TUYEN DUNG, LUA CHON

VA DAO TAO NHAN VIEN BAN HANG

1. Tuyén dung ngudi ban hang
2. Lua chon ngugi ban hang
3. DPéanh gid qud trinh tuyén dung va lua chon
4. Pao tao nhan vién ban hang
Tom tat

Chuong 7 tap trung vao cdc giai doan tuyén dung va Iua chon cua qud trinh
tuyén dung lao ddng, siic khée khac nhau trong cdc ngudn tuyén dung mdi, tir cac
d&i thu, cac ban hang va va céac trudng dao tao. Lam cach nao dé tuyén dung va Iua
chon dudc cdc nhan vién ban hang cé trién vong. Viéc dau tién 1a sang loc nhitng
ngudi du tuyén, loai ra nhitng ngudi xin viéc khdng du diéu kién cd ban nhu trinh dd
dai hoc, roi t&i qua trinh lua chon 5 giai doan bat dau tlr viéc sang loc nay.

Chuong nay ciing s& trinh bay céc phudng phap va cac tiéu chudn dugc nha
quan tri badn hang st dung & mdi giai doan dé nhan ra nhirng ngudi xin viéc cé trién
vong nhat.

1. Tuyén dung ngwi ban hang

Tuyén dung ban hang la mét chudi hoat dong dudgc tao ra dé sdp xé&p nhifng
ngudi ma ho cé thé phlu hgp yéu cidu clia Cdng ty vé nhan vién ban hang. Muc tiéu
clia giai doan tuyén dung |a phat trién nhém ngudi du tuyén cdé xu hudng chuyén
mdn hoéa cang rong cang tét. O giai doan nay can luu y khong dé sa da vdi nhing
ngudi khéng cd du phdm chét.

Can chac chan rang hé thdng khdong qua tai, mot vai sang loc can tim thay
trong qud trinh tuyén dung. Vi du, néu Cdng ty vira tim thdy rang trinh d6 dai hoc
hodc mong muén dudc phan bé lai ngay 1a mét &nh hudng chinh 1&n két qua, thi sau
dd nd cb thé xac dinh nhitng diéu nay nhu nhitng diéu kién trong mét quang cdo va
chon loc cadc ban tom tat va loai ra nhitng ngudi khdng phu hgp vdi nhitng diéu kién
nay.

Cac ngudn ngudi tuyén dung
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Trén thi trudng lao ddng mét hdng cd thé can lién hé tdi nhiéu ngudn hodc cd
thé sir dung cic ngudn khac nhau cho céc vi tri bdn hang khac nhau. Cac ngudn
chinh dudc tap hdp vao cac loai dudi day:

Ngudn Coéng ty.

Nhitng nhan vién hién tai cia mdt Cong ty la nhdm ngudi tuyén dung ban hang
cé tiém nang s dung ngay. Céac thu ky, ky su, ngudi gilt kho, va nhirng nguai khac
déu c6 thé ban hang dugc. Ho biét Cong ty va co lich str cong viéc sdn sang dé su
dung. Céc chi phi tuyén dung d&i véi ho khéng ton tai thudng xuyén cho téi khi ho da
dugc tuyén théng qua cong viéc (ban gidy) su vu cua cong ty. Pdi v8i nhiéu ngudi
viéc chuyén di ban hang cé thé rdi bo thang chlc va cd hdi méi, ma lam tdng tinh
than cua hoi va co I€ ca cua nhitng déng nghiép cua ho.

O day c6 mot s6 van dé khi coi Cong ty nhu mot ngudn. DAau tién, cac phong
khac co |1é rat khéng vui vi mat mot nhan vién da dugc dao tao. Ban da dan gian hoda
viéc tuyén dung va lua chon cua ban nhung gi&d ddy mét phong khéc phai bd sung
mot vi tri. Th hai, 8 ddy c6 nhitng th& hon dé€ trao ddi ngoai san phdm va kién thirc
Cong ty. Néu ngudi déi viéc khdong thé chuyén sang ban hang thanh cong, thi su
nghiép ctia anh (chi) ta vdi Cong ty cé I€ sé két thic.

Cac co sd giao duc

Nhiéu t& chlic dua manh mé& vao cach tuyén dung nhan vién ban hang tir cac trudng
dai hoc va cao dang, cu thé néu cdng viéc ban hang doi hoi kién thic ky thuét. Cac
trudng gido duc dugc lua chon nhu cac ngudn la dua trén danh tiéng cua ho, cac
chuagng trinh ky thuat phu hdp va vdi cac yéu cau cia Céng ty, va lich st thanh tich
trong cung cap cd hiéu qua cac nhan vién va quan tri gia.

Céac Cbng ty, ngudi 14p moét chuong trinh tuyén dung véi mét trudng dai hoc sé
sir dung mdt phuong phap phu hdp d& chdc chdn hiéu qua cda nd. Phan I8n cac
trudng dai hoc c6 hé théng hudng nghiép t6t va cac trung tdm phan bd dé thuan tién
cho cac cudc tuyén dung. Cac Céng ty thiét |ap ca cdc mdi lién hé thudng xuyén vdi
cac trung tdm phan bé nay chu yéu tai cac trudng dai hoc danh tiéng hon.

Hinh thic tuyén dung tai cac trudng dai hoc khéng dugc ap dung véi mét Coéng
ty. DS 13 thai gian chi dan cling cé thé ddi hdi thém mot s6 thdi gian phu vao giai
doan dao tao cd dudc loai ngudi du diéu kién va vao thdi gian di lai tr co quan dé
phéng van. Haon nira, cac chi phi dugc tién hanh két hgp truc ti€p vdi chuyén di cé
thé 1a nhitng khoan tién thudng thuc su tiép sau d6. Hién nhién rang thdm chi céc
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Cong ty tét nhit khdng thé ti€n hanh cdng viéc t6t dep khi phéng van tai khu dai
hoc.

M6t cach tuyén dung tai cic trudng khac 1a trdnh tuyén dung theo mua va
phéng van hinh thirc 20 phdt. DU cach nay ung hd nhitng ngudi quan tri ban hang
dia phuong cé m&i quan hé lién tuc, truc tiép véi khoa va cac t6 chic sinh vién & khu
dai hoc. Gilfta nhitng IGi gidi thiéu khac nhau, nd hinh thanh nhitng ti€n c cua I6p
nhG nha quan tri ban hang dia phudng va cac nhan vién ban hang, cac chuang trinh
hé cua hoc sinh ndi trd, lam ngoai gid cla sinh vién véi tu cach ngudgi ban hang va
nhitng chuyén di dac biét cua sinh vién t&i cac cudc gap g& ban hang cua Cong ty.

Cac doi thu va doanh nghiép tuong tu nhau.

D6 khong phai la binh thudng d6i véi mét Cong ty thué mot nhan vién ban hang tét
nhét tir dich thu. Thuc t€, modt Céng ty giau cb trong gidi kinh doanh d& cho rang “ vi
tri dau tién ma ho tim su chady mau nhan vién ban la dich thd canh tranh cua ho”.
Nhirng nhan vién cé kinh nghiém nay biét kinh doanh va phat huy kha nang cta ho
dé& ban mot san pham.

Ciling la khéng binh thudng ddi véi cac nhan vién ban hang khi ho dudc thué tu
nhitng Céng ty khong phai la d6i thi nhung cé moi trudng ban hang tuong tu. Vi du,
nhiéu Cong ty ban cho khach hang hang hoa tron gidi thong qua cac kénh tap hoa,
thudng thué cac nhan vién tir cac Cong ty ban hang tuong tu thong qua cung mot
kénh. Cong ty Wilkinson can moét luc lugng ban hang cé kinh nghiém da dudc dao
tao, vi thé da thué nhan vién tur cac hang nhu Procter & Gamble, Colgate - Palmolive
va Gillettte, la nhitng Cong ty ban cho khach hang hang hoa théng qua cac kénh
phan phdi cung dang.

Thuc t€ nay bi gidi han bgi diéu dm anh clda cac Céng ty khac cé lién quan tdi
ban hang cung loai. Nhan vién dudc thué cé thé mang di kién thirc, kinh nghiém va
mot s& khach hang khi chuyén tir Cdng ty nay sang Céng ty bén canh. Tuy nhién ho
cling mang di nhitng théi quen va thuc hanh cli ma né cé thé khéng phu hgp véi
chinh sach clia Céng ty hién tai. Hon nita, néu ho thay ddi ldng trung thanh mot [an,
ho c6 thé dé dang thay d6i dén vdi Cong ty tudng tu hodc véi d6i thu dé cé thé hop
dong tét han.

Nha cung cap/ khach hang:
Khach hang va cac nha cung cdp ciing la mdt phan dang ké ctia nhitng nhan

vién cé kinh nghiém. Nhitng ngudGi nay dudc thd thach trong dang Cong ty kinh
doanh va c6 1& gan giii vdi cdc san phdm cda d6i tha. Nhitng mao hiém trong thué
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ngudi tr khach hang cé 18 1a cé thuc. Khach hang cé thé cho rdng dé Ia 8n cudp va
quyét dinh ngling viéc kinh doanh véi Céng ty. Mat khac, mét nha cung cdp cé thé
lam khong dudc nhiéu néu mot khach hang thué nhan vién ban hang hoac nhan vién
khac ctia minh.

Quang cao truc tiép.

Phan 18n cac bao déu cod cac quang cdo tim ngudi ban hang cua cac Cong ty.
Phu thudc vao loai cua vi tri ban hang, cac hang cé thé ciing quang céo trén cac tap
chi thuogng mai va cac thong tin chuyén nganh. B&t chdp vi tri ban hang va cach
quang cdo, cac quang cado can chlra dung théng tin chinh xac va can 16i cudn du dé
khéu ggi mot ngudgi.

Cac van phong viéc lam va tu van ban hang.

Cac van phong viéc lam tu van ban hang da dugc s dung hoan toan cé két
qua dé sdp x&p nhitng nhan vién c6 kha nang. Nhitng ngudi dai dién va nha tu vén
thudng cé kién thic duge chuyén mén héa va dudc dao tao du dé€ xac dinh, sdp x&p
ca qua trinh tuyén dung, cu thé cho hdng ma nd khdng cé phong nhan su. Cac van
dé xuét hién khi cdng viéc ban hang khdng dudc quy dinh cin thdn va nhitng dac
diém k¥ thudt cua phong dai dién va tu vadn khéng dap 'ng cac diéu kién thuc cua
Cong ty.

Cac nguén khac.
Céac ngudn khac gbm ban yét thi, cac ban tdm tat binh thudng, hdi chg viéc lam
va chg ngodai trdi, va cac chi dan viéc lam.

Qua trinh tuyén dung

Cac hdng khdng c6 ngén sach gidi han cho cac yéu cau tuyén dung mac du cac
khoan trang trai cho cac hoat dong tuyén dung dich thuc cé thé rat cao. Qua trinh
tuyén dung co thé dudc chia ra thanh céc loai chinh thic va khéng chinh thirec.

Qua trinh tuyén dung chinh thdc

Trong tuyén dung chinh thirc nha quan tri ban hang sé& tim kiém dé bu ddp mét
linh vuc thi€u dac biét. Nha quan tri ti€n hanh mot hoac nhiéu hoat dong nhu thuc
hién cac chuyén di tuyén dung tai trudng dai hoc dugc té chldc gan vao mua tét
nghiép, viét quang cdo, tién hanh tu van, phdng van luc lugng ban hang dé tim dudc
nhirng ngudi du tuyén thich hdgp, thu hat ngudi cung cdp hodc cdc nhan vién cha ddi
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thd moét cach tich cuc hoac bao dam bat ky hoat déng déu thuc hién cé két qua trong
quéd khir. Ph&i hgp cac chinh sach hodc truyén thdng cé thé doi hoi rang cac ngudn
chinh nhu trudng dai hoc tdng hgp cua chu tich Cong ty, s& luén bao gém ca ké
hoach tuyén dung.

Quad trinh tuyén dung khéng chinh thdc.

M6t nguyén tdc tuyén dung la moi ngudi coi nhu ddng y rdng cac nha quan tri
bdn hang cén ti€n hanh nd thudng xuyén. Mot s6 nha chuyén mén cho rdng nha
quan tri can tuyén dung khdng nglrng vdi su gilp d8 cla nhan vién gidi hang dau
trong vung.

Nhu vy viéc tuyén dung 1a mdt bé phén linh hoat va lién tuc trong céng viéc
cUa nha quan tri badn hang, khéng k& d&n qui mé clia Céng ty. Diéu nay cé nghia Ia
nha quan tri duy tri cdc mdi quan hé qua lai v8i nhitng ngudi du tuyén trén dién
réng. Thuc chét, c6 moét “6n dinh” vé nhitng ngudi du tuyén chét lugng cé thé lam
don gian hda rat nhiéu qud trinh tuyén dung chinh thic, gilp d& trénh dugc chi phi
do mot vi tri bi trong trong moét thdi gian dai.

2. Lwa chon ngweoi ban hang

Tai sao phai c6 mét cach ti€p can cé td chirc?

Co |Ié van dé chinh cua thay thé nhéan vién la su lua chon kém. Tham chi véi
nhitng quy trinh tuyén chon ti mi, mdt Céng ty cling bi khuynh hudng vap phai
nhitng sai pham khi thué. Nhitng ngudi can phai bi loai bd sé dudc thué trong khi
mot vai ngudi can dudc thué sé bi loai bd. Loai ngudi trudc la rat ro rang va loai
ngudi sau khéng bao gid dudc nhan thdy dac biét, xu hudng clia nhitng ngudi tuyén
luva 1a cé thé “sang loc qua” d& giam rui ro chon ldAm ngudi. Viéc sang loc qua lam
gidm nhirng chi phi tién bac truc ti€p cong tac véi mot “ngudi thué dé”. Khéng may,
hang c6 thé cling bé qua nhitng ngudi trung binh trén gidy t& nhung cé thé la nhan
vién ban hang vi dai.

Ca hai loai 16i 1am cé 1& dugc gidm thap néu hang thiép 1ap mot cach tiép can
cd td chic dén qua trinh lua chon. Mot cach ti€p can cé t6 chilic dodi hoi mot su’ suy
xét can than cac phuong phdp tuyén chon dugc &p dung va mdt qua trinh thich hgp
ma & do cac phuaong phap dugc ap dung.

Qua trinh luva chon
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Muc tiéu ciia Céng ty 1a khi thué mot ngudi, anh ta s& phat trién cung vdi Céng ty.
Co nhitng chi phi hanh chinh va thi trudng thuc té véi nhitng viéc thué t6i. Hon nira,
hé thdng hgp phap dang ngay cang trd nén rac rbi véi nhiéu Coéng ty cho nhan vién
thoi viéc. MOt trong cdc phuong phap tét nhat dé gidm thi€u nhitng van dé luét phap
co lién quan téi nhan vién bi sa thai cia qua trinh lua chon.

Qua trinh lua chon ciling can dugc xem xét nhu mot qua trinh cd thdi ky. Phan
I6n cac phuong phap thudng dudgc ap dung la két hgp ban tém tdt véi phdng vén
ngudi xin viéc, kiém tra gidy gidi thiéu va phong van ca nhan bdi nhiéu ngudi & hang.
Mot s6 hoat ddong trong qua trinh lua chon tdn nhiéu han nhitng cai khac. Nguyén tac
cht dao 1a &p dung chi phi thdp nhat nhung theo tiéu chudn cho s8 tuyén dung I6n
nhat va chi phi cao nhat cho s6 nhd nhat. Hinh 7-1. mé ta qua trinh lya chon nam
budc bang ph&i hop cac céng cu d& md ta trudc dé.

Hham nguydi tuyén
duna I

Ban danh gia tom _
tét wd donxn vids |7 Log ta

w

Phing v&ncd | — | qairag
nhén & Jau i

w
Phiang wan tigp
then —*Loaira

¥
Giao duc chinh thiv:
Kigm tra trdc nghiém
Cac trung tam Janh
gia Thir thach
Kiém tra v té

—*Loaira

Guydt dinh s
chon —*|oaira

H 7-1. Qua trinh Iwa chon

Chlng ta sé& xem xét cu thé qua trinh Iva chon trén.

Ban danh gia tém tat va hinh thdc xin viéc
Ngudi xin viéc trd thanh thanh vién cia nhém ngudi du tuyén, néu ho qua dudc cac
tiéu chuan sang loc lic dau nhu tét nghiép dai hoc, cé kinh nghiém trudc do, bang

ching vé su thanh cdng nhu diém cao hon diém trung binh, nhitng Ian thdng chirc
hodc cac vi tri chiu trach nhiém trudc do.
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Ban tom tat. Cac ban tom tat chlra thong tin cdn ban, quan trong vé mot ngudi
xin viéc nhu: muc tiéu lam viéc, trinh d6 van hoda, va qua trinh lam viéc. Chung coé
thé 1& mdt céng cu quan trong ddi v8i quan tri badn hang khi thuc hién quyé dinh
sang loc dau tién. Vi du, nha quan tri ban hang dang c6 gédng thué mot sinh vién dai
hoc nhu mot nhan vién ban hang, co |1é dau tién sé chon nhitng sinh vién ma ho ghi
vao danh sach coi ban hang va quan tri ban hang nhu la mét muc tiéu lam viéc. Néu
ban tém tat thda man, mot ngudi cé thé dudc dé nghi dién day du vao don xin viéc
hodc truc ti€p 1én k& hoach dé& phong vén ca nhan.

Cac don xin viéc. Cac hang s dung dién hinh mot don xin viéc viét tay dé bd
sung vao ban téom tit cua ngudi du tuyén trudc d6. N6 cung cdp cho nha quan tri
nhiéu théng tin han ban tdm tat va lam thuén tién viéc ddnh gid cdng viéc chuén bj
cho cudc phong van sau d6. N6 cling sdp x&p thdng tin trong dang mau giam viéc so
sanh gilra nhirng ngudi xin viéc.

MOt ngudi xin viéc co thé dodi hoi thdng tin vé& van hda, qud trinh lam viéc va
cac hoat déng va théng tin kién thlc 1a nhitng chd thi€u cho thanh cong cua viéc. Vi
nguyén nhan phap ly, Cong ty hodac nha quan tri can bao quan tat ca cac don xin viéc
mac du cé ngudi khong bao gid dudc phdng van hodc thué.

DE kiém tra cac ky nang giao ti€p bang van, don xin viéc cé thé yéu cau ngudi
xin viéc viét mé réng trén cac chu dé thuc té. Vi du, ngudi xin viéc cé thé dudc yéu
cau viét ké hoach trong tuang lai cta ho la gi, tai sao ho quan tam dén Céng ty, hoac
cac hanh ddng hodc hoat ddng thuc té da chudn bi cho ho thanh nhén vién ban hang
thanh cdng nhu thé nao. Ngudi (tién hanh) phdng vén cé thé danh gid kha néng suy
nghi va tu biéu 16 ciia ngudi xin viéc. Thém vao dd, thdng tin chfa dung nhitng cc s&
nay cho phép ngudi phong van diéu tra du tuyén trudc kia dua vao cac van ban hién
cb. Viéc diéu tra nay cho phép kiém tra can than nhiing ky nang kha ndng va déng
cd thuc su’ clia ngudi xin viéc d€ chdc chdn cai gi |a thuc va cdi gi 1a “gid” déi véi yéu
cau clia cudc phdong van. Ban xin viéc viét mot cach ludm thudm cé thé chi ra sy coi
nhe chi ti€t ma ho co thé Ia tai hoa trén mot manh viét tay.

Nhirng ngudi xin viéc da qua lan sang loc trén cac thong tin nay va thong tin tir
dan xin viéc clia ho cé thé sau d6 cé nhing 1i gidi thiéu da dudc kiém tra, hodc dugc
phdng van ca nhan.

Kiém tra su gidi thiéu. C6 nhiéu dang khac nhau cla gidi thiéu gom gidi thiéu

ca nhan, gidi thiéu cong viéc tir ngudi chu trudc, hoac nhitng xac nhan tin dung. Gidi
thiéu cd nhan cé thé gidi han gia tri khi ching khdng dudgc s dung bdi phan I8n céc

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt


http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt

ngudi xin viéc néu co bat ky kha nang nao la gidi thiéu khong dugc ua chudng. Gidi
thiéu cdng viéc co thé 1a théng tin vé& ngudn chfa dung théng tin cé thé dudc yéu
cdu. Gidi thiéu tin dung cé thé chi r6 kha nang thanh todn clia mdt ngudi va kha
nang quan ly tai chinh cd nhan clta anh (chi). Néu ngudi ta c6 thé quan ly tién riéng
cla ho, thi ho ¢ thé quan ly chi phi ctia khu vuc ho.

Cac gidi thiéu, tuy nhién, can dugc kiém tra dé& lam rd thuc cé ding tinh cach
va hién trang cla ngudi nay khdng. Ching cling cdn dugc kiém tra dé€ chdc chan
rang cac dir kién bdo cdo & don xin viéc la chinh xac va rd rang.

Nha quan tri ban hang phai goi dién cho chu trudc dé€ xac minh réng ngudi nay
thuc su lam viéc & d6 trong thgi gian dugc ghi nhan va thuc su co thuc hién cac
nhiém vu da ké khai. Diéu nay cé thé 1am xuét hién cdu hoi mdi theo sau nhu “anh
c6 thué lai ngudi dé khong khi anh ta bi€t nhitng gi anh biét?” hoac trong truéng hgp
cla nhan vién cé kinh nghiém “anh ta da lam viéc nhu thé nao vdéi lanh dao? Véi cac
nhan vién ban hang khac?”

Céac Cong ty so tuyén tai cac trudng dai hoc thudng khdng kiém tra dudc cac
giGi thiéu cua sinh vién cho tdi khi phdng van cd nhan. Nhiéu hang bang mdi trudng
tuyén dung dudc trudng dai hoc d& dau lam giam nhu ciu kiém tra trudc phong van.
Haon ni{ra, sau phdng van, mot s6 sinh vién bi loai ra khai qua trinh, két qua la cac
gidi thiéu can kiém tra it hon va ddi véi nhitng sinh vién nao da qua dudc giai dian
nay, nhiéu cdu héi thong bdo cé thé dugc trinh cho cac ban gidi thiéu.

Rat nhiéu nha quan tri khéng kiém tra su gidi thiéu va gidy uy nhiém thu th@
hang dai hoc. Nha quan tri c6 I& Iugi, hodc qua ban, hay cam thdy rang thién hudng
clia anh (chi) ta la dd. Hodc ngudi xin viéc cé thé yéu ciu réng ngudi chi hién tai
khong dugc lién |é. Bat ky tinh hudng nao su gidi thiéu cla ngudi xin viéc can dugc
ki€m tra trudc ky phdng van cad nhan sau khoi ngoai trir phong van & khu dai hoc.

Phéng van ca nhan lan dau

Qua trinh phong van ca nhan can dugc xem nhu la qua trinh giao ti€p hai chiéu
ma & dé ngudi xin viéc nghién clru nhiéu vé COng ty, v& cong viéc cbd thé va ngudi
phong van nghién cllu v& ngudi xin viéc nhu cé thé. Trong lan phdng van lan dau
tién nay, ngudi phdng van danh gid cac dac tinh cd nhan cda ngudi du tuyén nhu &n
mac va dang diéu; cac ky nang giao ti€p bao gém ca kha nang viét, va méi quan tam
téi Céng ty. Thém vao dd, s Iugng va chét lugng cdu hoi ma ngudi du tuyén hoi
ngudi phong van gan lién nhitng cau tra I18i cla ngudi du tuyén dé€ lam chia khéa cho
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cac cau héi clia Cdng ty vé danhgia sa bd su thdng chilic cia ngudi du tuyén, thai do
va hudng tudng lai cua ho.

Céac Cdng ty va quan tri cd thé thudng dung céac tiéu chudn dé loai bo & giai doan
nay:

e Bang chi’ng v& murc dd kém chd y dén Cdng ty nhu biéu hién khéng cé ciu
hoi vé& Céng ty hodc cdng viéc, chudn bi kém cho budi phdong van hodc thai d6 chadm
tré dén phoéng van.

e Nhitng m&i quan hé giita ngudi véi ngudi kém, nhu da biéu 16 thiéu lich su va
diu dang tinh do du hodc Ig ddng trong tra IGi bdng van viét va ndéi.

Phong van cd nhan cé thé |a mot phuong phap danh gid nhitng ngudi du tuyén
cho vi tri ban hang dugc chdp nhan rong rai nhat. Thanh cong cia mot nhan vién
phu thudc cg ban vao kha nang giao ti€p ranh mach va tich cuc. Nhu vay phong van
ca nhan tu né da tré thanh dién dan tuyét voi dé kiém tra cac k§ ndng giao tiép béng
I8i cia ngudi du tuyén.

Cac dang cau haéi

Cac nha chuyén moén trong linh vuc phéng van cho rang ngudi phdng vén sur
dung “cac cau héi phong van rd rang, chirng minh phat hién ra phan thi€u trong cach
cu xu”. Mot s6 cau hoi dugi day thudng dugec dung:

Cai gi lam ban tin rdng ban c6 thé ban hang? Cau hdi nay dudgc dua ra dé thach
thdc ngudi dugc phdng van cam két ban hang.

Tai sao ban mudn lam viéc cho Céng ty nay? Cong ty mudn biét néu ngudi
dudc phdng van quan tdm du t8i Cdng ty dé thuc hién vai nghién clu va cé thé cho
nhitng ly do ddc biét vé su mong mudn lam viéc & Céng ty, rang lién quan dén nén
san xudt, san phdm hay cac dic trung ciia Cong ty.

Ban thich Iam gi trong ndm tdi?. Trong tdm cla ciu hoi nay la dé xac dinh
ngudi xin viéc da hinh thanh nhitrng muc dich nhu thé nao.

Ban d3 c6 k& hoach nao dé dat dugc muc dich nay? Cau hdi nay ti€p ngay sau

cau hoi trudc. N6 dudc dua ra dé xac dinh, ngudi xin viéc co thé phat trién cac ké&
hoach dat muc dich hay khdng va sau dd la su bé sung chiing. Ngudi phdng van cd 18
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cling hoi nhitng kinh nghiém nao déng gop vao viéc dat dugc muc dich nay, Cong ty
sé dong gbép nhu thé nao.v...v.

Van dé tran tré nhat clda ban trong céng viéc cii va ban da vugt qua né nhu thé
nao? Cau hdi nay dung dé kiém tra su thira nhdn van dé cla ngudi xin viéc va cac
qui trinh gidi quyét. Cau hoi ti€p theo c6 thé hoi anh (chi) ta sé& gidi quyét van dé
bang nhiéu cdch khac nhau bay gid khdng va tai sao.

M6t s8 nha phong van nhan th8y rdng dé cho ngudi xin viéc déng vai trd trong
tinh hudng ban hang thuc tién cé thé chi ra rd rang ngudi xin viéc phan (ng nhu thé
nao mot tinh huéng ban hang thuc. Vi du, ngudi xin viéc cé thé dugc yéu cau “ban”
cho ngudi phong van mot vat dung thudng nhu mot gat tan thuGc hoac bd viét muc
va Viét chi. Nhitng nhan vién cé kinh nghiém hon dugc yéu cdu dé chi’rng minh ho sé
dap Ung tinh huéng ban hang dac biét nhu thé nao nhu mét khach hang tir chéi mua.
Trong hinh thirc cu thé, tro choi dong vai Ia mét ky that phong van dudc tinh dén cho
nhifng ngudi xin viéc bi cdng thang. Néu Cdng ty muén s dung k¥ thudt phong van
nay, ho can tién hanh rat cdn than bdi vi phan 16n nhitng ngudi xin viéc dap ing mot
cach thu déng.

CAu truc phéng van

Nha phdng van co thé sir dung dudc thiét k& ky vai hang loat cdu héi va tra I5i
mau. N6 dudc goi 1a phong van thiét k& hay theo mau. O loai phéng van nay, ngudi
phdng van hoi tirng ngudi nhitng cau héi gibng nhu nhau vdi chi dinh giéng hét nhau,
Thém vao dé, mdi ngudi xin viéc dugc cd cing mét cd hdi dit cdu hdi cho nha phéng
van.

Vi mot bang mau cho ngudi du tuyén chic réng tat ca thong tin thich hgp déu
dudc chon loc tir méi ngudi xin viéc. Hon nita, né 1am cho qud trinh luwa chon dé dang
cac ngudi du tuyén bdi vi nhitng ngudi du tuyén cé thé dugc so sédnh trong cing mét
hé théng thong tin. Nhiéu nha phdng van ban hang khong thich cach tiép can nay bdi
vi ho cam thdy nd ngan can ho tham do nhiing vdn dé quan trong lién quan dén ban
hang cua ngudi dugc phong van.

Ngoai thiét k€, cac cudc phong van coé |é dudc ti€én hanh “h{tu nghi” hon. DU la phong
van dugc thiét ké hay khong dugc thiét k&, ngudi phdng van can phai dua vao cac

cau hdi ma trén don xin viéc d& mo ta hét nhitng déc tinh con ngudi nhu: su thing
chirc, 1ong nhiét tinh, va nang luc.
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Cach phdéng van cad nhan cé khuynh hudng cho xen vao nhitng dinh ki€n ca
nhan. Thuc ra, theo cac nha nghién clru, mét cuéc phéong van cd nhan “thanh cong”
khong nhat thiét doan trudc viéc ti€n hanh cong viéc thanh cong. Hon nita, mot
ngudi phong van bi han ché mot cach hgp phap vao thdi gian cia mét loai cdu hdi
dudc hoi. Nhitng ciu héi khdng thé truc tiép hodc gian ti€p thu hat théng tin rang cé

thé dudc sir dung dé phéan biét d6i xr d6i voi nhan vién.

Sau phong van ca nhan ban dau, nhitng cudc phong van ti€p theo do nha quan
tri khac tién hanh, c6 thé dudc du kién. Hodc ngudi du tuyén cé thé dudc yéu cau dé
thuc hién ki€ém trdc nghiém. Vi du, sau cudc phdng van lan dau, mét Coéng ty bao
hiém yéu cau ngudi du tuyén goi 10 ngudi ma ho khdng biét va héi ho 10 ciu hoi vé
bao hiém sinh mang. Nha quan tri ban hang sau dé héi ngudi du tuyén mét loat cau
hoi dé xac dinh ré ngudi du tuyén sé dudc phdng véan tiép hay khdng. Budc ti€p theo
thong thudng la phdng van ti€p theo do nhitng ngugi khac ctia Cong ty thuc hién.

Phéng van tiép theo

Giai doan ti€p theo phong van cé thé dugc cidc nha quan tri ban hang tién hanh
tai cd quan chi nhanh hodc cac thanh vién quan tri ban hang tién hanh tai cd quan
hoi sd. M&i mirc dd clia phong van trd nén cé cudng dé manh hon, véi nhitng ngudi
du tuyén d& dudc danh gid dua vao cadc mat nhu: ndng luc hoat ddng xa hdi, muc
dich cam két, tinh cach ca nhan, cac ky nang giao ti€p va phu hgp véi Cong ty. Mot
Cong ty ban san phdm Iludn yéu cdu ngudi xin viéc anh (chi) ta da ghé thdm mot vai
tiém ban l& khdng dé thdy san phdm cla Cdng ty dudc bay ban nhu thé nao? Nhirng
ngudi xin viéc tra I8i thudng khong bi loai ra.

Nhirng danh gia chinh thic

NguGi xin viéc khi da tGi giai doan nay cua qua trinh lua chon can dudc coi la
ngudi 'ng cf nghiém tdc vao vi tri badn hang. Mét Cdng ty cé thé quyét dinh bo qua
giai doan nay khi qua trinh cé thé sir dung cac bai kiém tra tréc nghiém, nha tu van
bén ngdai danh gid cla cac trung tdm, kiém tra y thé& bdi vi né tén kém, mét thdi
gian va day nhitng quan hé phap ly. M6t hoac vai phuong phap ap dung nay néu
chling thich hgp va cé thé lam dugc. Ngoai trir cac bai kiém tra y t& dugc dp dung
réng rai cac phudng phap danh gia trac nghiém la mét trong cac may do tét hon cho
thanh cong cla cong viéc.

Kiém tra trac nghiém
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D4 1a nhitng ki€ém tra ddc biét, 1a hinh thlc dugc thiét ké dé danh gid dudc cac
nét, kha nang hoac kién thlc cia ngudi xin viéc. Nhitng dang thong dung nhat cua
loai ki€ém tra nay la kiém tra kha nang, kiém tra su quan tdm va kiém tra tri théng
minh.

1. Kiém tra ndng Iuc.

Cac bai kiém tra nay dung dé€ do cdc tinh cach con ngudi nhu tinh ddc 1&ap va
tinh hay gay su. Kiém tra kiéu nay va cac kiém tra tinh cd nhan khac doi héi mét
ngudi gidm khao dudc dao tao dé lam sang té cac thanh qua. Khéng may, méc du
cac kiém tra nay d3 dudc s dung dé danh gid cac nét tdng quat, ching dbi khi dugc
sir dung dé xét dodn dac biét cd nhan. Hon nita, d6 chinh xac clia ching phu thudc
I&n vao kinh nghiém ca& nhan nggi ti€n hanh.

2. Kiém tra khuynh huéng.

Kiém tra nay xac dinh céng khai kién thlic va kha nang ban hang cua mot
ngudi. Cac bai kiém tra dugc dp dung dé kiém tra tri théng minh ban hang cla con
ngudi du ching thudng thich hgp hon cho bai kiém tra nhitng nhan vién cé kinh
nghiém. B&i vi dang kiém tra nay xac dinh mot cach ddc biét kién thirc, ching dua
trén ngudi xin viéc cd mdt vai kinh nghiém ban hang. Ching khéng kiém tra ddng cd
va sy thich thu trong ban hang.

3. Kiém tra su thich thd.

Loai kiém tra nay xac dinh su mong udc va khao khat thuc hién mot cdng viéc
hodc mot hé thdng cac hoat dong cd lién quan dén cong viéc. Mot loai kiém tra dudc
ap dung la “ban quan tam manh dén nghé nghiép”. N6 dat cac cau hoi vé nhitng ua
thich cla ngudi xin viéc hudng dén xac dinh mot luge sir cdc mdi quan tdm cé thé
dudc so sanh va@i cac moi quan tam cua luc lugng ban hang hién tai.

4. Kiém tra tri théng minh.

Muc tiéu cua loai kiém tra nay la xac dinh rd nhan vién cé nang luc tinh than dé
trd thanh nhan vién gidi hay khéng. Bai kiém tra cé thé tdng quat dé kham pha,
ngudi bi kiém tra nghién clru va hiéu tét nhu thé nao, hodc dugc chuyén mdn hda, va
dua trén mot mat cda tri tué nhu tri nhg, von tir vung hoac kha nang sé hoc. Chung
ki€m tra nhitng kha nang nhan thlrc va chdng tién Igi cho viéc danh gid cac kha néng
nhan thic thuc té cé lién quan téi cong viéc. Gan day da cé su gia tang moéi quan
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tdm dén viéc s dung kiém tra tri thdng minh dé€ gilp cdc Coéng ty thuc hién céc
quyét dinh lua chon luc lugng ban hang.

Quyét dinh lua chon

Co mot s6 khad nang & giai doan nay. Mot, tat nhién, la mot Cong ty da khong
thé tim dudc mét ngudi du tuyén phu hop véi yéu cdu cia minh. Théng thudng han,
Cong ty cb nhiéu ngudi xin viéc tét hon la cac vi tri cong viéc thi€u. Néu Cbng ty biét
réng s6 nhan vién thuc cé dac biét khéng thuc hién tét chuong trinh dao tao thi né
cd thé c8 gdng thué nhiéu ngudi hon cac vi tri cdn thué hién tai. Mot Cdng ty 16n da
tim thdy né d& phan b6 mét cach hiéu qua nhitng nhan vién ban hang da dudc dao
tao dang chd giao viéc tai hoi sa trung tdm cho dén khi co6 moét vi tri trd nén cé ich.

Néu mot Céng ty dang tién hanh tuyén vao mét linh vuc ddc biét va cd sd
ngudi vao xin viéc nhiéu han sé vi tri, thi nhithg ngugi xin viéc sé can phai yéu cau
gidi han va giao viéc lam cho ho lién tuc. Néu mo6t ngudi xin viéc bo di moét chi thi,
sau d6 Céng ty s& chuyén sang ngudi k€& tiép trén danh séch cho dén khi nhan du
ngudi hodac khéng con ngudi xin viéc nira.

3. Banh gia qua trinh tuyén dung va lwa chon

Tuyén dung, lua chon va dao tao mét nhan vién ban hang la mdt qua trinh t&
kém ma hdng can phai thudng xuyén cd gdng thuc hién cé hiéu qua hon. Hai khia
canh cla qua trinh can dudc danh gia thudng xuyén: su thanh cong va that bai cla
nhan vién méi va ty 1é thanh c6ng cua ngudn tuyén dung.

Thanh cong va that bai cua nhan vién mdi

Nhan vién ban hang mdi can dugc theo ddi qua cac chuadng trinh dao tao cua
ho va thdi gian khai su ban dau & cong viéc dugc giao dau tién. Cac dac tinh cua ca
hai loai nhan vién thanh cdng va that bai déu dugc theo ddi, ghi nhan va cét gilr dé
phan tich tiép sau d6. Ngudi phong van dau ra cdn phai dugc chuén bi cho nhiing ai
di khoi; nhitng nhan vién di khoi vi ho da cé nhing 16i [Am cé thé sé& bat ddng that
su, cac nhan vién thanh céng bd di do cac ddi thu cudp ho di. & day ngudi phdng van
dau ra trong su két hop véi phan tich mot sé ly lich cac s6 liéu kiém tra, cé thé
thudng dp dung céc tiéu chudn cua qua trinh Iua chon. Hon nita, phi€u diém cé thé
dudc thuc hién cho mdi ngudi phong van quan tri dé xac minh rd ai la ngudi can gitp
dd dé to cac k§ ndng tuyén dung va lua chon cta ho.

Panh gia nguon
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Do qué trinh tuyén dung rdt mac mé, cadc hang sé thich sir dung cdc ngudn nao
ma chung cé qua trinh tao ra cac nhan vién thanh cong nhat va tranh nhitng nguén
nao ma ching dua ra nhitng ngudi that bai. Ludn theo d&i cdn than viéc & dau va
ngudn nao cé ngudi tuyén dung thanh céng cé thé dua ra mdét mau, ma né dudc ap
dung truc tiép véi cdc mau tuyén dung tudng lai. Vi du, néu cdc nhan vién that bai
thudng dudc thué théng qua cac vén phong viéc lam, thi hdng cé thé danh gid lai
viéc sir dung cac hang viéc lam mot cach tdng quat hodc hep han mét cach chi tiét.

4. Dao tao nhan vién ban hang
Yéu cau dao tao

Cac chuong trinh dao tao 8 mot t6 chic s& cé muc tiéu ndi dung rét khac nhau
va phu thudc vao chidng hudng vao luc lugng ban hang hién cé hoac nhan vién mgi
dugc thué.

Luc lugng ban hang hién coé

NGi chung, cdc chudng trinh dao tao clia Céng ty cd thé chia lam hai loai: loai th(
nhét 1a cdc chuang trinh dugc thiét k& chudn bi cho nhan vién ban hang chuyén sang
vi tri khdc & t6 chilic nay. Loai th hai cé ndi dung dua trén su biéu 16 ndng sudt va
hiéu qua cta mot nhan vién ban hang tai thuc t&. Muc tiéu ciia moi phan dao tao cua
mot chuong trinh sé phu thudc vao méi trudng thi trudng, nhu cau dao tao cac nhan
vién ¢ kinh nghiém c6 thé giai thich bang cac ly do sau:

Cac ban hang cé nhitng phudng phap kinh doanh md&i ma chidng doi héi phudng
phap ban hang madi.

Cac nhan vién ban hang da hoc nhiing théi quen x&u, lam tat ky thuat ban
hang nén can dudc hoi lai.

Su xudng cdp cua nhéan vién ban hang do nhitng v6i vd va vdng vé & thi
trudng.

Cac hoat ddng canh tranh mdi tong san xudt san phdm, ky thudt ban hang
hoac cac phuadng tién ban hang.

Cac ky thuat mdi gilp cho nhan vién ban hang lam viéc nang suat han, hiéu
qua hon.

Cong ty cé san phdm mdéi, qua trinh cdng nghé mdi rang ddi hoi khach hang
mdi, thi trudng mdi va cac phuong phap mdi dé thuc hién.
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Pao tao cac nhan vién cé kinh nghiém ciling dua truc ti€p vao nhu cau vé ngudi
ban hang va khong can ngay loai nay cua Cong ty. Vi du, v8i mot luc lugng ban hang
l&u ndm hon, dao tao cé thé can cac yéu t6 cla thuc hanh céng viéc dé chic réng
cdng viéc cla nhan vién ban hang dugc théa mén va chu chuyén céng viéc (lugng
ngudi nghi viéc) da gidm xudng.

Nhirng nhan vién ban hang mé&i

Nhirng nhan vién ban hang mdi can dudc dao tao theo cach ma Cong ty lam
kinh doanh Cong ty mudn cac nhan vién mdi ciia minh bao trum cac vung, lién hé vdi
cac khach hang, cu xr ding muc trong cdng viéc. Nhitng ngudi mdi tuyén can dao
tao ngay bdi vi Céng ty cho rang ho can thich hgp vdéi cac thdéi quen lam viéc. Néu
nhan vién mdi ngay tir ddu dugc dao tao cu thé va day du chi thi ho cé nhiéu ca hoi
hdan thanh cdng viéc, do dé nhitng déng dd la ma Cong ty bd ra d€ dao tao tranh bj
bo phi.

Nhirng nhan vién bdn hang mdi can dugc dao tao dé dap Ung hai yéu cau can
ban: tdng cudng kién thic va kinh nghiém, va chuén bj tinh x& hdi hda.

Tang cudng kién thiuc va kinh nghiém:

Yéu cau can ban cua dao tao cac nhan vién chua c6 kinh nghiém la day cho ho
nhitng ky nang cua cac nhan vién co kinh nghiém va hiéu qua hdn. Muc tiéu dac biét
cé thé gdm: day cho cic nhan vién mdi nhan thlc dugc cac tinh huéng ban hang
thong thudng va s dung cac phuang phap thich hgp dé giai quyét ching.

Chuén bi tinh xa hdi héa:

Yéu cau th hai cla dao tao nhan vién mdi 1a 1am hoa nhap dé dang tinh x& hoi
hoa cla ho vao cac phudng phap va van hda cua Cong ty. Xa héi hoa la “*mét qua
trinh nh& dé né mét ca thé tréd nén thich hdp véi cac gia tri, kha ndng, cach cu xu
dudc ch8p nhén va kién thlic chung cua x& héi dé thira nhan moét vai tro té chirc va
tham gia vao nhu la thanh vién cuia té chilic do”.

Muc tiéu cla xa hoi hdéa gom budc dau lam quen cua cac nhan vién mdéi vdi
cdng viéc va v8i méi trudng lam viéc, chudn bi céc thdng tin vé cdng viéc dé kham
phd bi quyét céng viéc va khdng hén thé&, chudn bi cdc kinh nghiém cua vi tri cla
cobng viéc, ma nd sé anh hudng dén thai do lam viéc cua ngudi lam cong. Xa hoi hoa
can mo ta mot cach hién thuc rang nhu mot hdng thiét 1&p su diéu chinh gilta cac
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ngudn cla minh va cac yéu cau vdi nhu cau va ky nang cia nhén vién mdi va tang
dong ca bdi vi su khdi dau vao nhém lam viéc.

Nhu vay cac COng ty, ngudi thiét 1ap thudng xuyén cac chudng trinh dao tao
chinh thic, nh&n th8y tdm quan trong cua viéc x3 hdi hda cd thé loai trir, cé cac
nhan vién thda man, va & hai mic d6: mic do phéi hdgp va miic do nha quan tri ban
hang.

Muc @b phéi hgp. Mlrc d6 phoi hdp can dudc xét véi cau truc, lich sif va nhiém
vu. N6 can cung cdp mot hudng dan tuyét vdi vé truyén théng clia Céng ty. Ngudi
ban hang mdi cling can cé cac chinh sach va cac qui dinh cia Céng ty dudc giai thich
k¥ ludng, vi thé khéng cé su khéng hi€u biét nao & day. Vi du, cac chinh sach ndi qui
ph8i hgp can dugc xac dinh rd rang dé€ cho nhan vién mdi. Hon nita, k&€ hoach dé&n bu
va siic khde nhu la nguyén tac lam viéc va nhitng doi hoi an tdoan can dudc chi tiét
hoa.

Trach nhiém cua nha quan tri ban hang. Théat la khé khan cho mot ngudi lam
cdng mdi, lam quen v3i chuong trinh dao tao ngay, di chuyén dén mdét vung dia ly
mg@i, dugc xép vao linh vuc khong quen biét. Mot nha quan tri can loai trir nhitng cai
nay nhat la doi vdi nhitng nhan vién mdi chua cé kinh nghiém, chua két hén, va hoac
la ngudi da mau. DEi véi ho, su chuyén ti€p cd thé khé khdn hon vi ho cé mét minh,
khdng c6 mot hé thdng x& hoi. Ngudi quan tri cé thé lam dé dang qué trinh chuyén
tiép nay bang cach khuyén “phd bo” giai doan ddi v8i nhan vién va cung cap chd dua
chuyén tiép thuc té. Trong qua trinh ndy nha quan tri cé thé cung c8 su xac nhén
cua Cong ty vé vai tro clia ngudi ban hang, uy tin va nhitng déng gép dugc mong
dai.

Cac mau chuadng trinh dao tao lua chon

Pao tao luc lugng ban hang dudc ap dung da dang rdng rdi ciia cac Cong ty cho
ca su da dang hon cla nhitng ngudi ban hang. Diém chung nhat cla su da dang nay
la mét s8 diém mang tinh thong thudng rang lam thudn tién cho su hiéu biét qua
trinh dao tao nhan vién ban hang. Cac Coéng ty va nganh cong nghiép théng qua kinh
nghiém, d& 4p dung cac mau dé dao tao nhitng nhan vién mdi cia ho ma ching téi
uu nhat déi véi tinh hudng cu thé cta ho. Hinh 7-2. chi ra ba mu téng quat dugc ap
dung nhirng diéu kién thi trudng thinh hanh ma cac hang hay gap.

Cach chim hodc néi
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O dang dao tao nay, nhan vién mdi 1&p tic dugc giao mdt khu vuc bén hang va
nha quan tri ban hang hoac ngudGi dao tao ban hang thuc té la ngudi chiu trach
nhiém duy nhat vé dao tao nhan vién nay.

M6t ngudi ban hang chinh cia mét tuyén thuc phdm déng géi dudc quang cdo
nhiéu s& s dung cach nay dé dao tao. Cac nhan vién ban hang, ngusi dugc du dinh
theo d&i quan ly s& dudgc thué sau mot qua trinh Iuva chon cang thdng. Ho dudc giao
cOng viéc 3 moOt vung ban hang va cé khoang 2 - 3 ngay dugc nha quan tri ban hang
cua ho dao tao. Sau su dao tao lam quen (gidi thiéu) ho dudc trao chia khoa xe va
moét danh sach khach hang va dugc bao rang nha quan tri sé di véi ho trong mot
tuan, danh gia ho va sé quyét dinh cong viéc cé hoan thanh khéng. Khi nha quan tri
danh gid ty 1& cdc nhén vién méi “xudt sic” viéc tuyén va lua chon khat khe xuét
hién dé loai boé nhitng ai khdng cé kha ndng thuc hién cach dao tao “chim hay ndi”.

Cac chuong trinh thiét ké.

Céac cbng ty thudng khéi ddu véi nhitng ngudi méi tuyén trong modt chuang
trinh dao tao chinh thirc. trong chuong trinh nay ho nghién cuu vé tuyén san pham
clia cong ty, cdc kj ndng ban hang can thié va cac thong tin khac vé khach hang dé
phuc vu cé két qua trong lan giao viéc dau tién theo vung cua ho.

Chim hiodc ndi Loi ra
rh&n wign Gign vigo khu v Thim dinh Wan gick
han hang mei o  vE hudn uyén " cing vigo
khidno chinh thiks Ao gian

Chuong trink thigt ké

Logira
khan vign Chuong trinh Tham dinh Gian vigo khu wuc
bén hang mdi . hudn luyén | &= wd hudn luyén
chinh thckz khdng chinh thik
Logira Loaira
Tdny hop T T
MhEn wign Chio ra thuc 18 Th&m dinh Huén luyén Tham Churong trinh
bén hédno mi > - dinh higan luyén
chinh thcc

Hinh 7-2

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt



http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt

Cac chuong trinh téng hop.

MOt ngudi ban han cla cac hinh thic kinh doanh bat dau dao tao cac nhan vién
md&i bdng cach x&p ho bén canh cdc nhan vién cd trinh dd va kinh nghiém. Ngudi
nhan vién mdéi dugc trd luong va di cung véi hai hodc ba nhan vién cli khac nhau
trong khodng mot tudn mdi ngudi. Cudi ky dao tao, nha quan tri badn hang phéng van
vdi cd nhan vién cé kinh nghiém vé thai dd va quan diém cla ngudi dugc dao tao.
Néu két ludn rang nhan vién mdi nay cé nang luc, anh ta s& dugc clir dén trung tam
dao tao cua cdng ty d€ dao tao chinh thic cac k§ ndng ban han va kién thic vé san
pham.

Thu'c hién mot chuong trinh dao tao ban hang cé hiéu qua

Tién trinh cta mot chuadng trinh dao tao ban hang xay ra & bén trong va bén
ngdai chién luge phdi hop clia hdng khi né &p dung vao tiép thi va ban cac san phdm
va dich vu cta héng. Ngoai trir 8 cdc hdng nhd nhét, trdch nhiém cén ban dé thiét ké
chuaong trinh va nhiéu thir thach, nhung khoéng phai tat ca viéc thi hanh nd la vugt
qua uy tin va trach nhiém cua phan I6n cac nha quan tri ban hang (cap dudi) ca sa.
M3c du cdc nha quan tri co s3 cd thé dugc yéu cau gop y vao thiét ké chuang trinh,
phudng hudng chién Iugc cia hang sé chi dao thié€t k€, viéc thi hanh va dam bao cho
mot chuong trinh dao tao ban hang c6 hiéu qua. Hinh 7-3 thé& hién qud trinh 6 giai
doan cung dugc dat vao moét chuong trinh.

Theo yéu cau thuc hién cé k&t qua mot chudng trinh cé hiéu qua, mdi budc can
hoan thanh trong cach ctia né va doi véi budc ti€p theo nd la budc khdi dau. Mac du
trong hinh 7-3 khéng chi ra,  day c6 nhiéu truéng hgp khi thong tin dugc thuc hién
& mét budc cé thé dodi hdi réng két qua ¢ mot budce trude cdn thdm dinh lai. Phan con

lai cua chuong nay sé giai thich cac thanh phan cta qua trinh nay.
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Bénh gig ngudn

Hinh 7-3. Chwong trinh dao tao

Panh gia nhu cau

Dao tao bat dau tir phan tich tinh vi nhu cau, bao gém phdng van cac khach
hang vé cac nhu cau cua ho.

Danh gid nhu cau la mdt qua trinh, trong d6 mét td chirc chd y xac dinh rd ndi dung
cua cac chuadng trinh dao tao tudng lai, ndi dung dugc chuyén mon hda nhu thudng
I& v&i thdi gian can cd kién thirc va cac k¥ ndng. Bang cach nay chudng trinh dao tao
dudc t6 chirc va thiét k& v8i muc dich giai quyét hodc ngan nglra viéc thuc hién van
dé ciia mot cd nhan, Céng ty hodc chlic ndng cla giai doan danh gid nhu cdu nham
xac dinh cac van dé dé dé chi rd hon cac muc tiéu cla chugng trinh va néi dung chi
tiét cta né.

Diéu d6 phu hop vdi viéc danh gid nhu cdu can dudc can trong, tuy nhién, khi
con ngugdi khong phai lic nao ciling cho thong tin chinh xac. Hon nira, mét vai van dé
c6 lién quan thir y&u va cé thé dudgc giai quyét dé dang han & mirc do cdp quén hodc
vung.

Panh gid nhu cau cua chudng trinh dao tao doi hdi xac dinh ro va dinh hudng
su khac nhau gilta mdc trinh d6 ma anh (chi) ta can coé trong ngay dau lam viéc &
khu vuc. Vi du, cho réang dich cia mét nhan vién ban hang thanh céng la cé kha
nang xac dinh cac van dé cua hé thong vi tinh cia khach hang va dua ching vao cac
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gidi phdp cua phan cliing va phan mén tur tuyén sadn phdm cua hang ciing nhu 13 k&
hoach thiét k& va thuc hién chinh hé théng nay. Nhitng ngudi dudc tuyén dung
khong cé cac k¥ nang va kién thdc dé can dugc cung cap nhitng diéu nay trong
chuaong trinh dao tao. Cung cap mot trong cac ky nang nay nhu vay tréd thanh mot
muc tiéu cua chuong trinh.

Cac muc tiéu cua chuong trinh

MOt trong cac muc tiéu quan trong nhat cia Cong ty la c6 nhitng nhan vién &
hién trudng véi hién trang t6t nhdt ma ho cé thé lam dugc. Yéu ciu tdng quat nay cb
thé dugc chuyén tdi cdc muc tiéu rat ddc biét cua chuong trinh phu thudc vao két
qua cua viéc danh gid cac nhu cau. Trong 10 nam trudc day ty 1€ cac Cong ty xac
dinh hé théng cac muc tiéu dac biét tang tir 64% |én 90%. Cac Cong ty thudng dua
ra cac muc tiéu trudc mat nhu ting tinh san phdm, giam ty 1é ngudi thay thé va cai
thién cac mai lién hé vai khach hang.

Panh gia nguén

Phan danh gid ngudn nhan thdy rang cdc Coéng ty quyét dinh réng dao tao ban

hang la can thiét. Ba cé mot thdi quyét dinh nay da dudc thuc hién, quyét dinh ti€p

theo, xem xét ai sé ti€én hanh dao tao, dao tao & dau, dao tao trong bao ldu va Coéng
ty c6 du sic cang dang khong.

Ai sé tién hanh dao tao

Mot loat cac quyét dinh can dua ra trong linh vuc nay.

Chuadng trinh sé dugc ti€én hanh bdi cac nhan vién cia Cong ty hay bdi cac nha
tu van thué ngodai, hay c6 mdt vai két hgp clia hai hinh thic nay dé cé hiéu suéat
hon?

Néu da c6 ngudi d Cong ty, thi cd nhan vién cé trinh d6 chuyén moén cd nao?
Ho cé kha ndng dé ti€n hanh dao tao khéng?

Néu chi cé nha tu van thué ngoai hoac la két hgp vdi nhan vién ctia Cong ty thi
cac tiéu chudn nao dudc ap dung dé€ lua chon ho khdng? Ho cung c8p nhiing sy dam
bao va cac dich vu tié€p theo nao?

Noi dung chuong trinh.

Ban luén:
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Toi nghe va téi nhd. Toi thdy va téi biét. T6i lam va téi hi€u

Mot chudng trinh dao tao ban hang cé thé dugc thiét k€ dé cai thién kién thirc
va k§ nang ciia mét nhan vién trong viéc ap dung kién thirc dé hoac  pham vi chung
hoac & vai pham vi rat chuyén mon.

Kién thuc

DGi véi cac Cong ty hoan tdoan binh thudng khi trong chuong trinh dao tao cua
ho chra dung mot s6 dang kién thic hoac yéu té can ban. Khdi lugng ki€n thic yéu
cau cac nhan vién mdéi va c6 kinh nghiém cé dudc, sé phu thubc tat nhién, vao Coéng
ty va trinh do ky thuat cha san xuat. M6t nha chuyén moén trong linh vuc quan tri
bdn hang cho rang 80% dao tao nhan vién mdi nén ban ludn dén cac kién thic vé
khach hang va vé khu vuc. Ngudi hoc cé thé dudc cung cap cac tinh hudng, kién thirc
cd ban & ndm linh vuc: Cdng ty, sdn phdm, qua trinh ban hang, khach hang va thj
trudng.

Kién thirc Cong ty: Diéu nay c6 thé gém lich sir Cdng ty, cac chinh sach hién
hanh, cac tha tuc hanh chinh, thu nhép, cic chuong trinh hanh déng, cac tiéu chuén
phdp ly, tiéu thu, thuc tién, chinh sach khen thudng, cac chi tiéu bdo cdo thudng
xuyén. Phan I6n nhitng diéu nay khi cé thé can dua ra trong mot ban viét.

Kién thic san phdm.

Cac nhan vién méi can dudc hoc can than that nhiéu néu dugc vé cac san phdm
va cac dich vu ma ho s€ ban va canh tranh. Biéu nay gom cac dac trung ky thuat,
cac tiéu chuén tién hanh, cac yéu ciu cia khach hang dic biét, cac yéu diém va bat
ky nhitng sai sét. Nhan vién can biét cdc uu diém va yéu diém cla san phdm cua
hang ddi nghich t6t nhat 1a biét vé san phdm cda minh.

Qua trinh ban hang:
Cac nhan vién ban hang mdi thudng can dugc dao tao trén nhirng can ban cla
qua trinh ban hang: xac dinh tuong lai, 1én k& hoach thuc hién, xac dinh phudng

hudng va nhu cau, cac ky thuat thuc hién, cac phan ng khi thuc hién, déng cua, két
thdc va danh gia.

Kién thic khach hang. D€ thanh cdng cic nhén vién can hiéu tudng tan cac
khach hang va céc vién canh & khu vuc clia ho. Cac nhu cau, ngudn anh hudng cua
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canh tranh va cac uu diém cla khach hang Ia mét linh vuc quan trong ma mot nhan
vién mdi can biét va can c6 kha nang dé€ phéi hgp dua ching vao qud trinh ban hang.

Kién thuc thi truong.

M6t nhan vién can biét va hiéu cai gi dang xay ra & thi trudng, ngi ma anh (chi)
ta hoat dong. Biéu nay gom cac théng tin nhu vé cac doi thu va cac hoat dong canh
tranh cta ho, cac phat trién vé cdng nghé va cac xu hudng va cac diéu kién kinh té.

Céc chuong trinh dao tao thudng danh mét luc lugng thdi gian dang ké dé€ dao
tao cac k¥ nang. Néu cac nhan vién ban hang dudc lua chon véi trinh d6 kha nang
tudng xng, thi sau d6 dao tao cé thé€ tién hanh thuc hién chinh cac k§ nidng & ba
linh vuc: ky thuat ban hang, quan tri thdi gian va khu vuc, va giao ti€p va lén ké
hoach.

Cac ky thudt ban hang.

Mot su ngod tudng la nhan vién ban hang dugc sinh ra, ch khéng phai tao ra.
Su thudt 1a cidc nhan vién phai hoc cdch ban cac san phdm va dich vu cla Céng ty
mot cach hgp ly. Cac nhéan vién cé kinh nghiém thudng cén cac ky nang ban hang
dudc an tdan nhd dao tao chinh thirc tai chd.

Quan tri thdi gian va khu vuc. Nhiéu khi cac vung ban hang giéng nhu viéc kinh
doanh nhg véi cac khach hang va cac nguén thudc quyén quan ly. Nhiéu nhan vién
ban hang can biét rat nhiéu ky thuat dac biét ma ching sé chiing td cac ky nang
quan tri khu vuc cua ho.

Giao tiép va |én k& hoach. Viéc thuc hién cua nhiéu nhan vién cé thé dugc ting
l&n, nén ho phat trién cac ky ndng doc, viét, ndi, nghe va lén k& hoach cua ho. M6t
s6 Cong ty khuyén khich va thinh thoang tra lai tién cho cac nhan vién, nhitng ngugi
du dao tao dac biét nhu khda Dale Carnegic.

Thuc hién

Dao tao tai chd. Tdm mudci bay phan trdm cac hdng dugc khdo sat cho thay da
tién hanh dao tao tai chd. Hinh thic dao tao nay cling dugc goi 1a day theo kinh
nghiém, dao tao tai hién trudng dao tao cé ngudi huéng dan va dao tao gidi han.
Hinh thic nay cé déc trung 1a mot hudng dan mot, hudng dan mét d6i mat, thudng
la nhan vién v@i quan tri ban hang. Yéu cau cua hinh thic dao tao nay la cung cap
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viéc danh gia va su chinh xac v8i muc tiéu cai thién viéc thuc hanh cta nhéan vién
ban hang ngay.

Khong may la, mot vai nhéan thirc cho thdy rdang hinh thic dao tao nay la mot
qué trinh khéng dugc t8 chic c6 k& hoach nhung con hon ngudi quan tri dap Ung
nhitng IAm I&n cda nhan vién ban hang. Cdm gidc nay Ia khong chinh xac. That ra
dao tao tai chd 1a mot chudng trinh hudng dudng dudc xay dung va nha quan tri tién
hanh dao tao. N6 cdn dugc ca thé hdéa cho khad ndng va trinh dé cia mdi nhan vién.
M3c du bi€u hién cua nd la kéu goi ban mdt cach dic trung, dao tao tai hién trudng
cling ¢ thé gdbm ca cac ky ndng khac nhu quan tri thdi gian va khu vuc.

Pao tao tai phong hoc cling la mot hinh thic dao tao dudc biét dén. Dac biét dé
dua vao nhém haon 1a cad nhan, tién hanh tai md dia diém trung tdm, dugc du kién
thdi gian va Ién ké hoach trudc va s dung cac phu trg nghe nhin, cadc chuang trinh
hoc theo hé thdng va danh gia theo dé an.

Pao tao tai I6p hoc va cac phudng phap ap dung trong dé phu thudéc mét phan
vao loai tai liéu/ y kién/ ky nang dudgc trinh bay & I6p. Bai giang, tranh luan vé cac
tinh hudéng va dong kich la cac phuong phap dugc ap dung & dao tao tai I6p va
thudng dugc ap dung két hgp vdéi nhau.

Bai giang. Pay la phudng phap c6 hiéu luc nhat cho viéc trinh bay kién thirc cac
yéu t8 can ban, sir dung giao tiép so dang mét chiéu. Phuang phap nay gom théng
tin vé lich sir Céng ty, cd cau thi trudng, cac chinh sach cua Cong ty.v..v. Phuong
phép nay ciing dugc str dung dé dua ra cac thong tin vé kién thic va mau dé thao
ludn tinh hudng, dong kich va lam bai tdp ky nang. Bai giang cua hoc vién cb thé
dudc tang cudng va cung c6 nhd s dung cac phu trg nghe nhin nhu phim, bang
video, phim slides, va ban, biéu. Cac bang video va dia video hién nay yéu cau rang
nhiéu thdng tin yéu t6 cdn ban cé thé biéu hién vao trong bang va gdi dén cac nhan
vién ban hang dé xem & nha ho hodc tai co quan quén.

Thao ludn tinh hudng. Nhdm thac ddy su tham gia ciia hoc vién va xuéat hién
giao ti€p hai chiéu, thao ludn tinh hudng cé thé dugc ap dung. Cac hoc vién chuln bi
tinh huéng va ngudi dao tao chi dao cubc thda luan, lam moi ngudi tham gia tat yéu
vao va tat ca cac diém quan trong dugc bai tdi. Cac tinh huéng cé thé dugc s dung
dé minh hoa cac chl dé quan trong nhu: tinh hudng ban, cac van dé thdi gian va khu
vuc, cac yéu cau san pham va phan 16n la cac van dé ban hang khac: khdng may cé
mot khuyét diém cua cac tinh huéng ban hang chét lugng cao rdng chifa dung du su
thuc dé& néu thanh hién thuc.
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boéng kich

Ky thudt ndy dugc thiét k& dé thuc hién chi din chinh thirc nhd cé mot dién dan
va qua trinh d&€ nhén vién ban hang dua bai hoc vao thuc hanh. Nhiéu hang tin rang
ky thuat déong kich Ia mot cach dao tao rat nang suat va mot sé6 hang khéng ap dung
noé vao chuadng trinh dao tao cia minh.

Pac biét, moét hoc vién ban hang, sau khi dugc gidi thiéu cac k¥ nang ban hang
thuc su, dugc yéu cau déng vai nhan vién ban hang hoac khach hang trong mot
trudng hgp ban hang. Ngudi hoc vién ddng vai nhan vién ban hang cé kha nang thuc
hién nhitng gi minh d@a hoc. Nhén vién déng vai khach hang, bat dau hiéu dudc nhan
thdc va cac phan ng clia ngudi mua. “Ngudi mua” co Ié cling la nha quan tri ban
hang, ngudi dao tao hoac mot s6 ngudi dac biét dugc dao tao cho vai nay. Viéc thi
hanh cta cac hoc vién dugc danh gia ngay lap tic ti€p sau phan déng vai.

Tu nghién cuu

Chuang trinh tu nghién clu tap trung vao cac tai liéu hoc tdp dugc chucong
trinh hoa nhu cac bang phim va video cling nhu phdn mém cla may vi tinh. Ching
cé thé dugc s dung d€ cung cdp cac chuong trinh dao tao hién tai hodc ching cé
thé tré thanh mot thay thé& dao tao do ngudi thuc hién. V3i cic chudng trinh tu
nghién clu, cdc hoc vién nghién clru tai liéu tu minh va phat trién theo téc dd cua
ho.

Panh gia va két thuc

Thuc la khong thuc té khi dua cac hoc vién dén mot trung tam dao tao cung
cap cho ho mot vai kién thirc, ky nang va mét vai su 6n tap va goi do la danh gia khi
ban hoi ho cé thich hay khéng thich khéa hoc. Banh gid can phai bao quat hon thé
nita. Cac Céng ty cang ngay cang tang yéu cau rang cac chuong trinh dao tao cta ho
c6 kha nang nhan xét vé s6 lugng la ho cai thién kha nang thuc hién cla luc lugng
ban hang.

Cb ba y€u t6 can ban. Mot la thiét Iap moi quan hé gilta muc tiéu chudng trinh
va cdc tiéu chudn danh gid. Hai la xac dinh rda cdc muc tiéu dugc dp dung dé danh
gid nhu 1a 4p dung mdt quy trinh danh gid. Ba 1a t6 chlfcc sé& x(r ly nhu thé nao véi
cac két qua cua cubc danh gia.

Nhirng vu diém va nhugc di€ém cua mdt chuong trinh dao tao
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Nhdm thuc hién va bdo dam mot chuong trinh dao tao thanh céng, nhitng uu
diém va nhudc diém trong céc chuong trinh dao tao ciia Céng ty cédn phai dudc xac
dinh rd. Nh& viéc lam nday ma moi nhudgc diém cé thé dugc khdc phuc va tranh, con
nhitng uu diém dudc dinh rd va ap dung vao cac chuang trinh tuong lai.

Nhugc diém

Dé 1a mot su that cia cubdc séng rang hiém cd chucng trinh dao tao nao lai dudc
thi€t ké va thuc hién mot cach hoan hao. Mac du cé mét s6 van dé ngoai su diéu
khién cla con ngudi, mdt s6 khac cé thé khic phuc dugc néu biét dén chung. Co ba
nhém diém xac dinh dugc:

1. Quén thiét Iap cac muc tiéu dac biét, muc tiéu cd ban, ma nd lam cho khong
c6 kha nang danh gid chudng trinh va ngan can tién hanh cdc chudng trinh trong
tuong lai.

2. GUi théng diép cho cac nhéan vién ban hang rang dao tao khéng quan trong.
Cac nha quan tri ludn nodi vai cac nhan vién, dao tao la quan trong nhung bang hanh
déng thuc t&, c6 thé cho thdy nhan dinh ngudc lai. Sy nhadn gui khéng chd tdm nay
c6 thé trdnh dugc bang mot loat céc cach:

- Hen gap cua nha dao tao, nha quan tri cdp trén hodac nhan vién, nhitng ngugi
khdng thé thuc hién né lan nita tai co sd. Diéu nay cling dp dung cho cac nha dao

tao khong chuyén.

- T6 chirc cadc chuang trinh dao tao nhu la mét phan cua tuc I& ban hang qudc
gia 6 lién hé véi vong tron cac chuong trinh méi hodc cac san phdm mdi.

- Tranh coi dao tao nhu la moét trisng phat nhéan vién ban hang, nhitng ngudgi khong
dat chi tiéu hodac cé nhitng van dé khac.

3. Ti€n hanh moét chuong trinh dugc thiét ké nghéo nan cé dac trung sau day:
- Khéng biét dén cac yéu cau cua luc lugng ban hang cd sd va cac khach hang
- Ban tdi doc nhat chi tiéu dong ca.

- Bo qua su thira nhan su khac biét ca nhan trong cac nhan vién ban hang, dac
biét trong dao tao on tap cho cac nhan vién da cé kinh nghiém.

- C6 gang ti€n hanh qua nhiéu viéc trong cung mot thdi gian, do do khong dat
dugc két qua gi do nhan vién bi qua tai.
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- Khéng cung cép cac cdu tric bé sung cho cdc nha quan tri ban hang tiép theo
G cd s6.

- CO cac van dé dac biét vé chuong trinh, nhu ky thuat giang khong dung hoac
thiéu thich hgp véi mot phéan cda cac hoc vién.

Uu diém

DE& danh gid ding, cac uu diém cla moét chudng trinh dudc khoanh lai trong
md&i lién quan dén ca viéc trdnh cac nhugc diém vira trinh bay. Bén canh d6, mot vai
budc tich cuc cé thé dudc thi hanh. D4 l1a thiét Iap chinh séch ma viéc dao tao ban
hang nhu mot phan luan phién va quan trong trong céng viéc cia nhéan vién va quan
tri vién ban hang, k& hoach hda va té chirc dé€ dao tao, nhan dang phu hdp nhiing
tap k¥ nao can biét d& thanh cdng (n6 bao gdm ca viéc xac dinh tai sao cdc nhéan
vién thanh cong ciling nhu tai sao ho that bai), dua ra cac muc tiéu ré rang va danh
gid chuadng trinh trong cac khoang thdgi gian ctia cac muc tiéu dé.
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