.

Dugi day la mot vai cau hoi ban nén chuan bi dé tra [3i

CHUY

JobHop

Phuc Igi t6i nhan dugc khi lam viéc?

Cong viéc nay c6 gi thach thuc nhat?

V@i cong viéc nay, thé nao goi la thanh cong?

21

Néu c6 thé miéu ta dong nghiép sap t3i cda téi bang 3 tu, ban sé

noi gi va tai sao?

Mudn hoéa nhap phong ban nay t6i can nhitng duc tinh nao?

KPI cua t6i dudc do ludng nhu thé nao?

Tai sao moi ngudi néi nhitng thong tin nay vé céng ty cua ban?

Piéu dé cé dung hay khong?
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JobHopf

Két luan

Tiém nang cula cac Ung vién déu khac nhau va phu hgp cho nhlng vi tri, cong ty khac nhau. Biéu ban

can lam la xac dinh dudc nhng diéu can hoi va phat hién Ung vién phu hdp nhat cho cong ty ban.

JobHopin chuc ban luén thanh cong trong su nghiép.
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