iy e ol @ieh o] a ot abliha i cbahe g Pageiiof 26

TUYEN DUNG, LUA CHON

VA PAO TAO NHAN VIEN BAN HANG

Chuong 7 tap trung vao cic giai doan tuyén dung va lua chon cla qud trinh
tuy€n dung lao dOng, sc khde khic nhau trong cic ngudn tuy€n dung mdi, tU cic
d0i thU, cac ban hang va va cic truOng dao tao. Lam cdch nao d€ tuyén dung va lua
chon dugc cic nhan vién bin hang cé trién vong. Viéc dau tién 1a sang 10c nhing
ngU0i du tuy€n, loai ra nhiing ngudi xin viéc khong dU di€u ki€n co ban nhU trinh
d0 dai hoc, r6i tGi qua trinh Iuta chon 5 giai doan bat ddu tur viéc sang 10c nay.

Chudng ndy ciing s€ trinh bay cdc phuOng phap va cdc tiéu chudn dugc nha
quan tri ban hang s& dung & moi giai doan d€ nhan ra nhiing ngudi xin viéc cé trién
vong nhat.

1. Tuy€n dung ngudi ban hang

Tuyén dung ban hang 13 m6t chubi hoat ddng dudc tao ra d€ sap x€p nhimg
ngU0i ma ho c6 th€ phit hgp yéu cau cla Cong ty v€ nhan vién ban hang. Muc tiéu
cUa giai doan tuy€én dung 12 phat tri€n nhém ngudi du tuyén cé xu hudng chuyén
mon héa cang rOng cang tot. o) giai doan nay can luu y khong d€ sa da vdi nhiing
ngU0i khdng c6 dU phdm chat.

Can chac chan rang hé théng khong qud tdi, mOt vai sang 10c can tim thdy
trong qud trinh tuy€n dung. Vi du, néu Cong ty vlra tim thdy rang trinh d0 dai hoc
hodc mong mudn dugc phan bd 1ai ngay 1a mt dnh hudng chinh 1én k€t qua, thi sau
d6 no6 c6 thé xdc dinh nhitng di€u nay nhu nhitng di€u ki€n trong mOt quang cdo va
chon 10c cdc ban tém tat va loai ra nhiing ngudi khong phit hgp vGi nhitng di€u kién
nay.

Céc ngudn nguoi tuyén dung
Trén thi truOng lao dOng mOt hing c6 th€ can lién hé tGi nhi€u ngudn hodc c6
th€ s dung céc nguOn khéc nhau cho céc vi tri ban hang khdc nhau. Cdc ngudn chinh

dugc tap hgp vao céc loai dudi day:

Nguén Cong ty.



iy e ol @ieh o] a ot abliha b g Page20f 26

Nh(ng nhan vién hién tai cla mOt Cong ty 1a nhém ngudi tuy€n dung ban hing
c6 tiém ning sU dung ngay. Céc thu ky, kY su, ngudi gilr kho, va nhitng ngu0i khic
déu c6 th€ ban hang dugc. Ho bi€t Cong ty va c6 lich st cong viéc san sang dé€ sU
dung. Céc chi phi tuyén dung d6i vGi ho khong tOn tai thudng xuyén cho tdi khi ho
d3 dugc tuyén thong qua cdng viéc (ban gidy) su vu cla cong ty. DOi vGi nhi€u
ngU0i viéc chuyén di ban hang c6 thé r0i bo thing chlfc va co hdi mGi, ma lam ting
tinh than cla hdi va c6 1€ ca cla nhitng ddng nghi€p cla ho.

O day c6 mOt s& van dé khi coi Cong ty nhtt mOt ngudn. DAu tién, cdc phong
khdc c6 18 rat khong vui vi mat mOt nhan vién da dugc dao tao. Ban da don gidn héa
viéc tuyén dung va lua chon cla ban nhung gid ddy mot phong khic phdi bo sung
mOt vi tri. Th(I hai, 3 ddy c6 nhiing th(t hon d€ trao d0i ngoai sdn pham va ki€n thiic
Cong ty. Néu ngudi doi viéc khong th€ chuyén sang ban hang thanh cong, thi sy
nghiép cUa anh (chi) ta véi Cong ty c6 1€ sé két thiic.

Cdc c0's0 gido duc

Nhiéu t6 chlc dua manh mé vio cich tuy€n dung nhin vién ban hang tU cic truGng
dai hoc va cao dang, cu thé& néu cong viéc ban hang ddi héi ki€n thlc kY thudt. Cac
truOng gido duc dugc 1ua chon nhu céc ngudn 1a dua trén danh ti€ng cla ho, cic
chuong trinh kY thudt phit hgp va vGi céc yéu cau clla Cong ty, va lich st thanh tich
trong cung cap c¢6 hi€u qud cdc nhan vién va qudn tri gia.

Cac Cong ty, ngudi 1ap mOt chuong trinh tuyén dung v4i mOt truGng dai hoc
s€ st dung mOt phudng phap phtt hgp d€ chac chan hi€u qua cla né. Phan 16n cic
truOng dai hoc c6 hé thGng hudng nghiép tOt va cdc trung tdm phan bO d€ thudn
tién cho cdc culc tuyén dung. Cic Cong ty thi€t 1&p cd cic mOi lien hé thudng
xuyén vGi cdc trung tim phan b8 nay chl y€u tai cc truOng dai hoc danh ti€ng hon.

Hinh th(c tuyén dung tai cdc truOng dai hoc khong dugc 4p dung védi mot
Cong ty. D6 1a thOi gian chi dan ciing ¢6 th€ doi hoi thém mot sO thdi gian phu vao
giai doan dao tao cé dugc loai ngudi dU di€u ki€n va viao thdi gian di 1ai tU cO quan
d€ phAng van. Hon nifa, céc chi phi dugc ti€n hanh két hgp truc ti€p vdi chuyén di
c6 thé€ 1a nhitng khodn ti€n thudng thuc su ti€p sau d6. Hi€n nhién rang thdm chi
cdc Cong ty tOt nhat khong thé ti€n hanh cong vi€c tOt dep khi phdng van tai khu
dai hoc.

MOt cich tuy€n dung tai cdc truOng khac 1a trdnh tuy€n dung theo mua va
phOng van hinh thlec 20 phit. Dt cich nay Ung h0 nhitng ngUdi qudn tri ban hang dia
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phuong c¢6 mOi quan hé lién tuc, truc ti€p v&i khoa va céac t6 chlc sinh vién & khu
dai hoc. Gilta nhiig 10i gidi thi€u khac nhau, né hinh thanh nhitng ti€n c( cla 18p
nhO nha quan tri ban hang dia phuong va cdc nhan vién ban hang, cidc chuong trinh he
cUa hQc sinh n0i trd, 1am ngoai gi® cUa sinh vién v0i tU cdch ngU0Oi ban hang va
nh{ing chuy€n di ddc biét cla sinh vién tGi cic cubc gdp gb ban hang clia Cong ty.

Cdc d6i thu va doanh nghiép tuong tu nhau.

D6 khong phai 1a binh thudng ddi véi mOt Cong ty thué mOt nhin vién ban hang tOt
nhat tU dich thQ. Thuc t&€, mdt Cong ty giau c6 trong gidi kinh doanh da cho rang “ vi
tri dau tién ma ho tim su’ chdy mau nhan vién ban 1 dich thd canh tranh cla ho”.
Nh{ng nhéan vién c6 kinh nghi€m nay biét kinh doanh va phat huy khd ning cla ho
d€ ban mOt sdn pham.

Ciing 12 khong binh thudng d6i v&i cdc nhan vién ban hang khi ho dugc thué tUr
nh(ing Cong ty khong phdi l1a d6i thU nhung c6 mdi trudng ban hang tuong tu. Vi du,
nhi€u Cong ty ban cho khach hang hang hod tron gi6i thong qua cdc kénh tap héa,
thudng thué céc nhan vién tU cdc Cong ty ban hang tuOng tu thong qua cung mot
kénh. Cong ty Wilkinson can mOt luc 1ugng ban hang c6 kinh nghi€ém di dugc dio
tao, vi thé di thué nhan vién tU cdc hang nhu Procter & Gamble, Colgate — Palmolive
va Gillettte, 12 nhitng Cong ty ban cho khach hang hang hod thong qua cdc kénh phan
ph0i cling dang.

Thuc t€ nay bi gidi han bdi di€u 4m dnh cUa cdc Cong ty khic c6 lién quan tGi
ban hang ciing loai. Nhan vién dugc thué c6 th€ mang di ki€n thirc, kinh nghiém va
mOt sO khach hang khi chuyén tU Cong ty nay sang Cong ty bén canh. Tuy nhién ho
cting mang di nh{tng théi quen va thuc hanh cii ma né c6 thé khoéng phit hgp vGi chinh
sach cla Cong ty hién tai. Hon n(ra, n€u ho thay ddi long trung thanh mdt 1an, ho ¢
th€ dé dang thay d6i dén v4i Cong ty tuong tu hodc vGi d6i thl d€ c6 thé hgp dOng
tOt hon.

Nha cung c@p/ khdch hang:

Khach hang va cdc nha cung cap cting 12 mOt phan ddng k€ cla nhiing nhin vién
c6 kinh nghiém. Nh{ing ngu0i nay dugc th(f thich trong dang Cong ty kinh doanh va
c6 1€ gan giii v&i cdc sdn pham cla doi thU. Nhitng mao hi€m trong thué ngudi tr
khach hang c6 1€ 1a c6 thuc. Khach hang c6 thé cho rang dé 1a dn cudp va quyét dinh
nglng viéc kinh doanh v&i Cong ty. Mat khac, mOt nha cung cap c6 th€ lam khong
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dugc nhiéu néu mot khach hang thué nhan vién ban hang hodc nhan vién khic cla
minh.

Quang cdo truc tiép.

Phan 16n céc bdo d€u c6 cic quang cdo tim ngUdi ban hang cla cdc Cong ty.
Phu thubc vao loai cla vi tri ban hang, cic hing c6 th€ ciing quang cdo trén cic tap
chi thuong mai va cic thong tin chuyén nganh. Bat chap vi trf ban hiang va céich
quang cdo, cdc quang cdo can ch(ra dung thong tin chinh xdc va can 16i cubn dU dé€
khéu ggi mOt nguoi.

Cdc vin phong viéc lam va twvan bdn hang.

Céc vin phong viéc 1am tu van ban hang da dugc s& dung hoan toan c6 két qua
d€ sdp x€p nhiing nhan vién c6 khad ning. Nhitng ngudi dai dién va nha tu van
thudng cé ki€n thifc dugc chuyén mén héa va dugc dio tao dU d€ xéic dinh, sap x€p
cd qua trinh tuy€én dung, cU th€ cho hing ma né khong c6 phong nhan su. Cac van dé
xudt hi€n khi cong viéc ban hang khong dudc quy dinh can thdn va nhiing ddc di€m
ky thudt cla phong dai dién va tu van khong dap Ung cic di€u kién thuc cla Cong
ty.

Cdc ngun khdc.

Cac ngubn khic gdm ban yét thi, cdc ban tém tat binh thudng, hdi chg viéc
lam va chQ ngoai trdi, va cdc chi dan viéc lam.

Qua trinh tuyén dung

Céc hang khong c6 ngan sach gidi han cho cic yéu cau tuyén dung mdc du cdc
khodn trang trdi cho cdc hoat dOng tuyén dung dich thuc cé thé rat cao. Qud trinh
tuy€n dung cé th€ dugc chia ra thanh céc loai chinh thitc va khong chinh thic.

Qud trinh tuyén dung chinh thirc

Trong tuy€n dung chinh thlfc nha qudn tri ban hang sé& tim ki€m d€ bu dap mot
linh vuc thi€u ddc biét. Nha quan tri ti€n hanh mOt hodc nhi€u hoat ddng nhu thuc
hién cic chuyén di tuyén dung tai truGng dai hoc dugc t6 chlfc gan vio mua tOt
nghiép, vi€t quang cdo, ti€n hanh tu van, phdng van luc lugng ban hang d€ tim
dugc nhitng ngudi du tuy€n thich hdp, thu hit ngudi cung cap hodc cic nhan vién
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cla d6i tht mOt céach tich cuc hodc bdo ddm bat ky hoat dOng déu thuc hién c6 két
qud trong qui kh(r. Ph6i hgp cic chinh sich hodc truyén thOng c6 th€ doi hdi rang
cdc nguOn chinh nhu truOng dai hoc tdng hop cla chu tich Cong ty, s€ ludn bao gbm
cd k€ hoach tuyén dung.

Qud trinh tuyén dung khéng chinh thirc.

MOt nguyén tac tuy€n dung 12 moi ngudi coi nhu ddng ¥ rang cdc nha quan tri
ban hang can ti€n hanh né thudng xuyén. MOt s6 nha chuyén mon cho rang nha quan
tri can tuy€n dung khong nglng vGi su gitip d& cla nhan vién gidi hang dau trong
vung.

Nhu vay viéc tuyén dung 1a mOt bd phan linh hoat va lién tuc trong cong viéc
cUa nha quan tri ban hang, khong k€ dé€n qui mo cla Cong ty. Di€u ndy c6 nghia Ia
nha quan tri duy tri cic mOi quan hé qua 1ai vGi nhiing ngudi dy tuyén trén di€n
rOng. Thuc chat, c6 mOt “On dinh” vé nhitng ngudi du tuy€n chat lugng c6 th€ lam
don gidn héa rat nhi€u qua trinh tuyén dung chinh thlc, gitp d3 tranh dugc chi phi
do mOt vi trf bi trOng trong mOt thGi gian dai.

2. Lua chon nguoi ban hang
Tai sao phdi c6 mOt cich ti€p cdn c6 t6 chitc?

C6 1& van dé chinh cla thay th€ nhan vién 1a su Iua chon kém. Tham chi véi
nhitng quy trinh tuyén chon ti mi, mét Cong ty ciing bi khuynh hudng vap phdi
nh(ing sai pham khi thué. Nhitng ngu0i can phai bi loai bd s& dugc thué trong khi
mOt vai ngudi can dugc thué s€ bi loai bo. Loai ngudi trudc 1a rat 1d rang va loai
ngUdi sau khong bao gi0 dugc nhdn thdy dac biét, xu hudng cla nhiing ngudi
tuy€n IuUa 12 c6 thé “sang 10c qua” d€ gidm rUi ro chon 1am ngudi. Viéc sang 1oc
qué 1am gidm nhitng chi phi ti€n bac truc ti€p cOng tic v&i mOt “ngU0di thué dé”.
Khong may, hing c6 thé ciing bd qua nhiing ngudi trung binh trén gidy t0 nhung c6
th€ 12 nhan vién ban hang vi dai.

Ca hai loai 16i 1dm c6 1& dugc gidm thdp né€u hang thi€p 1&4p mot céch ti€p
can c6 tO chlc dén qua trinh 1ua chon. MOt c4ch ti€p can c6 t6 chifc doi hdi mOt su
suy xét can than cdc phuong phap tuy€n chon dugc dp dung va mOt qua trinh thich
hop ma & d6 cdc phuong phap dugc dp dung.

Qua trinh lua chon
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Muc tiéu cUa Cong ty 1a khi thué mOt ngudi, anh ta s€ phat tri€n cung v&i Cong ty.
C6 nhing chi phi hanh chinh va thi truOng thuc t€ vGi nhing viéc thué t0i. Hon n(ra,
hé thGng hgp phép dang ngay cang trd nén rac rdi vGi nhi€u Cong ty cho nhan vién
thoi viéc. MOt trong cdc phuong phép tOt nhat d€ gidm thi€u nhlng van dé ludt
phép c6 lién quan tGi nhan vién bi sa thdi cUa qua trinh 1Ua chon.

Qud trinh 1ua chon ciing cdn dugc xem xét nhu' mOt qud trinh c6 thoi kY. Phan
16n céc phuong phdp thudng duoc 4p dung 1a két hgp ban tém tat v4i phdng van
ngU0i xin viéc, ki€m tra gidy gidi thi€u va phdng van cd nhan bdi nhi€u ngudi 3
hiang. MOt s6 hoat dOng trong qud trinh 1ua chon tGn nhi€u hon nhiing céi khic.
Nguyén tac chl dao 1a 4p dung chi phi thap nhat nhung theo tiéu chudn cho s tuyén
dung 16n nhat va chi phi cao nhat cho s6 nhé nhat. Hinh 7-1. md td qué trinh 1Ua
chon nim budc bang phdi hgp cic cong cu di mé ta trude dé.
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H 7-1. Qua trinh lua chon
Chiing ta s€ xem xét cU th€ qua trinh Iua chon trén.
Ban ddnh gid tom tat va hinh thic xin viéc

NgUudi xin viéc trd thanh thanh vién cla nhém ngudi du tuyén, n€u ho qua dugc cic
tiéu chudn sang 10c ldc ddu nhu tOt nghi€p dai hoc, ¢ kinh nghiém trudc d6, bang
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chlng vé su thanh cong nhu di€m cao hon di€m trung binh, nh{ing 1an thing chlfc
hodc céc vi tri chiu trach nhiém truéc do.

Bdn tém tat. Cdc ban tém tat ch(fa thong tin cin ban, quan trong vé mot ngudi
xin vi€c nhu: muc tiéu lam viéc, trinh d0 vin hoa, va qua trinh 1am viéc. Chiing c6
thé€ 1a mOt coéng cU quan trong d6i vGi quan tri ban hang khi thuc hién quy€ dinh
sang 10c dau tién. Vi du, nha quan tri ban hang dang c6 gang thué mot sinh vién dai
hoc nhu' m&t nhan vién ban hang, c6 1& dau tién sé chon nhing sinh vién ma ho ghi
vao danh sich coi ban hang va quan tri ban hang nhu 1A mOt muc tiéu 1am viéc. Néu
ban tém tat thda man, mOt ngudi c6 thé dugc dé nghi di€én day dU vao don xin vi€c
hodc truc ti€p 1én k& hoach d€ phdng van c4 nhan.

Céc don xin vi€c. Cé4c hiang s dung di€n hinh mOt don xin viéc viét tay d€ b0
sung vao ban tém tat cUa ngUdi du tuyén truGe d6. N6 cung cdp cho nha quan tri
nhi€u thong tin hon bdn tém tat va 1am thudn tién viéc ddnh gid cong vi€c chudn bj
cho cudc phOng van sau d6. N6 ciing sap x€p thong tin trong dang mau gidm viéc so
séanh gilta nhiing ngU0Oi xin viéc.

MOt ngudi xin viéc c6 th€ doi hoi thong tin v€ vin héa, qué trinh 1am viéc va
céc hoat dOng va thong tin ki€n thlc 12 nh{tg chO thi€u cho thanh cong cla viéc. Vi
nguyén nhan phdp ly, Cong ty hodc nha quan tri cn bdo quan tat cd cdc don xin
vi€c mdc du c6 ngudi khong bao gi® dugc phdng van hodc thué.

DE ki€m tra cdc k¥ ning giao ti€p bang vin, don xin viéc c6 thé yéu cau ngudi
xin vi€c viét m3 rOng trén cdc chl dé thuc t€. Vi du, ngudi xin viéc c6 th€ dugc
yéu cau viét k€ hoach trong tuong lai cUa ho 1a gi, tai sao ho quan tAm dén Cong ty,
hodc cic hanh dOng hodc hoat dOng thuc t€ da chudn bi cho ho thanh nhan vién ban
hang thanh céng nhu thé nio. Ngudi (ti€n hanh) phdng van c6 thé danh gid kha ning
suy nghi va tU bi€u 16 cUa ngudi xin viéc. Thém vao dé, thong tin chlta dung nhiing
cO s@ nay cho phép ngudi phdng van di€u tra du tuyén trudc kia dua vao cic vin
ban hién cé. Viéc di€u tra nay cho phép ki€m tra cdn than nhitng k¥ ning kha niing
va dOng cO thuc su cla ngudi xin viéc d€ chac chan cdi gi 1a thuc va cdi gi 1 “gid”
d0i vGi yéu cau cla cubc phéng van. Pon xin viéc vi€t mOt cach ludm thudm cé
thé€ chi ra sU coi nhe chi ti€t ma ho c6 thé 1a tai hoa trén mOt manh viét tay.

Nhirng ngudi xin vi€c da qua 1an sang 10c trén cdc thong tin nay va thong tin U
don xin viéc cla ho c6 th€ sau d6 c6 nhing 10i giGi thiéu di dugc ki€m tra, hodc
dugc phdng van c4 nhan.
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Ki€m tra su gidi thi€u. C6 nhi€u dang khac nhau cUa giGi thiéu gdm gidi thiéu
c4 nhan, gidi thi€u cong viéc tU ngu0i chU trudc, hodc nhitng x4c nhan tin dung.
Gidi thiéu c4 nhan c6 th€ gidi han gid tri khi chiing khong dugc s dung bdi phan
16n cdc ngudi xin vi€éc néu c6 bat ky khd ning nao 1a gidi thi€u khong dugc ua
chudng. Gidi thiéu cong vi€c c6 thé€ 1a thong tin v€ ngubn chla dung thong tin c6
thé dugc yéu cau. Gidi thiéu tin dung c6 th€ chi rd khd ning thanh toin cla mot
ngUdi va khd niing quan 1y tai chinh c4 nhan cUa anh (chi). Néu ngUdi ta c6 th€ quan
ly tién riéng cUa ho, thi ho c6 th€ quan Iy chi phi cla khu vuc ho.

Céc giGi thiéu, tuy nhién, cn dudc ki€m tra d€ 1am rd thuc cé ding tinh cich
va hién trang cUa ngUdi nay khong. Ching ciing can dugc ki€m tra d€ chac chan
rang céc dit kién bao cdo & don xin vi€c 1a chinh x4c va ro rang.

Nha quan tri ban hang phai goi dién cho chU trudc d€ x4c minh rang ngudi nay
thuc su 1am viéc & d6 trong thOi gian dUQc ghi nhan va thuc su cé thuc hi€én cic
nhiém vu da ké khai. Di€u nay c6 th€ lam xudt hién cau hdi mdi theo sau nhU “anh
c6 thué 1ai ngudi d6 khdng khi anh ta bi€t nhiing gi anh bi€t?” hodc trong truOng hgp
cUa nhan vién c6 kinh nghi€m “anh ta da 1am viéc nhu th€ nao véi lanh dao? Vi cac
nhan vién ban hang khic?”

Céc Cong ty sO tuyén tai cac truOng dai hoc thuOng khong ki€m tra dUgc cic
gidi thi€u cla sinh vién cho tGi khi phOng van cd nhan. Nhi€u hing bang mdi truOng
tuy€n dung dugc truOng dai hoc d& ddu lam gidm nhu cau ki€m tra trudc phong
van. Hon n(fa, sau phdng van, mOt sO sinh vién bi loai ra khéi qua trinh, két qud 1a
cic giGi thi€u can ki€m tra it hon va d0i vGi nhiing sinh vién nio di qua dugc giai
dian ndy, nhi€u ciu hoi thong bdo cé th€ dugc trinh cho cdc ban gidi thiéu.

Rt nhiéu nha quan tri khong kiém tra sy giGi thi€u va gidy Uy nhi€m thu th(
hang dai hoc. Nha qudn tri c¢6 1& 1udi, hodc qud ban, hay cam thdy rang thién
huéng cUa anh (chi) ta 12 d0. Hodc nguoi xin viéc c6 thé yéu cu rang ngudi chl
hi€n tai khong dugc lién 1€. Bat ky tinh hudng nao su gidi thi€u clla ngudi xin viéc
can dugc ki€m tra trudc ky phOng van c4 nhan sau khdi ngoai trlr phdng van & khu
dai hoc.

PhOng van ca nhan 1an dau
Qua trinh phdng van c4 nhan can dugc xem nhU 13 qu4 trinh giao ti€p hai chi€u

ma & d6 ngudi xin viéc nghién cu nhi€u vé& Cong ty, vé& cong vi€c c6 th€ va ngudi
phOng van nghién cltu v€ ngudi xin viéc nhU c¢6 thé€. Trong 1an phdng van l1an dau
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tién nay, ngU0i phdng van danh gid cic dac tinh c4 nhan cUa nguOi dU tuy€n nhU dn
mdc va dang di€u; cic kY niing giao ti€p bao gdm cd khd ning vi€t, vi mOi quan tim
tGi Cong ty. Thém vao d6, s6 lugng va chat Iugng cau hoi ma ngudi du tuy€n hoi
ngUsi phong van gan lién nhiing cau trd 10i cla ngudi du tuyén dé€ lam chia khéa
cho cic ciu hdi cUa Cong ty v€ ddnhgid sO b0 su thing chlc cla ngudi du tuyén,
thai dd va hudng tuong lai cla ho.

Céc Cong ty va quan tri cd thé thuOng dung cic tiéu chudn d€ loai bd 3 giai doan
nay:

« Bang chlmg vé mUc d0 kém chi y dén Cong ty nhu bi€u hién khong c6 cu
hoi vé Céng ty hodc cong vi€c, chudn bi kém cho bubi phdng van hodc thdi db
chdm tré dén phOng van.

* Nhitng mOi quan hé gilta ngudi véi ngudi kém, nhu da bi€u 10 thi€u lich sy
va dju dang tinh do du hodc 10 déng trong trd 10i bang vin viét va néi.

PhOng van c4 nhan c6 thé€ 12 mOt phudng phéap danh gid nhitng ngudi du tuyén
cho vi trf ban hang dugc chdp nhan rOng rdi nhat. Thanh cong cla mOt nhan vién phu
thuOc cO ban vio khd niing giao ti€p ranh mach va tich cuc. Nhu vay phdng van ci
nhan tU né da tr@ thanh dién dan tuyét voi d€ ki€m tra cdc kY ning giao ti€p bang 10i
cUa ngUdi du tuyén.

Cac dang cau hoi

Cic nha chuyén mon trong linh vuc phong van cho rang ngudi phong van s
dung “céc cAu h6i phdng van rd rang, chUing minh phét hi€n ra phan thi€u trong cich
cu xU”. MOt s6 cau hdi dudi diy thuOng dugc dung:

Céi gi 1am ban tin rang ban c6 th€ ban hang? Cau héi nay dugc dua ra d€ thich
thUc ngudi dugc phdng van cam két ban hang.

Tai sao ban mu6n lam viéc cho Cong ty nay? Cong ty muOn bi€t n€u ngUoi
dugc phong van quan tdim dU t&i Cong ty d€ thuc hi€n vai nghién clu va c6 thé cho
nhlng 1y do ddc biét vé su mong mubn 1am viéc & Cong ty, rang lién quan dén nén
san xudt, sdn pham hay c4c dac trung cla Cong ty.

Ban thich 1am gi trong nim t&i?. Trong tdm cUa cAu hoi nay 1a d€ xdc dinh
ngUdi xin viéc da hinh thanh nh{tng muc dich nhu thé nao.
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Ban di c6 k& hoach nao d€ dat dugc muc dich nay? Cau hdi nay ti€p ngay sau
cau hoi truGe. N6 dugc dua ra d€ xé4c dinh, ngudi xin viéc c6 th€ phat tri€n cdc ké
hoach dat muc dich hay khong va sau d6 1a su' b6 sung ching. Nguoi phdng van cé
1€ cling hoi nhiing kinh nghi€m nao déng gép vao viéc dat dugc muc dich nay, Cong
ty s€ déng gép nhu thé nao.v...v.

Van dé trin trd nhat cla ban trong cong vi€c cii va ban dd vuot qua né nhu thé
n20? Cau hdi nay diing d€ ki€m tra sy thirta nhdn van dé cla ngudi xin viéc va cic
qui trinh gidi quyét. Cau hdi ti€p theo c6 th€ hdi anh (chi) ta s€ gidi quyét van dé
bang nhi€u c4ch khic nhau bay gi® khong va tai sao.

MOt s6 nha phOng van nhan thdy rang d€ cho ngudi xin viéc déng vai trd trong
tinh huOng ban hang thuc tién c6 th€ chi ra rd rang ngudi xin viéc phdn Ung nhu thé
nao mOt tinh hudng ban hang thuc. Vi du, ngudi xin viéc cé thé dugc yéu cau “ban”
cho ngudi phdng van mot vat dung thuGng nhu moOt gat tan thudc hodc b0 viét
muc va vi€t chi. Nh{ng nhan vién c6 kinh nghiém hon dugc yéu cau d€ chling minh
ho sé ddp Ung tinh huGng ban hang dac biét nhu thé nao nhu' mOt khich hang tUr
ch6i mua. Trong hinh th'c cu thé, tro choi déng vai 1a mOt kY that phong van dugc
tinh dén cho nhlmg ngudi xin viéc bj cing thang. Néu Céng ty muOn s dung kY
thudt phong van nay, ho can ti€n hanh rat cdn than bdi vi phan 16n nhitng ngudi
xin viéc d4p Ung mot céch thu dOng.

Cau tric phéng van

Nha phOng van c6 thé st dung dudgc thi€t k€ kY vGi hang loat cAu hdi va trd
16i mAu. N6 dudc goi 1a phdng van thiét k& hay theo mAu. O loai phdng van nay,
ngU0i phong van hdi tUng ngu0i nhiing ciu hdi gidng nhu nhau vdi chi dinh gidng
hét nhau, Thém vao d6, m6i ngudi xin viéc dugc cé cing mOt co hdi dat cau hdi cho
nha phdng van.

VGi mOt bang mau cho ngudi du tuyén chac rang tat cd thong tin thich hgp
déu dugc chon 1oc tUr mOi ngudi xin viéc. Hon nifa, né 1am cho qu4 trinh 1ua chon
dé dang cic ngudi du tuy€n bdi vi nhiing ngudi du tuyén cé thé dugc so sanh trong
cting mOt hé thOng thong tin. Nhi€u nha phOng van ban hang khong thich cich ti€p
can nay bGi vi ho cdm thdy né ngin cdn ho thim do nhitng van dé quan trong lién
quan dén ban hang clla ngudi dugc phdng van.

Ngoai thiét k€, cic cubc phdng van c6 1& dugc ti€n hanh “h{tu nghi” hon. Dui 1a
phOng van dudgc thi€t k€ hay khong dugc thi€t k€, ngudi phdng van can phai dua
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vao céc cau hdi md trén don xin viéc d€ mé ta hét nhitng ddc tinh con ngUdi nhu:
su thiang chlc, 1ong nhiét tinh, va ning Iuc.

Cach phOng van céd nhan c¢é khuynh hudng cho xen vio nhiing dinh kién ci
nhan. Thuc ra, theo cdc nha nghién cUu, mOt cuOc phOng van cd nhin “thanh cong”
khong nhat thi€t doan trudc viéc ti€n hanh cong vi€c thanh cong. Hon nlta, mOt
ngU0i phong van bi han ché modt cich hgp phap vio thdi gian cla mOt loai cau hdi
dugc hoi. Nhimg cau hdi khong thé truc ti€p hodc gian ti€p thu hiit thong tin rang cé
th€ dugc si dung d€ phan biét d6i x(r d0i vof nhan vién.

Sau phOng van c4 nhin ban dau, nhiing cudc phdng van ti€p theo do nha qudn
tri khéc ti€n hanh, c6 thé dugc du ki€én. Hodc ngUoi du tuyén c6 thé dugc yéu cau
dé€ thuc hién ki€m trdc nghiém. Vi du, sau cudc phOng van 1&n dau, mbt Cong ty
bdo hi€m yéu cdu ngudi du tuyén goi 10 ngudi ma ho khong bi€t va hdi ho 10 ciu
hoi vé bdo hi€m sinh mang. Nha qudn tri ban hang sau d6 hoi ngudi du tuyén mot
loat cau hdi d€ xic dinh 1 ngudi du tuyén sé dugc phOng van ti€p hay khong.
Budc ti€p theo thong thudng 1a phdng van ti€p theo do nhitng ngudi khéc clla Cong
ty thuc hién.

PhOng van ti€p theo

Giai doan ti€p theo phdng van cé th€ dugc cic nha qudn tri ban hang ti€n hanh
tai co quan chi nhanh hodc cé4c thanh vién qudn tri ban hang ti€n hanh tai co quan hoi
s@. MOi mUrc dd cla phdng van trd nén c6 cuGng dO manh hon, véi nhing ngudi
du tuyén da dugc danh gid dua vao cic mat nhu: ning Iuc hoat ddng xa hdi, muc
dich cam k&t, tinh cdch c4 nhan, cdc kY ning giao ti€p va phit hop v&i Cong ty. MOt
Cong ty ban sdn phdm ludn yéu cau ngudi xin viéc anh (chi) ta dd ghé thim mOt vai
tiém ban 1& khong d€ thdy sdn pham cla Cong ty dugc bay ban nhu thé nao? Nhing
ngU0i xin viéc trd 10i thudng khong bi loai ra.

Nhitng ddnh gid chinh thic

NgUu0i xin vi€c khi da t&i giai doan nay cla qud trinh Iua chon can dudc coi 1a
ngUdi Ung clf nghiém tic vao vi trf ban hang. MOt Cong ty c6 thé quyét dinh bd qua
giai doan nay khi qud trinh c¢6 th€ s dung céc bai ki€m tra trdc nghi€m, nha tu van
bén ngodai danh gid cUa céc trung tAm, ki€m tra y thé€ bdi vi n6 tOn kém, mat thOi gian
va day nhng quan hé phap ly. MOt hodc vai phuong phdp dp dung nay néu ching
thich hgp va c6 th€ lam dudgc. Ngoai trlr cdc bai ki€m tra y t&€ dugc dp dung rOng rii
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cdc phuong phdp danh gid trac nghiém 1a mOt trong cdc mdy do tOt hon cho thanh
cong cUa cong viéc.

Ki€m tra trac nghiém

D6 12 nhitng ki€m tra dac biét, 1a hinh th(c dugc thi€t k€ d€ danh gia dugc cic
nét, khd ning hodc kién thUc cla ngudi xin vi€c. Nhitng dang thong dung nhat cla
loai ki€m tra nay 13 ki€m tra kha ning, ki€m tra sU' quan tAm va ki€m tra tri thong
minh.

1. Kiém tra nang luc.

Céc bai ki€m tra nay ding d€ do céc tinh cdch con ngudi nhu tinh ddc 1ap va
tinh hay gy su. Ki€m tra ki€u niy va cdc ki€m tra tinh c4 nhan khic doi hdi mot
ngUoi gidm khdo dugc dio tao d€ lam sing td cic thanh qud. Khong may, mac du
cic ki€ém tra nay da dudc st dung d€ danh gid cac nét tOng quadt, chiing d6i khi dugc
st dung d€ xét doan dac biét ca nhan. Hon nifa, dd chinh xdc cla ching phu thulc
16n vao kinh nghi€m c4 nhan ng0i ti€n hanh.

2. Kiém tra khuynh huéng.

Ki€m tra nay xdc dinh cong khai ki€n thUc va khd ning bin hang cla moOt
ngUdi. Cdc bai ki€m tra dudc dp dung d€ ki€m tra trf thong minh ban hang cla con
ngUdi di chiing thuOng thich hop hon cho bai ki€m tra nhitng nhan vién cé kinh
nghiém. B3i vi dang ki€m tra nay xac dinh mOt cach dac biét ki€n thlc, chiing dua
trén ngUdi xin viéc c6 mOt vai kinh nghi€m bén hang. Ching khong ki€m tra ddng co
va sU thich thu trong ban hang.

3. Kiém tra su thich thii.

Loai ki€m tra nay xdc dinh s mong Udc va khao khat thuc hién mot cong viéc
hodc mOt hé thOng cic hoat dOng c6 lien quan dén cong viéc. MOt loai ki€m tra
dugc 4p dung 1a “bdn quan tim manh dén nghé nghiép”. N6 dat cdc ciu hoi vé
nhing Ua thich cUa ngudi xin viéc hudng dén xdc dinh mOt Iugc st cic mOi quan
tam c6 th€ dugc so sanh vGi cic mOi quan tam cUa luc Iugng ban hang hién tai.

4. Ki€m tra tri thong minh.
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Muc tiéu cUa loai ki€m tra niy 1a x4c dinh rd nhan vién c6 ning lUc tinh than dé€
tr@ thanh nhan vién gidi hay khong. Bai ki€m tra c6 th€ tOng quit d€ khdm phd,
ngU0i bi ki€m tra nghién c(fu va hiu t0t nhu th€ nio, hodc dugc chuyén mon héa,
va dua trén mOt mat cUa trf tué nhu tri nhd, vOn tU vung hodc khd ning sO hoc.
Chiing ki€m tra nh{ing kha niing nhan thc va chiing tién 10i cho viéc d4nh gid céc
khd ning nhan thUc thuc t€ c6 lién quan tGi cong vi€c. Gan diy da cé su gia ting
mOi quan tAm dén viéc s dung ki€m tra tri thong minh d€ gitip cdc Cong ty thuc
hién céc quyét dinh 1ua chon luc 1Ugng ban hang.

Quyét dinh lua chon

C6 mOt sO kha ning G giai doan nay. MOt, tat nhién, 12 mbt Cong ty da khong
th€ tim dugec mOt ngudi du tuyén phit hgp v&i yéu cdu clia minh. Thong thuOng
hon, Cong ty c¢6 nhi€u ngudi xin viéc tOt hon 1a cdc vi tri cong vi€c thi€u. Néu Cong
ty bi€t rang sO nhéan vién thuc cé ddc biét khong thuc hién tOt chuong trinh dao tao
thi n6 c6 thé ¢ gang thué nhi€u ngUdi hon céc vi tri can thué hién tai. MOt Cong ty
16n da tim thdy né d€ phan bo mOt cach hi€u qua nhitng nhan vién ban hang da dugc
dao tao dang chO giao vi€c tai hdi s& trung tAm cho dén khi c6 mOt vi trf tré nén c6
ich.

Néu m6t Cong ty dang ti€n hanh tuyén vao moOt linh vuc ddc biét va c6 sb
ngUQi vio xin vi€c nhi€u hon sO vi trf, thi nhirng ngudi xin viéc s€ can phai yéu cau
gidi han va giao vi€c 1am cho ho lién tuc. Néu mOt ngudi xin vi€c bd di mot chi thi,
sau d6 Cong ty s€& chuyén sang ngudi k€ ti€p trén danh sach cho dén khi nhan du
ngU0Oi hodc khong con ngudi xin viéc nifa.

3. Panh gia qua trinh tuy€n dung va lua chon

Tuyén dung, 1ua chon va dio tao mOt nhan vién ban hang 13 mOt qua trinh tO
kém ma hang can phdi thudng xuyén cO gang thuc hién c¢6 hi€u qud hon. Hai khia
canh cla qud trinh can dugc dinh gid thuOng xuyén: sU thanh cong va that bai cla
nhan vién mdi va ty 1€ thanh cdng cla nguOn tuy€n dung.

Thanh céng va that bai cUa nhan vién moi

Nhan vién ban hang md&i can dugc theo dbi qua cdc chuong trinh dio tao clia ho
va thOi gian khGi su ban ddu G cong vi€c dugc giao dau tién. Cac dac tinh cUa ca hai
loai nhan vién thanh cong va that bai déu dugc theo ddi, ghi nhdn va cat gilr d€ phan
tich ti€p sau d6. Ngudi phong van dau ra can phdi dugc chudn bi cho nhling ai di
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khoi; nhitng nhan vién di khdi vi ho di c6 nhitng 16i 1dm c6 thé sé bat dOng thét su,
cdc nhan vién thanh cong b0 di do cdc dbi thG cudp ho di. O day ngudi phong van
dau ra trong su' k€t hgp vdi phan tich mOt s6 1y lich cdc sO liéu ki€m tra, c6 thé
thuOng 4p dung cic tiéu chudn cla qua trinh Iya chon. Hon n{ra, phi€u di€m c6 thé
dugc thuc hién cho mOi ngudi phong van quan tri d€ xdc minh 15 ai 1a ngudi can
gitip dG d€ td cic kY ning tuyén dung va Iua chon cla ho.

Pinh gia nguén

Do qud trinh tuyén dung rat mac ma, céc hing s€ thich st dung cdc ngudn nao
ma ching c6 qu4 trinh tao ra cdc nhan vién thanh cong nhat va tranh nhitng ngudn nao
ma ching dua ra nh{ng ngudi that bai. Ludn theo dbi c8n thdn viéc & dau va ngudn
nao cé ngudi tuyén dung thanh cdng cé thé dua ra mOt mau, ma né dugc dp dung
truc ti€p v&i cdc mau tuyén dung tuong lai. Vi du, n€u cdc nhin vién that bai
thudng dugc thué thong qua cic vin phong viéc lam, thi hing c6 th€ danh gid 1ai viéc
st dung cdc hing viéc 1am moOt cach tOng quat hodc hep hon mot cach chi tiét.

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

Céc chudng trinh dao tao & mot t& chiic s€ cé muc tiéu ndi dung rat khac nhau
va phu thuOc vao ching hudng vao luc 1ugng ban hang hién c¢6 hodc nhan vién mdi
dudgc thué.

Luc luong ban hang hién cé

Néi chung, cic chuong trinh dao tao cla Cong ty c6 th€ chia 1am hai loai: loai th(r
nhdt 1 cdc chudng trinh dugc thi€t k€ chudn bi cho nhan vién ban hang chuy&n sang
vi trf khédc & t0 chlrc nay. Loai th(f hai c¢6 ndi dung dua trén su' bi€u 10 ning sudt va
hi€u qua cla mOt nhan vién ban hang tai thuc t€. Muc tiéu cla mOi phan dao tao
cUa mOt chuong trinh s€ phu thuQc vao mdi truOng thi trudng, nhu cau dio tao cic
nhan vién c6 kinh nghiém c6 th€ gidi thich bang cic 1y do sau:

C4c ban hang c6 nhitng phuong phap kinh doanh m&i ma ching doi hdi phuong
phdp ban hang mdi.

Cédc nhan vién ban hang da hoc nhiing théi quen xdu, 1am tat kY thudt ban hang
nén can dugc hoi lai.
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Su xudng cdp cla nhan vién ban hang do nhi{tng v6i va va vang vé 4 thj truOng.

Céc hoat dOng canh tranh mdi tdng sdn xudt sdn phdm, k¥ thudt ban hang
hodc céc phuong tién ban hang.

Céc kY thuat mGi gitp cho nhan vién ban hang lam vi€c ning suat hon, hi€u
qud hon.

Cong ty ¢6 sdn pham mai, qué trinh cong nghé mdi rang doi hdi khach hiang
mdi, thi truOng m&i va cac phuong phap mdi d€ thuc hién.

Pio tao cdc nhan vién c6 kinh nghiém ciing dua truc ti€p vao nhu cau v€ ngudi
ban hang va khong can ngay loai nay clia Cong ty. Vi du, véi mOt luc lugng ban
hang 1au ndm hon, dao tao cé th& can céc y€u tO cla thuc hanh cong viéc dé€ chac
rang cdng viéc cla nhan vién ban hang dugc thda man va chu chuyén cong vi€c
(lugng ngudi nghi vi€c) da gidm xudng.

Nhitng nhin vién ban hang moi

Nh{ng nhin vién ban hang mé&i can dugc dao tao theo cdch ma Cong ty lam
kinh doanh Cong ty muOn c4c nhin vién md&i clUa minh bao trim c4c viing, lién hé véi
cdc khach hang, cu xU ding muc trong cdng vi€c. Nhitng ngudi mdi tuyén can dao
tao ngay bdi vi Cong ty cho rang ho can thich hgp vdi cdc théi quen lam viéc. Néu
nhan vién mdi ngay tU ddu dugc dao tao cu thé va day du chi thi ho c6 nhi€u co hoi
hoan thanh céng vi€c, do d6 nhitng ddng d6 la ma Cong ty bd ra d€ dao tao tranh bi
b ph.

Nh{ng nhan vién ban hang m&i can dugc dao tao d€ dip Ung hai yéu cau cin
ban: ting cuOng ki€n thc va kinh nghiém, va chudn bi tinh xa hdi héa.

Téing cuong kién thitc va kinh nghiém:

Yéu cau ciin ban cla dao tao cic nhan vién chua c6 kinh nghi€m 1a day cho ho
nh(tng k¥ niing cUa céc nhan vién c6 kinh nghiém va hiéu qud hon. Muc tiéu dac
biét c6 th€ gbm: day cho céc nhan vién mGi nhan thlc dugc cdc tinh hudng ban hang
thong thudng va si dung cdc phuong phép thich hgp d€ gidi quyét chiing.

Chudn bi tinh xi héi héa:
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Yéu cau th(f hai cUa d3o tao nhan vién mdi 1a 1am hoa nhép dé dang tinh xi hoi
héa cUa ho vao cdc phuong phap va vin héa cla Cong ty. Xa hdi héa 1a “mOt qua
trinh nh® d6 né mot c4 th€ trd nén thich hop véi céc gid tri, khd ning, cich cu xUr
dugc chap nhan va ki€n thirc chung cUa xa hdi d€ thira nhan moOt vai trd t6 chlic va

tham gia vho nhu 1 thanh vién cUa tG chlc d6”.

Muc tiéu cUa xa hOi héa gbm budc dau lam quen cla céc nhan vién méi véi
cdng vi€c va vGi moi trudng lam viéc, chudn bi cdc thong tin vé€ cong viéc d€ khdm
phé bi quyét cong viéc va khong han th€, chudn bj céc kinh nghiém cla vi tri cla
cong vi€c, ma n6 s€ Anh hudng dén thai dO 1am vi€c cla ngudi 1am cong. Xa hoi
héa cdn md td mOt cach hién thuc rang nhu mOt hing thi€t 1ap su' di€u chinh gilra
cdc nguOn cUa minh va cdc yéu cau v6i nhu cau va kY ning cUa nhin vién m&i va
ting dOng cO bdi vi sur khi dau vao nhém lam viéc.

Nhu vay cidc Cong ty, ngudi thi€t 1ap thudng xuyén cic chudng trinh dao tao
chinh th(c, nhén thdy tdm quan trong cUa vi€c xd hOi héa c6 thé loai trlr, c6 céc
nhén vién thda man, va & hai mUc d0: mUc dd phOi hgp va mlc d0 nha quan tri ban
hang.

MUrc dé phGi hop. MUc dd phdi hgp can dugc xét vGi cdu tric, lich sU va
nhiém vu. N6 can cung cdp mOt huéng dan tuyét vOi vé truyén thOng cla Cong ty.
Ngu0i ban hang mdi ciing can c6 cdc chinh sich va cdc qui dinh cla Cong ty dudgc
gidi thich kY 1udng, vi th€ khong c6 su khong hi€u biét nao & day. Vi du, céc chinh
sach ndi qui phOi hgp can dugc xdc dinh ro rang d€ cho nhan vién mdi. Hon nlra, ké
hoach dén b va stc khde nhu 1a nguyén tdc 1am viéc va nhitng doi hoi an toan cn
duogc chi tiét héa.

Trdch nhiém cUa nha qudn tri bdn hang. That 1a khé khin cho mOt ngu0i 1am
cdng mdi, 1am quen v&i chudng trinh do tao ngay, di chuyén dé€n mot ving dia 1y
mdi, dugc x€p vao linh vuc khdng quen bi€t. MOt nha qudn tri can loai trlr nhiing
cdi nay nhat 1a dOi v&i nhitng nhan vién m&i chui c6 kinh nghiém, chua két hon, va
hodc 14 ngudi da mau. PAi v6i ho, su chuyén ti€p c6 thé khé khin hon vi ho c¢6 mot
minh, khong c¢6 mOt hé thOng xa hdi. Ngudi qudn tri c6 thé lam dé dang qué trinh
chuyén ti€p nay bang cich khuyén “pha bO” giai doan d6i v4i nhan vién va cung cap
ch0 dua chuyén ti€p thuc t€. Trong qua trinh niy nha quan tri c6 thé cling cd su xéc
nhdn cla Cong ty vé€ vai trd cla ngU0Oi ban hang, uy tin va nhitng déng gép duoc
mong dgi.

Céic mau chuong trinh dao tao lua chon
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Pao tao luc Iugng ban hang dugc dp dung da dang rOng rdi cla cdc Cong ty
cho ca su da dang hon cUa nhitng ngudi ban hang. Pi€m chung nhat cla su da dang
nay 12 mOt sO di€m mang tinh thong thuOng rang lam thudn tién cho sy hi€u biét
qud trinh dao tao nhan vién ban hang. Céc Cong ty va nganh cong nghiép thong qua
kinh nghiém, da 4p dung cdc mau d€ dao tao nhitng nhan vién mdi cla ho ma chiing
t0i Uu nhat doi v4i tinh hubng cu thé cla ho. Hinh 7-2. chi ra ba mau tOng quat
dugc 4p dung nhimg di€u kién thi truGng thinh hanh ma cdc hing hay gap.

Cdch chim hodc néi

O dang dao tao nay, nhan vién m&i 1ap tlc dugc giao mdt khu vuc bén hang va
nha quan tri ban hang hodc ngUdi dao tao ban hang thuc t€ 13 ngudi chiu trich nhiém
duy nhat v€ dao tao nhan vién nay.

MOt ngudi ban hang chinh cla mOt tuyén thuc phdm déng géi dugc quang cdo
nhi€u s& st dung cach nay d€ dio tao. C4c nhan vién ban hang, ngu0i dudc du dinh
theo doi quan 1y s& dugc thué sau mOt qué trinh IUa chon cing thang. HO dudc giao
cong vi€c & mOt viing ban hang va c¢6 khodng 2 — 3 ngdy dUGc nha quan tri bdn hang
cla ho dao tao. Sau sU dao tao lam quen (gidi thi€u) ho dugc trao chia khéa xe va
mot danh sich khach hang va dugc bdo rang nha quan tri s€ di v6i ho trong moOt
tudn, d4nh gid ho va sé& quyét dinh cong viéc c¢6 hoan thanh khong. Khi nha quan tri
dénh gid ty 1& cdc nhan vién m6i “xudt sac” vi€c tuy€n va lua chon khat khe xudt
hién d€ loai bd nhlng ai khong c6 kha ning thuc hién cach dio tao “chim hay nGi”.

Cdc chuong trinh thiét ké.

Céc cong ty thuOng khéi dau v48i nhing ngudi mdi tuyén trong mOt chudng
trinh dio tao chinh thc. trong chuong trinh nay ho nghién cuu vé tuy€n sdn pham
cUa cong ty, cdc kY ning ban hang can thi€ va cédc thong tin khic vé khach hang dé
phuc vU cé k&t qud trong 1an giao viéc dau tién theo viing cla ho.
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Chim hodc ndi Loai ra
rh&n wign Gigo vigo khu s Thém dink WA oick
bén hang mei o wd huEn luyén > cing vidc
khéng chinh thik A dian
Churong trink thigt ké ,
Loaira
Mhan vign Chueng trink Thém dinh Giao vigs khu svuo
bén héng mivi huEn Iuyén | wd hudn uyén
chink thirs khidng chinh thiks
Loaira Loaira
Téng b T T
MhEn vign Cho rathuc té Tham dinh HuAmn luyén Th&m Churong trinh
ban hano mai > » dinh hiuan luyen
hinh thikc
Hinh 7-2

Cdc chuong trinh téng hop.

MOt ngUudi ban han cla céc hinh th(c kinh doanh bat dau dao tao céc nhin vién
mdi bang cich x€p ho bén canh cic nhin vién c6 trinh d0 va kinh nghi€m. Nguoi
nhan vién mG@i dugc trd 1Uong va di cling vGi hai hodc ba nhan vién cii khac nhau
trong khodng mot tudn mobi ngudi. Cudi ky dao tao, nha qudn tri ban hang phdng
van vGi cd nhan vién c6 kinh nghiém vé thadi d0 va quan di€m cla ngudi dugc dao
tao. Néu két ludn rang nhin vién mdi nay c6 ning luc, anh ta s& dugc clr dén trung
tam dao tao cla cong ty d€ dao tao chinh thlc cic k¥ ning ban han va ki€n thlc vé
sdn pham.

Thuc hién mOt chuong trinh dao tao ban hang c6 hiéu qua

Tién trinh cla mOt chuong trinh dio tao ban hang xdy ra & bén trong vi bén
ngdai chi€n Iugc phdi hgp cla hing khi né 4p dung vio ti€p thi va ban cdc sdn phdm
va dich vU cUa hang. Ngoai trlf & cdc hiang nhO nhat, trach nhi€m cin ban d€ thiét
k€ chuong trinh va nhi€u th( thich, nhung khong phdi tat cd viéc thi hanh né la
vUOt qua uy tin va trach nhi€m cUa phan 16n cdc nha quan tri ban hang (cap dudi) co
s@. Mac du cic nha qudn tri cO sG c6 thé dugc yéu cdu gép ¥ vao thiét k€ chudng
trinh, phuong hudng chi€n Iugc cla hing sé chi dao thi€t k&, viéc thi hanh va ddm
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bdo cho mdt chudng trinh dio tao ban hang c6 hi€u qud. Hinh 7-3 th€ hién qu4 trinh
6 giai doan cung dugc dat vao mOt chuong trinh.

Theo yéu cau thuc hién cé két qud mOt chuong trinh c¢6 hi€u qud, moi budc
can hoan thanh trong cich cla né va ddi vGi budc ti€p theo né 1a budc khéi dau.
Mac du trong hinh 7-3 khong chi ra, 3 ddy c6 nhi€u truOng hop khi thong tin dugc
thuc hién & mOt budc c6 thé ddi hdi rang két qua & mdt budc trude can thdm dinh
1ai. Phan con 1ai cUa chuong nay sé gidi thich c4c thanh phan cUa qu4 trinh nay.

Chién |LH.'_I'I phii hop
Brénh gid nhu ciu

l

Cac muyc tigu cla
r:hiprnin trink

¥

Bénh did ngudn

Y
MG dung chuong
trinh, Kign tric, W
nAnn

¥
Thio hién:  Huén
lyén  trén  cdng
wige Huan luyén o
phiéng hoc

Ty nohign ol

Exénh gid ngudn

Hinh 7-3. Chuong trinh dao tao
Ddnh gid nhu c8u

Dao tao bat dau tU phan tich tinh vi nhu cau, bao gdm phong van céc khich
hang vé c4c nhu cau cla ho.

Dénh gia nhu cau 1a mOt qua trinh, trong d6 mOt t6 chlc chi y x4c dinh r6 ndi dung
cla céc chuOng trinh dao tao tuong lai, n0i dung dugc chuyén mdn héa nhu thudng
1€ vGi thdi gian can c6 ki€n thlc va céc kY ning. Bang cich nay chuong trinh dio
tao dudc t6 chlic va thi€t k€ vGi muc dich gidi quy€t hodc ngin nglra viéc thuc
hi€én van dé clia mOt c4 nhan, Cong ty hodc chlc ning cUa giai doan d4nh gid nhu
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cau nham xdc dinh céc van dé d6 d€ chi ré hon cic muc tiéu cla chuong trinh va
n0i dung chi ti€t cUa no.

Piéu d6 phi hgp vdi viéc danh gid nhu cau can dugc can trong, tuy nhién, khi
con ngU0i khdng phai lic nio cling cho thong tin chinh x4c. HOn nitd, mOt vai van dé
c6 lién quan th( yéu va cé thé dudgc gidi quyét dé dang hon & mlc d6 cdp quan
hodc vung.

Panh gid nhu cau cla chuong trinh dio tao doi hdi xdc dinh ré va dinh hudng
su khéc nhau gita mUc trinh d0 ma anh (chi) ta can c6 trong ngay dau lam viéc G khu
vuc. Vi du, cho rang dich clla m6t nhan vién ban hang thanh céng 14 ¢6 kha ning xéc
dinh cdc van dé cla hé thOng vi tinh clia khach hang va dua ching vao cic gidi phap
cUa phan clng va phan mén tU tuy€n sdn phdm cUa hing ciing nhu 1a k€ hoach
thi€t k€ va thuc hién chinh hé thOng nay. Nhitng ngudi dugc tuyén dung khong c6
cdc kY ning va ki€n thlc d6 can dugc cung cap nhiing di€u nay trong chuong trinh
dao tao. Cung cap mOt trong cic kY ning nay nhu vay trd thanh mOt muc tiéu cla
chuOng trinh.

Cdc muc tiéu cUa chuong trinh

MOt trong cdc muc tiéu quan trong nhat clUa Cong ty 1a c6 nhitng nhan vién &
hién truOng vGi hién trang tOt nhat ma ho c6 thé 1am dudc. Yéu cau tOng quét nay
c6 th€é dugc chuyén tbi cidc muc tiéu rat dac biét cla chuong trinh phu thubc vao
k€t qua cla vi€c danh gid cdc nhu cau. Trong 10 nim trudc day ty 1& cdc Cong ty xdc
dinh hé thOng cdc muc tiéu dac biét ting tU 64% 1én 90%. Cac Cong ty thuOng dua
ra cdc muc tiéu truGe mat nhu ting tinh sdn pham, gidm ty 1€ ngudi thay thé va cai
thién c4c mOi lién hé véi khach hang.

Ddnh gid ngubn

Phan dénh gid nguOn nhén thdy rang cdc Cong ty quyét dinh rang dao tao ban
hang 1a can thi€t. Pa c¢6 mOt thdi quy€t dinh nay di dugc thuc hién, quyét dinh ti€p
theo, xem xét ai s€ ti€n hanh dio tao, ddo tao G dau, dio tao trong bao l1au va Cong ty
c6 du sUc cdng dang khong.

Ai 5@ tién hanh dao tao

MOt loat cic quy€t dinh can dua ra trong linh vuc nay.
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Chuong trinh s& dudgc ti€n hanh bdi cdc nhan vién cla Cong ty hay bdi cic nha
tU van thué ngodai, hay c6 mOt vai k€t hop cUa hai hinh thlc nay d€ cé hi€u sudt
hon?

Néu di c6 ngudi & Cong ty, thi ¢4 nhan vién c6 trinh d0 chuyén moén ¢ nao? HO
c6 khd niing d€ ti€n hanh dao tao khong?

Néu chi ¢6 nha tu van thué ngoai hodc 12 k€t hgp vGi nhan vién clia Cong ty thi
cdc tiéu chudn nao dudc ap dung dé€ lua chon ho khong? HO cung cap nhimg su
dam bdo va céc dich vu ti€p theo nio?

NOi dung chuong trinh.
Ban luén:
Tbi nghe va toi nh@. Toi thdy va tdi bi€t. Toi 1am va tdi hi€u

MOt chuong trinh d2o tao ban hang c6 thé dugc thi€t k€ d€ cdi thién kién thitc
va kY ning cUa mOt nhin vién trong vi€c dp dung ki€n th(c d6 hodc & pham vi
chung hodc & vai pham vi rat chuyén mon.

Kién thic

DGi vdi cic Cong ty hoan tdoan binh thuGng khi trong chuong trinh dao tao cla
ho chlta dung moét sO dang ki€n thlc hodc yéu td cin ban. Khoi lugng ki€n thic
yéu cau cdc nhan vién mGi va c6 kinh nghi€m cé dudc, sé phu thudc tat nhién, vio
Cong ty va trinh d0 kY thudt cla sdn xudt. MOt nha chuyén mén trong linh vUc quan
tri ban hang cho rang 80% dao tao nhan vién m&i nén ban ludn dén cic ki€n thic vé
khach hang va vé khu vuc. Ngudi hoc c6 thé dugc cung cap cdc tinh huOng, ki€n
th(fc cO badn & nim linh vuc: Cong ty, sdn phdm, qua trinh ban hang, khach hang va
thi truGng.

Kién thlrc Cong ty: Di€u nay c6 th€ gdm lich st Cong ty, cic chinh sach hién
hanh, cdc thU tuc hanh chinh, thu nhdp, cdc chuong trinh hanh dOng, c4c tiéu chudn
phép 1y, tiéu thu, thuc tién, chinh sich khen thuGng, cic chi tiu bdo cdo thuOng
xuyén. Phan 16n nhitng di€u nay khi c6 thé can dua ra trong mOt ban viét.

Kién thifc sén phém.
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Céc nhan vién m&i can dugc hoc can than that nhiéu néu dugc vé cdc sdn
pham va cic dich vu ma ho s€ ban va canh tranh. Di€u nay gdm céc ddc trung kY
thudt, céc tiéu chudn ti€n hanh, cic yéu cau cla khach hang ddc biét, cic yéu di€ém
va bat ky nhiing sai s6t. Nhan vién can biét cic Uu di€m va y€u di€m cUa sdn phdm
cUa hang d6i nghich tOt nhat 13 bi€t vé& sdn phdm cUa minh.

Qud trinh bdn hang:

Céc nhan vién ban hang m&i thudng can dugc dio tao trén nhitng cin ban cla
quéd trinh ban hang: xdc dinh tuong lai, 1én k€ hoach thuc hién, x4dc dinh phuong
hudng va nhu cau, cc kY thudt thuc hién, cic phdn Ung khi thuc hi€n, déng clra,
két thic va danh gid.

Kién thUc khdch hang. D€ thanh cong cic nhin vién can hi€u tuOng tan céic
khéch hang va céc vién cdnh & khu vuc cUa ho. Céc nhu cdu, ngubn dnh hudng cla
canh tranh va cdc Uu di€m cUa khach hang 1a mOt linh vuc quan trong ma mOt nhan
vién mGi can bié€t va can c6 khd niing d€ phGi hgp dua chiing vao qu4 trinh ban hang.

Kién thUec thi trudng.

MOt nhan vién can bié€t va hi€u cdi gi dang xdy ra & thi trGng, nGi ma anh (chi)
ta hoat dOng. Di€u nay gbm cdc thong tin nhU vé€ cic d6i th va cic hoat dOng canh
tranh cUa ho, céc phat tri€n vé cdng nghé va cic xu hudng va cic di€u kién kinh té.

Cidc chuong trinh ddo tao thuOng danh mOt luc lugng thdi gian ding k€ d€ dao
tao cdc kY ning. N€u cic nhan vién ban hang dugc 1ua chon véi trinh d6 khd niing
turong xUng, thi sau d6 dao tao c6 thé ti€n hanh thuc hién chinh cic kY ning & ba linh
vUc: k¥ thudt ban hang, qudn tri thdi gian va khu vuc, va giao ti€p va 1én k€ hoach.

Cdc ky thudt bdn hang.

MOt su ngd tudng la nhan vién ban hang dugc sinh ra, ch( khong phai tao ra.
Su thudt 1a cc nhan vién phdi hoc cdch ban cdc sdn phdm va dich vu cla Cong ty
mOt cich hgp ly. C4c nhan vién c6 kinh nghi€m thuOng can cic kY ning ban hang
duoc an tdan nhd dao tao chinh thic tai cho.

Quan tri thoi gian va khu vuc. Nhi€u khi cdc viing ban hang giOng nhu viéc
kinh doanh nh@ vGi cdc khach hiang va cdc nguOn thudc quyén qudn 1y. Nhi€u nhan
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vién ban hang can bi€t rat nhi€u kY thudt ddc bi€t ma ching s€ ching td cic kY
ning quadn tri khu vuc cla ho.

Giao ti€p va 1én k& hoach. Viéc thuc hién cUa nhi€u nhan vién c6 thé dugc
tdng 1&n, nén ho phat tri€n cic kY ning doc, viét, néi, nghe va 1én k€ hoach cla ho.
MOt s& Cong ty khuy€n khich va thinh thodng trd 1ai ti€n cho cdc nhan vién, nhitng
ngU0Oi du dao tao dac biét nhu khéa Dale Carnegic.

Thuc hién

Pao tao tai chd. Tdm mudi bdy phan trim céc hang dugc khdo sit cho thdy da
ti€n hanh ddo tao tai chO. Hinh th(c dao tao nay ciing dugc goi l1a day theo kinh
nghiém, ddo tao tai hién trudng dao tao cé ngudi hudng dan va dao tao gidi han.
Hinh th(c nay c6 dac trung 12 mOt hudng dan moOt, hudng dan mat d6i mat, thudng
12 nhan vién v&i quan tri ban hang. Yéu cau cUa hinh thlc dao tao nay la cung cap
viéc d4nh gid va su chinh xdc v&i muc tiéu cdi thién viéc thuc hanh cUa nhan vién
ban hang ngay.

Khong may 12, mOt vai nhan thlc cho thdy rang hinh th(c dao tao nay 1a mOt
qué trinh khong dugc td chlic c6 k€ hoach nhung con hon ngUdi quan tri dap Ung
nhitng 1dm 1an cla nhan vién ban hang. Cadm gidc nay 13 khong chinh xdc. That ra dao
tao tai chO 1a mOt chuong trinh hudng dudng dugce xay dung va nha qudn tri tién
hanh ddo tao. N6 can dudc cd thé héa cho khd ning va trinh d® cla mOi nhan vién.
Mac di1 bi€u hién cla né 1a kéu g0i ban mOt cich ddc trung, dao tao tai hién truOng
cting c¢6 th€ gbm ca céc kY ning khac nhu qudn trj thoi gian va khu vuc.

Dio tao tai phong hoc ciing 1a mOt hinh thlc dao tao dugc bi€t dén. Dac biét
dé dua vao nhém hon 13 cd nhan, ti€n hanh tai m0 dia di€m trung tim, dugc du ki€n
thGi gian va 1én k€ hoach trudc va st dung cic phu trQ nghe nhin, cic chuong trinh
hoc theo hé thOng va danh gi theo d€ an.

Pio tao tai 18p hoc va cac phuong phap dp dung trong d6 phu thudc mot phan
vao loai tai liéu/ y ki€n/ k¥ ning dugc trinh bay & 1Gp. Bai gidng, tranh ludn vé céc
tinh hubng va déng kich 1a cdc phuong phip dugc dp dung G dio tao tai 16p va
thudng dugc ap dung két hgp vGi nhau.

Bai gidng. Pay 12 phudng phép c6 hi€u luc nhat cho vi€c trinh bay kién thlc
cic y€u t6 ciin ban, si dung giao ti€p so dang mot chi€u. Phudng phap nay gOm
thong tin vé lich s&r Cong ty, cO cdu thi truGng, cic chinh sich clla Cong ty.v...v.
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Phuong phédp nay ciing dudc s dung d€ dua ra céc thong tin vé ki€n th(c va mau
dé€ thdo ludn tinh huOng, déng kich va lam bai tap kY ning. Bai gidng cla hoc vién
c6 thé dudc ting cuOng va cling c¢O nhO s dung cic phu trg nghe nhin nhu phim,
bing video, phim slides, va ban, bi€u. C4c bing video va dia video hi€n nay yéu cau
rang nhi€u thong tin y€u t0 cin ban cé thé bi€u hién vio trong bing va g6i dén cic
nhén vién ban hang d€ xem & nha ho hodc tai c0 quan quan.

Thdo ludn tinh huGng. Nham thiic ddy su' tham gia cUa hOc vién va xudt hién
giao ti€p hai chiu, thdo ludn tinh hubng c6 th€ dugc 4p dung. Cac hoc vién chudn
bi tinh hudng va ngudi dao tao chi dao cudc thda ludn, 1am mOi ngUOi tham gia tat
y€u vao va tat cd cic di€m quan trong duoc bai tdi. Cac tinh hubng c6 thé dugc st
dung d€ minh hoa cic chl dé quan trong nhu: tinh hubng bén, cdc van dé thoi gian
va khu vUc, cdc yéu cau sdn phdm va phan 16n 1a cic van d€ ban hang khic: khong
may c6 mOt khuy€t di€m cla céc tinh hudng ban hang chét lIugng cao rang chlfa
dung dU su thuc d€ néu thanh hién thuc.

Dong kich

KY thudt nay dugc thi€t k€ dé€ thuc hién chi dan chinh thltc nhO c¢6 mOt dién
dan va qud trinh d€ nhan vién ban hang dua bai hoc vao thuc hanh. Nhi€u hing tin
rang kY thudt déng kich 1a mOt cach dao tao rat ning sudt va mOt s& hang khong ap
dung né vao chuong trinh dao tao clla minh.

Dac biét, mOt hQc vién ban hang, sau khi dugc gidi thi€u céc kY ning ban hang
thuc sU, dugc yéu cdu déng vai nhan vién ban hang hodc khich hing trong moOt
trudng hop ban hang. Ngu0i hoc vién déng vai nhan vién ban hang c6 kha ning thuc
hién nhiing gi minh da hoc. Nhan vién déng vai khach hang, bat dau hi€u dugc nhan
thlc va cdc phdn Ung cla ngudi mua. “Ngudi mua” c6 1€ ciing 12 nha quan tri ban
hing, ngudi dio tao hodc mOt sO ngudi dac biét dugc dao tao cho vai nay. Viéc thi
hanh cla c4c hoc vién dugc dinh gid ngay 1ap tUc ti€p sau phan déng vai.

TU nghién cUu

Chuong trinh tU nghién c(fu tap trung vao cdc tai li€u hoc tap dugc chudng
trinh héa nhU cdc bing phim va video cling nhu' phan mém cUa mdy vi tinh. Chiing c6
th€ dugc st dung d€ cung cdp cic chuong trinh dao tao hi€n tai hodc chiing c6 thé
tr@ thanh mOt thay th€ dao tao do ngudi thuc hién. V&i cic chudng trinh tU' nghién
cUu, cdc hoc vién nghién cUu tai liéu tu minh va phat tri€n theo tdc dO cla ho.
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Ddnh gid va két thiic

Thuc 1a khong thuc t€ khi dua cdc hoc vién d&n mot trung tAm dio tao cung cap
cho ho mot vai kién thUc, kY ning va mOt vai su on tap va goi d6 1a danh gia khi ban
hdi ho c6 thich hay khong thich khéa hoc. Panh gid can phdi bao quat hon thé nita.
Cdc Cong ty cang ngly cang ting yéu cau rang cic chuong trinh dao tao cla ho cé
kha niing nhan xét v€ s 1ugng 1a ho cdi thién khd ning thuc hién cUa luc 1uong
ban hang.

C6 ba y€u t0 cin ban. MOt 1a thi€t 1ap mOi quan hé gilra muc tiéu chudng trinh
va céc tiéu chudn ddnh gid. Hai 1a xdc dinh r6a cdc muc tiéu dugc dp dung d€ danh
gid nhu 1a 4p dung mOt quy trinh ddnh gid. Ba 1a tG chlcc s€ xU Iy nhu thé nao véi
cic két qud cla cuOc danh gi4.

Nhitng uu di€m va nhuoc di€m clla mOt chuong trinh dao tao

Nham thuc hién va bdo ddm mOt chuong trinh dio tao thanh cong, nhing Uu
di€m va nhugc di€m trong cdc chuong trinh dio tao cla Cong ty can phai dugc xac
dinh 6. NhG viéc 1am nay ma moi nhugce di€m cé th€ dugc khac phuc va tranh, con
nhlng Uu di€m dugc dinh rd va dp dung vio cic chuong trinh tuong lai.

Nhuoc di€m

D6 1a mot su that cla cudc sOng rang hi€m c6 chuong trinh dao tao nio lai dugc
thi€t k€ va thuc hién mot cdch hoan hdo. Mdc dii c6 mOt sO van dé ngoai su di€u
khi€n cUa con ngudi, mot sO khic c6 thé khac phuc dugc néu biét dén chiing. C6
ba nhém di€m xdc dinh dugc:

1. Quén thiét 1ap cic muc tiéu ddc biét, muc tiéu co badn, ma né lam cho khong
c6 khd niing ddnh gid chuong trinh va ngin cdn ti€n hanh cic chuong trinh trong
tuong lai.

2. GUi théng diép cho cic nhan vién ban hang rang dio tao khong quan trong.
Cédc nha qudn tri 1udn néi véi cdc nhan vién, dao tao 1a quan trong nhung bang hanh
dOng thuc t€, c¢6 th€ cho thdy nhdn dinh nguoc 1ai. SU nhan gli khong chll tim nay
c6 thé tranh dugc béng mOt loat cic céch:

- Hen gdp cla nha dao tao, nha qudn tri cdp trén hodc nhan vién, nhiing ngudi
khong th€ thuc hién né 1an nita tai cd sG. Pi€u nay ciing dp dung cho cdc nha dao
tao khong chuyén.
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- TG chlrc cic chudng trinh dio tao nhu 1a mOt phan cUa tuc 1€ ban hang quic
gia c6 lién hé v3i vong tron cdc chuong trinh mdi hodc cdc sdn phdm mdi.

- Tranh coi dao tao nhu 1a mOt trung phat nhan vién ban hang, nhiing ngudi khong
dat chi tiéu hodc c6 nhitng van dé khic.

3. Ti€én hanh mOt chuong trinh dugc thi€t k€ ngheo nan c6 dac trung sau day:
- Khong biét dén cdc yéu cau cla luc 1ugng ban hang c0 s& va cdc khach hang
- Ban t&i dOc nhat chi tiéu dOng cO.

- BA qua su thUa nhan su khdc biét cd nhéin trong c4c nhan vién b4n hang, dac
biét trong dao tao on tap cho céc nhan vién da c¢6 kinh nghiém.

- C6 gang ti€n hanh qud nhi€u viéc trong ciing mOt thdi gian, do d6 khong dat
dugc két qud gi do nhan vién bi qu4 tdi.

- Khong cung cap cdc cdu tric b sung cho cdc nha qudn trj ban hang ti€p theo &

cO sO.

- C6 c4c van dé dac biét vé chuong trinh, nhu kY thudt gidng khong ding hodc
thi€u thich hgp véi mOt phan cla cdc hoc vién.

Uu diém

D€ d4nh gia ding, cdc Uu di€m cla mOt chudng trinh dugc khoanh 1ai trong
mOi lién quan dén cd vi€c tranh cdc nhugc di€m vilra trinh bay. Bén canh d6, mOt vai
budc tich cuc c6 th€ dugc thi hanh. D6 1a thi€t 1ap chinh sidch ma viéc dao tao ban
hang nhu mOt phan luan phién va quan trong trong cong vi€c cla nhan vién va quan
tri vién ban hang, k€ hoach héa va t6 chlic d€ dao tao, nhdn dang phit hop nhiing tap
kY nao can biét d€ thanh cong (né bao gbm cd vi€c xdc dinh tai sao cic nhan vién
thanh cong ciing nhu tai sao ho that bai), dua ra cdc muc tiéu 1d rang va ddnh gid
chuong trinh trong cdc khodng th0i gian cUa cdc muUc tiéu do.



