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Chuong 1. TAM QUAN TRONG CUA KY NANG MEM VA PINH HUONG
NGHE NGHIEP
A. KQHT: Sau khi hoc xong bai nay nguoi hoc s& c6 thé:

- Dinh nghia kj nang va ky ndng mém

- Nhdn biét tam quan trong ciia ky ning mém.

- Pinh huedng nghé nghiép cho twong lai
B. NOI DUNG:

I. Khai niém vé k¥ niing

Sau khi t6t nghiép ra truong, ai cling mong mudn nhanh chéng c6 duoc mot
cong viéc on dinh, phu hop véi nganh nghé duge dao tao. Pé dat duoc diéu do, ngoai
viéc hoc nhitng kién thirc chuyén mén & truong, ngudi hoc can trang bi cho minh
nhitng k¥ ning can thiét va quan trong. Mot trong nhiing k¥ ning gitup ching ta dat
duoc thanh cong va thuén loi trong coéng viée d6 1a k§ niang nghé nghiép.

1. Ky nang la gi?

C6 nhiéu cach dinh nghia khac nhau vé k¥ nang. Tuy theo goc nhin chuyén
mon va quan niém c4 nhan ma moi ngudi ma cé dinh nghia khac nhau. Nhin chung,
da s6 déu thira nhan rang k¥ nang dugc hinh thanh khi ching ta ap dung kién thic vao
thyc tién. K¥ ning hoc duoc do qua trinh 1ip di ldp lai mot hodc mot nhom hanh dong
nhat dinh nao d6. Ky nang ludn c6 chu dich va dinh hudng rd rang.

Vay, “Ky nang la nang lyc hay kha nang cua chu thé thue hién thuan thuc mot
hay mét chudi hanh dong trén co sé hiéu biét (kién thirc hodc kinh nghiém) nham tao
ra két qua nhw mong doi”.

% Phdn bi¢t mot sé thuit ngir:

- Sy khdc nhau gitra ky nang va phan xa
Phén xa 12 phan tng cta co thé véi mdi truong. Phan xa mang tinh thu dong. K¥ ning
la phan ung c6 y thirc va hoan toan mang tinh chu dong.

Vi du: Cung 12 dam chay, néu theo phan xa thi con ngudi c6 xu hudng bo chay
khoi dam chay; nhung néu 1a linh chira chay, da dugc rén luyén k¥ ning dau tranh voi
lira thi anh ta lai chay lai ddm chay va dung cac k¥ nang dé dép lua.

- Sy khdc nhau gitra ky nang va thoi quen

Hau hét cac thoi quen hinh thanh mot cach vo thirc va kho kiém soat. Trong khi d6 k¥
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nang dugc hinh thanh mot cach c6 y thirc va phai trai qua qua trinh luyén tap.

- Sw khdc nhau giita ky nang va kién thirc
Kién thirc 1a biét, 13 hiéu nhung chua bao gio 1am, tham chi khong bao gid 1am. Trong
khi d6 k¥ ning lai 13 hanh dong thuan thuc trén nén tang kién thirc. Vi khong tac dong
vao thuc tai khach quan nén kién thtrc thudng it tao ra nhitng thanh qua cu thé cho
cudc doi. Thuc té co rat nhidu gido vién chuyén day vé 1y thuyét kinh té nhung chua
ting tham gia lam kinh doanh nén du ho c¢6 hiéu rd vé nguyén 1y cua thi trudng dén
may thi ban than ho ciing khong kiém duoc nhiéu tién. Nhiéu hoc gia cho rang chi c¢6
kién thtrc suéng thi chua manh, sir dung kién thirc méi 1a sitc manh. No6i nhu thé k§
nang chinh la sttc manh.

2. Phan loai ky nang
K§ ning dugc phan thanh 2 loai: K¥ ning cting va k¥ ning mém.
a. Ky nang cirng "hard skills"

La k¥ nang thién vé kién thirc chuyén mén dugc trang bi qua qua trinh dao tao
thong qua cac mon hoc trong chuong trinh chinh khoa hay ty hoc, day la k¥ nang co
tinh nén tang. K¥ ning ctng thuong xuét hién trén ban 1y lich, trinh d6 hoc van, kinh
nghiém vé chuyén mén.

b. K§ ning mém (soft skills)

K§ nang mém la thuat ngit dung dé chi cac k¥ ning quan trong trong cudc song
con nguoi nhu: Ky ning song, giao tiép, lanh dao, lam viéc theo nhom, k¥ ning quan
1y thoi gian, thu gidn, vuot qua khing hodng, sang tao va doi méi... 1a nhiing k¥ nang
thudc vé tinh cach con ngudi, khong mang tinh chuyén mén, khong thé so ndm, khong
phai 1 k¥ ning cé tinh dic biét, ching quyét dinh kha ning ching ta c6 thé tré thanh
nha lanh dao, thinh gia, nha thuong thuyét hay ngudi hoa giai xung dot.

Ky ning mém la hanh vi Gmg xir cia mdi con ngudi, cach thirc chung ta
tuong tac voi ban be, d@)ng nghiép, cach lam viéc nhém. Bén canh tam hiéu biét va
chuyén mon, k§ ning mém ciing 12 nhan t quan trong hang dau anh hudéng dén quyét
dinh tuyén dung cua doanh nghiép. K¥ ning nay thé hién cach séng, cach tich lity kinh
nghiém tir cudc séng va trong xa hoi hién dai, day dugc xem la chia khoa vang dan
dén thanh cong.

II. TAm quan trong ciia k§ ning mém
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1. Vai tro ciia k§ ning mém ddi véi sinh vién
a. Trén thé giéi

Céc qubc gia phat trién ¢ chau Au, chau My 14n chau A lubn dit nhu ciu rén
luyén k¥ ning cho sinh vién va cong dan 1én hang dau. Tat ca déu nham muc tiéu thic
day nén kinh té bang ngudn lao dong k¥ ning cao, dong thoi gitip cong dan c6 mirc
thu nhap cao va thanh dat. Nang luc cua con nguoi duge danh gia trén ca 3 khia canh:
Kién thirc, k¥ ning va thai do.

O My, noi long say mé sang tao da duoc coi nhu kim chi nam ctia moi thanh
cong, sinh vién ludn phai ty tim cach nghién ctru hay giai quyét 14y moi van dé ma
hoc tap dit ra. Chang han nhu ky thi tuyén dic biét vao trudng dai hoc Oxford (M¥).
Gido su chi cam mot t& bao doc sau khi da yéu cau cau thi sinh hiy lam diéu gi d6 1am
ong bat ngd nhat, nham do chi s6 IQ cta anh ta. Sau vai gidy suy nghi, anh bén cham
lira @6t to bao va rdi ung dung budc vao trudng dai hoc danh tiéng nhat nudc My. Vi
du trén day luodn coi la vi du tiéu biéu nhét cho viéc dé cao nang luc tu duy sang tao
ctia sinh vién My. Noi 1én su théng minh, can dam dé dat dén thanh cong trong cudc
song.

Thuc té quan sat & nude ngoai cho thiy: Sinh vién dai hoc cta cac trudng dai
hoc & My luon rat tich cuc va chu dong trong cac hoat dong ngoai khoa hay hoat dong
x4 hoi ctia nha trudng du 13 bat budce hay tw nguyén, du co duge tra tién hay khong
dugc tra tién. Cac hinh thic hoat dong ciing phong phi, nhiéu khi chi don gian nhu
dén giup sap xép gidy to trong mot van phong nao d6 ciia nha trudng vao mot gio
ranh, hay tham gia t6 chtic cac sy kién nao d6 ctia nha truong.

Pén mot s6 truong (ké ca cac truong & Chau A) ta thdy, khach dén tham
truong duoc sinh vién t6 chirc don tiép, dua di tham quan trudng, tham quan thanh
phé, t6 chirc biéu dién vin nghé va nau an dai khach. Cac hoat dong nay dugc sinh
vién cac nude t6 chirc rat chuyén nghiép va sang tao. C6 18 day chinh 1a mé hinh ma
chung ta can hoc hoi.

* Nhitng dic trung ciia sinh vién cdc nwde phat trién:

Nhitng dic trung trén ciia nén gido duc phat trién di tao cho sinh vién tinh chu
dong, sang tao va y thuc doc lap, tu gidc cao:

- Chu dong, ning dong sang tao: Khi hoc, sinh vién khong chi don thuan ling
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nghe nhiing gi giang vién néi va dong tinh 100%, cac gidng vién trong doi nhing
dong gop mang tinh chat xay dung tir phia sinh vién, trd hoc hoi thay nhung thay
cling c¢6 thé hoi hoc tro dé hoan thién thém bai giang cta minh. Giang vién thuong
quan niém mot budi hoc chi ¢ thé hinh thanh va thanh céng trén co s tham gia ca
ca thay 1an tro, ca hai déng vai tro ngang nhau. Lic nay, thiy chi 1a ngudi huéng dan
ca 16p thao ludn vé dé tai ctia budi hoc. C6 nhitng giang vién t6 ra thi vi va tham chi
con tan thuéng nhitg cau hoi va ¥ kién phan bién tir sinh vién, tiép dén ho yéu cau
SV chtng minh y kién 4y va dua ra giai phap thuc tién.

- Boc lap: Muc do ca nhan hoa cua nén gido duc cac nudc phat trién rat cao.
M3i sinh vién 13 mot ca thé doc lap, doc 1ap trong suy nghi, trong hanh dong. Khi
dugc giao mot dé tai nghién ctru, sinh vién s€ chu dong tim to1, sang tao chi véi mot
chut hudng dan cia thay. Cac giang vién thuong cho doi ¢ sinh vién su doc lap 1am
viéc va danh gia cao nhirng tim to1 vuot ra ngoai pham vi bai gidng trén 16p.

- Tu giac: Sinh vién phai chiu trach nhiém véi viéc hoc cua chinh minh, tu
giac di hoc ddy du, lam bai kiém tra, 1am bai tap vé nha. Néu khong hoc thi s& thi truot
va hau qua 1a bi diém kém hodc phai hoc lai ma diéu nay 1a t6i ky cho sy nghiép tuong
lai sau nay. Sinh vién tu giac vi ho biét ré“mg khong hoc chi "thiét". Mot khia canh
khac cua tinh tu giac trong hoc tap 1a tinh trung thyc. Hiém khi sinh vién gian dbi
trong cac bai kiém tra, sao chép tai liéu, nho 1am ho bai, trich dan ¥ kién cta nguoi
khac ma khong nhic dén ngudn trich din, vi nhirng hanh vi nay bi phat rat nghiém
khic va niang né (c6 thé bi dudi hoc) va lién quan dén van dé danh dy ciia mdi sinh
vién.

b. O Viét Nam

Hoc sinh, sinh vién Viét Nam vdn c¢6 tinh than tu chu trong hoc tap. Hang
niam, ching ta ludn dat nhiéu giai thuong cao trong cac cudc thi tri tué trén thé gidi
(toan, vat 1y, co vua, robocon...). Thé nhung, ning luc lao dong cua Viét Nam lai
dung & mot vi tri khiém nhuong va chua duoc danh gia cao boi do nhimg han ché vé
k¥ nang nghé nghiép.

Theo mét nghién ctru g?m day cua Vién Nghién ctru Giao duc Viét Nam, co
dén 83% sinh vién tot nghiép ra truong bi dénh gia 1a thiéu k§ ning mém, 37% sinh

vién ra truong khong tim duoc viée 1am do khong dap Gmg duoc nhu cau vé k¥ ning
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mém. Piéu d6 1y giai tai sao rat nhiéu sinh vién sém buon chai, di 1am thém khi con di
hoc da thanh cong hon nhitng “mot sach”. Pa c6 khong it nhitng ching ta sinh vién
chi biét cham cht voi bai vo, dat diém rat cao nhung khi ra trudng khong xin duoc
vi€c hodc chi lam nhan vién binh thuong.

Qua két qua khao sat SV tir cac ngudn thong tin cta cac truong DH Qudc gia
TPHCM, DH Su pham K§¥ thuat TPHCM va BH Nong 1am TPHCM cung khao sat
ciia Trung tim Dy bao ngudn nhan lyc va Théng tin thi trudng lao dong TPHCM
(Falmi) véi sd luong trén 25.000 SV, nhiéu két qua cho thay SV con xem nhe cac k§
nang. Chi c6 10% SV cho riang cin k¥ ning mém va 7% SV cho rang can k¥ ning
thuc hanh dé duoc tuyén dung va 1am viéc hiéu qua. Con phan 16n (54%) SV cho ring
doanh nghiép chi can kién thirc chuyén maon.

Ngoai ra, ¢ ndi dung khao sat SV c6 nén ty trang bi k¥ nang hay khong thi cé
11% SV cho 1a khong can thiét va 89% cho 1a can thiét. Tuy nhién, chi khoang 57%
SV chia sé trang bi k§ nang can tham gia hoat dong doan hoi, hoc ngoai khoa, di [am
thém, qua tai li¢u...

Vén dé cta s6 dong ngudi tré hién nay 13 vin xem thuat ngir “k§ ning mém”
(soft skills) 1a diéu gi d6 cao siéu, kho tiép can. Thyc té, d6 chi 1 nhitng phan xa hét
sttc co ban trong cudc song hang ngay. Phan dong sinh vién chi tip trung gy an
tugng voi nha tuyén dung bang nhitng k¥ ning “ctng” (hard skills), nghia 12 nhiing
thir thudong xuat hién trén ho so 1y lich: Bang cap, kha ning chuyén mon, kinh nghiém
lam viéc.
2. Tam quan trong ciia k§ ning mém ddi v6i nghé nghiép va cudc song
a. Trong cudc song

Giao tiép xa hoi gifra con ngudi va con ngudi da gop phan tao nén nhiing

truyén thdng, nghi thirc, quy tic dao dirc, gia tri, chuidn muc xa hoi va ca luit phap.

T4t ca cing nhau tao nén nhitng nén ting ciia xa hdi loai ngudi. C6 thé ndi giao tiép
x3 hoi 1a mot trong nhing thudc tinh dic biét va duy nhat gitp loai ngudi khac biét so
v6i cac sinh vat khac. Do 1a su tuong tac giita con ngudi véi mot ca nhan, tap thé, mot
cong dong. Co thé nodi con ngudi khong thé sdng ma thiéu di soi day lién két voi xung
quanh. Ngay nay, khi cong ngh¢ thong tin ngay cang phat trién, viéc tao ra sy két ndi

ngay cang mé rong. PBi€u d6 lam cho sy twong tac cia con ngudi véi con ngudi khong
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chi theo chiéu rong ma con phat trién theo ca chiéu sau. Do do, ngoai cac k¥ nang giao
tiép, con ngudi con phai chuan bi cho minh rat nhiéu k¥ nang can thiét nhu: Ky nang

lam viéc nhom, ky nang tw duy sdang tao, ky nang hoc va tu hoc, ky nang lanh dao ban

Ky ndng mém can thiét cho tit ca moi nguoi du 14 gidi tinh nao hay do tudi
nao va cho du khi con ngdi trén ghé nha truong hay di di lam. Véi sinh vién, viéc hoc
tap trau ddi k¥ ning mém lai cang quan trong.

Khi con 13 hoc sinh, chung ta chi biét hoc thé ndo cho gioéi dé thi dau vao dai
hoc; duoc cha me lo ling chu d4o cho timg cai 4n cai mic, hoc sinh khéng miy quan
tam dén thé gii bén ngoai. Nhung khi tré thanh sinh vién, ching ta phai 1am quen véi
cudc sdong moéi, song ty 1ap. Khong chi 1am quen voi cude séng méi, sinh vién con
phai 1am quen véi phuong phép hoc tip mdi. Méi trudong hoc dai hoc yéu cau sinh
vién phai chii dong va tu tin trong giao tiép. Néu sinh vién thiéu tu tin, khong trau doi
cac k¥ niang nhu: k¥ nang thuyét trinh, lam viéc nhom, manh dan phat biéu truéc dam
dong va cac k¥ ning hoc tap khéac thi co hoi tiép cin va phat trién nghé nghiép s& rat
kho khan.

b. Trong cong viéc

K§ ning mém dong vai trd chat xic tic quan trong gilp ca nhan trang bi
nhitng phuong phap lam viéc c6 khoa hoc, nhanh chéng. Nguodi da dugc trang bi k¥
nang mém biét phuong phap tu tao cho ban than diéu kién thuén loi, nhirng co hd1 dé
phat trién nang lyc chuyén mon, va hoa nhap méi truong lam viéc san xuat mot cach
nhanh chong va thuan loi.

Cac nha khoa hoc trén thé gidi cho rang: Pé thanh dat trong cudc séng thi k¥
ning mém (tri tué cam xac) chiém 85%, k¥ ning ctng (tri tué logic) chi chiém 15%.
Thuec té cho théy, cac truong dai hoc hang dau thé gi61 nhu Harvard, Stanford... cling
khong bao gio rong cira néu sinh vién ndp hd so vao ma khong cé thanh tich hoat
dong xa hoi.

* Trong qud trinh tuyén dung:

Hau hét cac nha quan 1y va nha tuyén dung déu than phién nhan vién tré thiéu
va rit yéu vé k¥ nang mém, da sé khong dap Gmg duoc yéu cau cong viéc du ho c6

bang cip rat tot.
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Mot nghién ctru khac cua Cong ty c¢6 phan Giai phap nhan lyc Le &
Associates (viét tit L&A) cho thiy, khoang 70% sinh vién ra truong khé xin viée vi
khong c6 kinh nghiém va thiéu cac k¥ ning can thiét. Co hoi tim duoc cong viée thich
hop, luong cao, méi trudng tt & cic cong ty 16n hay tap doan nude ngoai 1a kha xa
voi. O céac cong ty, tap doan co bé day hoat dong 1au nim, viéc mot nhan vién thiéu ky
ning giao tiép, 1am viéc nhom, k¥ ning thuyét trinh, néi chuyén trude dam dong, ki
ning 1ap ké hoach, k¥ ning 1am chu ban than...1a han ché khién ho kho c6 thé hoa
ddng va ton tai lau.

Vi du: Intel ting that vong khi tuyén 2.000 nhdn vién cho du an dau tu vao
Viét Nam nhung chi c6 40 tng vién du trinh d6 kién thire 13n k¥ ning mém. 40 tng
vién nay khong dé tuyén vi cac ing vién hau nhu khéng nhan thirc duoc thé manh ban
than, hodc biét nhung khong thé hién duoc kha nang ndi tréi cua minh va thuong boi
rbi khi n6i vé ban than.

* Khi di lam:

Dé c6 mot cong viee lam va giir duoc viée 1am do, tat yéu chung ta phai duoc
dao tao du k¥ niang chuyén mon dép ung cac yéu cau tdi thiéu cua vi tri cong viéc.

Vi du: Nha s¥ phai biét han rang sau. Thu ky phai biét danh may trén 100 tir
mot phut...

- Vay néu chuyén mén cta cac Nha sy déu nhu nhau, ching ta s& chon Nha sy
nao dé dén chim soc rang minh? Chéc phai 1a Nha s§ nao d6 tinh tinh dé chiu, tra 15
chu d4o cac cau hoi ctia chung ta chir khong phai ngudi dbi xtr v6i chiing ta nhu mot
con sb trong mot hang dai diy nhing cai miéng duoc danh sb dung khong?

- Chung ta s chon thu ky nao khi quy thoi gian eo hep ciia minh? Nguoi thu
ky c6 thai do tich cuc, trach nhiém va 1a ngudi ludn san sang gitp dd; hay 1a nguoi
cung nhéc, mot ngudi it khi thira nhan 16i 1am ctia minh?

Tir nhitng tinh huéng néu trén, cho thdy k¥ ning mém 1a rat quan trong. Trong
khi k¥ nang chuyén mon (k¥ nang “cting”) chi giap ta budc chan qua canh ctra thi k§
ning con ngudi, k§ ning mém 1a thir gitip ta md ra hau hét cac canh ctra phia trude.
Dao dirc nghé nghiép, thai 6 dbi véi cong viée, k¥ ning giao tiép, tri tué tinh cam va
duc tinh, gia tri c4 nhan khéc 1a nhiing k¥ ning mém khong thé thiéu dé giup ching ta

phat trién nghé nghiép. Vi cac k¥ ning mém, chung ta co thé phat trién thanh mot
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nha lanh dao. Giai quyét van dé, phan quyén, xiy dung d6i nhom s& dé dang hon cho
chung ta néu ching ta c6 k¥ ning mém t6t. Lam thé nao dé hai hoa véi moi ngudi va
thé hién mot thai do tich cuc d6 1a diéu cbt 16i cho thanh cOng cua chung ta.

Tom lai, k§ ning mém ngdy cang dugc danh gia cao. R4t nhiéu nha tuyén
dung xem trong nhitng k¥ ning thién vé tinh cach nay va xem ddy 1a mot trong nhitng
yéu cau tuyén dung quan trong. Nhu vy, cudc séng hién dai v6i moi truong 1am viée
ngay cang ning dong, nhiéu sirc ép va tinh canh tranh thi k§ ning mém 1a mot yéu t6
khong thé thiéu dic biét voi gidi tré. Nha tuyén dung sé rat 4n twong voi hang loat
bang cip, cac kinh nghiém c6 gid tri va nhitng méi quan hé & vi tri cao. Nhung chi
nhimg diéu d6 chua du dé gitp ching ta thing tién trong cong viéc ma mdi tng vién
can phai c6 dugc nhitng k¥ ning mém.

Qua céc khao sat thuc té cho thdy, ngudi thanh dat chi c6 25% 1a do nhiing
kién thirc chuyén moén, 75% con lai duge quyét dinh boi nhitng k§y ning mém. Chia
khoa dan dén thanh cong thuc su 1a chung ta phai biét két hop ca hai k¥ nang nay.

3. Cac ky ning mém can thiét cho sinh vién

* Tat My, BO Lao dong My (The U.S. Department of Labor) cung Hi¢p hoi
Pao tao va Phét trién My (The American Society of Training and Development) gan
day da thyc hién mot cudc nghién ciru vé cac k¥ ning co ban trong cong viée. Két
luan duoc dua ra 1a c6 13 k¥ ning co ban can thiét dé thanh cong trong cong viéc:

1. K¥ ndng hoc va tu hoc (Learning to learn skills)

. K§ nang lang nghe (Listening skills)
. K§ ning thuyét trinh (Oral communication skills)

. K§ nang giai quyét van dé (Problem solving skills)

2

3

4

5. K¥ nang tu duy sang tao (Creative thinking skills)

6. K§ ning quan 1y ban than va tinh than ty ton (Self esteem skills)

7. Ky nang dat muc ti€éu/tao dong luc lam viéc(Goal setting/ motivation skills)

8. K¥ ning phat trién ca nhan va su nghiép (Personal and career development
skills)

9. K¥ ning giao tiép tng xr va tao 1ap quan hé (Interpersonal skills)

10. K¥ nang lam viéc nhom doi (Teamwork skills)

11. K§ nang dam phan (Negotiation skills)
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12. K§ ning to chirc cong viéc hiéu qua (Organizational effectiveness skills)
13. K¥ nang lanh dao (Leadership skills)

Nguon: (http://wdr.doleta.gov/SCANS/)
* Tai Uc, B6 Gido duc, Pao tao va Khoa hoc (the Department of Education,

Science and Training - DEST) va Hoi dong gido duc qudc gia Uc (the Australian
National Training Authority - ANTA) di xuat ban cuén “K§ niang hanh nghé cho
trong lai” (ndm 2002). K§ ning hanh nghé (employability skills) 1a cac k§ ning can
thiét khong chi dé c6 duoc viéc 1am ma con dé tién bod trong td chuc thong qua viéc
phat huy tiém ning c4 nhan va dong gdp vao dinh hudng chién luoc cua td chirc. Cac

k¥ nang hanh nghé bao gdm c6 8 k¥ nang nhu sau:

[

. K§ nang giao tiép (Communication skills)
2. Ky nang lam viéc nhom doi (Teamwork skills)
3. K¥ ning giai quyét van dé (Problem solving skills)
4. K¥ nang sang tao va hoat dong kinh doanh (Initiative and enterprise skills)
5. K¥ niang 1ap ké hoach va to chirc cong viéc (Planning and organising
skills)
6. K¥ nang quan 1y ban than (Self-management skills)
7. K¥ nang hoc tap (Learning skills)
8. K¥ nang cong nghé (Technology skills)
(Nguon:http://www.acci.asn.au/text_files/issues_papers/Employ Educ/e

e21.pdf)

* Tai Canada, BO Phat trién Nguén Nhan lyc va Ky ning Canada (Human

Resources and Skills Development Canada - HRSDC) da nghién ctru va dua ra danh
sach cac k¥ niang hanh nghé cho thé ky 21 (Employability Skills 2000+) bao gém céc
ky nang nhu:

1. K¥ ning giao tiép (Communication skills)

2. K¥ ning giai quyét van dé (Problem solving skills)

3. Ky nang tu duy va hanh vi tich cuc (Positive attitudes and behaviours
skills)

4. Ky nang thich ing (Adaptability skills)

5. K¥ nang lam viéc v6i con nguoi (Working with others skills)
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6. K¥ nang nghién ctru khoa hoc, cong nghé¢ va toan (Science, technology and
mathematics skills)

(Nguon:http://www.dest.gov.au/NR/rdonlyres/4E332FD9-B268-443D-866C-
621D02265C3A/2212/final_report.pdf)

- Tai Anh, co quan chimg nhén chuong trinh va tiéu chuan (Qualification and
Curriculum Authority) cling dua ra danh sach cac k¥ nang quan trong bao gdom:

1. K¥ nang tinh toan (Application of number skills)

2. K§ ning giao tiép (Communication skills)

3. Ky nang ty hoc va nang cao nang lyc ¢4 nhan (Improving own learning and
performance skills)

4. K¥ nang str dung cong nghé thong tin va truyén thong (Information and
communication technology skills)

5. K¥ ning giai quyét vin dé (Problem solving skills)

6. K¥ nang lam viéc véi con ngudi (Working with others skills)

(Nguon: http:/www.dius.gov.uk/).

- Tai Singapore, Cuc phat trién lao dong WDA (Workforce Development
Agency) WDA di thiét 1ap hé thong cac k§ ning hanh nghé ESS (Singapore
Employability Skills System) gom 10 k¥ nang:

1. K¥ ndng cong s& va tinh todn (Workplace literacy & numeracy)

2. K¥ niang st dung cong nghé thong tin va truyén thong (Information &
communications technology)

3. K¥ nang giai quyét van dé va ra quyét dinh (Problem solving & decision
making skills)

4. Ky nang sang tao va hoat dong kinh doanh (Initiative & enterprise skills)

5.K¥ niang giao tiép va quan 1y quan hé (Communication & relationship
management skills)

6. K¥ nang hoc tap sudt doi (Lifelong learning skills)

7. K§ nang tu duy mo toan cau (Global mindset skills)

8. K¥ nang tu quan 1y ban than (Self-management skills)

9. K§¥ ning to chirc sdng noi cong s¢ (Workplace-related life skills)

10. K¥ ndng an toan lao dong va v¢ sinh strc khoe (Health & workplace safety
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skills).
Nguon: (http://wsq.wda.gov.sg/GenericSkills/)

* Tai Viét Nam, trong hé théng gidao duc ciing nhu trong cudc séng, cac ky
ning chua duogc cht trong. Chi vai ndm gan day, cac phuong tién thong tin dai ching
méi nhic nhiéu dén cum tir “ky ning” va “ky ning mém”. Chung ta ty hao vé ngudn
lao dong doi dao nhung d6 mai chi 1a sé lwong. Chat lugng lao dong méi quan trong.
Theo ba Nguyén Thi Hing (Nguyén Bo truéng B Lao Pong, Thuong Binh & Xi
Hoi, Chu tich Hoi day nghé Viét Nam) cho biét: Hién nay, Viét Nam con dén hon
50% lao dong trong tong sd hon 10 triéu lao dong chua qua dao tao co ban chinh quy,
ma chil yéu 1 vira hoc vira lam hodc 1am nhitng cong viéc don gian. Piéu d6 cho
chung ta thdy burc tranh tong thé vé ky ning nghé nghiép cua luc luong lao dong
khong c6 gi 1 sang stia cho 1am va con nhiéu viéc phai lam dé c6 mot bie tranh tuoi
sang hon. Piéu t6i thiéu phai biét (nhung lai khong phai ai ciing biét), 1 x3 hoi bay
gid sir dung san pham dung duoc, chir khong st dung kha nang hay bang cép ctia con
ngudi. Chung ta khong c6 k¥ ning danh may, thi c6 thudc 1ong 10 quyén sach vé
Microsoft Office ciing vo nghia. Chung ta khong thiét ké ndi mét cai nha binh thuong
3 tang, thi c6 t6t nghiép xuit sic trudong Kién tric ciing vo nghia.

* Tong hop cac nghién ciru cta cac nude va thuc té Viét Nam, ta thay rang
sinh vién & cac trudng dai hoc can dugc trang bi cac k¥ ning can thiét nhu sau:

1. K¥ ning thuyét trinh
. K¥ ning tim kiém tai liéu, doc hiéu va ghi nhé tai liéu
. K¥ ndng lam viéc ddc lap va lam viéc hop tac
. K¥ nang tu duy sang tao va tu duy phé phan
. K§ ning quan 1y thoi gian va t6 chirc cong viée
. K§¥ ning giai quyét van dé va ra quyét dinh
. K¥ ning dam phan va giai quyét xung dot

. K¥ ndng quan 1y ban than

O 00 3 O »n K~ W DN

. K§ ning quan 1y sy thay doi
Nhu vay, ngoai nhitng kién thirc chuyén mén, ngudi hoc can phai duogc trang
bi thém céc k§ ning hanh nghé. Piéu d6 khong chi nham dam bao sinh vién sau t6t

nghi¢p c6 dugc vi¢c lam ma con nham thic day sy tién bo trong t6 chuc thong qua
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viéc phat huy tiém ning ca nhan va nhiing dong goép vao dinh hudng chién lugc cua t6
chtre, gop phan vao su nghiép coéng nghiép hoa, hién dai hoa dit nude.
4. Cach thirc trang bi ky ning mém

Hién nay c6 rat it trung tdm dao tao k¥ ning mém. Vay néu mudn, chung ta co
thé hoc k¥ ning mém & dau? Hau hét ca nha tuyén dung va nhitng ngudi gidu kinh
nghiém déu cho ring: Cach duy nhéat dé trau ddi k¥ ning mém 1a phai luyén tap
thudng xuyén théng qua tit ca hoat dong hoc tap thuong xuyén, cac budi tip huin, cac
hoat dong ngoai khoa, cac phong trao, cac cong viéc ban thoi gian va cd moi truong
sdng va giao tiép xung quanh,... ting budc tich liiy dan k¥ ning séng cho minh dé hd
trg tot cho nghé nghiép tuwong lai.

K§ ning duoc hinh thanh nhanh hay cham, bén viing hay khong déu phu thudc
vao su khat khao, quyét tim, ning luc tiép nhan cta chil thé, cach luyén tip va tinh
phirc tap cta chinh k¥ ning d6. DU hinh thanh nhanh hay cham thi k§ ning ciing déu
trdi qua nhirng budc nhu sau:

- Budc 1: Hinh thanh muc dich.

Chu thé s& ty tra 10i nhitng cau hoi: Tai sao t6i phdi sé hitu ky ning d6? Ky
nang do sé mang lai loi ich gi cho ban than?

- Budc 2: Lén ké hoach dé c6 duoc k¥ ning d6.

Chu thé tu vach ra ké hoach téng thé hodc chi tiét va cling c6 khi la ké hoach
don gian nhu: Khi nao thi téi ¢é thé bat dau luyén ky nang do?

- Budc 3: Cap nhat thong tin, kién thirc lién quan dén k¥ nang do.

Thuc hién budc nay can thong qua viéc doc tai li¢u, sach bdo hodc tham gia
nhitng budi thuyét trinh. Phan 16n nhitng viéc nay thudong duoc hoc ¢ nha trudng.

- Budc 4: Luyén tap k¥ nang.

Ngudi hoc co thé tu luyén tap ngay trong hoc tap, cong viéc hoac luyén tap voi
thay co, ban bé va dong nghiép.

- Bué6e 5: Ung dung vao thuc tién va diéu chinh.

Dé s¢ hitu thye su mot ki nang, ching ta can (mg dung né trong cudc song va
cong viéc. Cong viée va cudc sdng thi bién dong khong ngimg nén viée diéu chinh 1a
qué trinh dién ra thuong xuyén, nham hudng t6i viéc hoan thién k¥ ning. Viéc hoan

thién k¥ nang cling c6 nghia la chiing ta dang tung budc hoan thién ban than.
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Tom lai, khi d4 hiéu duoc k¥ ning 13 gi va can 1am gi dé c6 k¥ ning, ching ta
can xay dung cho minh nhitng muc tiéu cu thé trong d6 phai c6 nhitng nhém k¥ ning
ma minh mudn s& hiru. Can tuan thu cic budc dé cap nhat cac k¥ nang, muc tiéu quan
trong d6. Khi hiéu dung vé k¥ ning, hoc ding k¥ ning va sbng véi nhitng k§ ning
thuan thuc, chuyén nghiép, cudc séng cua ching ta s& trd nén tha vi hon rit nhiéu.

I11. Pinh hwéng nghé nghiép
1. Nghé nghiép

Nghé nghiép 1a khai niém chung danh dé chi nhitng coéng viéc s& gin véi mdi
ngudi trong hau hét khoang thodi gian quan trong trong cudc doi cia mdi con ngudi.
Viéc di sai hudng trong nghé nghiép s& mang dén nhiéu bat loi cho cudc séng cua
chung ta sau ndy. Vi vy, viéc dinh huéng nghé nghiép 1a diéu hét stic can thiét dbi
v6i hoc sinh, sinh vién dang ngoi trén ghé nha truong. Thyc té khong phai ban tré nao
cling c6 cai nhin nghiém tac vé diéu nay.

Theo khao sat tai Truong Pai hoc Bach Khoa TP.HCM c6 52,6 % sinh vién
nam cudi chua c6 ké hoach tim viéc cho minh, 46,3% sinh vién hién nay chua c6 y
dinh ty trau doi vé nghé nghiép, 44,8 % sinh vién khong hinh dung vé nghé nghiép
ctia minh sau 5 nim. Py 14 nhitng con s6 ching minh cho sy ban khoan cta sinh vién
v6i nghanh nghé minh dang theo hoc, cling nhu sy mo hd vé nghanh nghé minh s&
lam trong tuong lai.

2. Loi ich ciia viéc dinh hwéng nghé nghiép

Thuc té cho théy, viéc lua chon nganh nghé theo hoc ctia sinh vién xuét phat tu
nhiéu nguyén nhan khac nhau: C6 thé sinh vién theo dudi nganh hoc vi uéc mo? Vi
gia dinh? Hay vi su c0 vii, dong vién ctia ban bé? Sinh vién thuc su dam mé cam théy
minh c¢6 nhitng phdm chat phi hop voi nganh? Ngudi hoc can suy nghi s& Iya chon
con dudng nao 1a tot nhat cho ban than. Do vy, viéc dinh hudng nghé nghiép trong
tuong lai s& giup sinh vién nhan thy r& hon muc dich hoc tip ciing nhu dich dén lau
dai cua minh la gi.

- Khi ¢ dinh huéng dong nghia voi viéc ¢6 muc dich va c6 dong co. Di kém
theo d6 sé 1a su nd luc, phén dau va su cb géng kién cuong dé dat duge muc dich
minh da chon. Viéc dinh huéng tét nghé nghiép trong tuong lai giup chung ta dua ra

dugc nhitng hoat dong cho ban than nham trau doi kién thirc chuyén moén cling nhu
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cac k¥ nang b6 trg nham mang lai thanh cong trong sy nghi€p ma minh lya chon.

- Ngoai ra viéc dinh huéng tot cho nghé nghiép con c6 thé gitp ching ta tiét
kiém dugc cong strc, tién bac cua gia dinh, xa hoi. Lugng vat chit ma ching ta bo ra
s€ khong bi phi pham va vo ich.

- Diéu dic biét ma ching ta c6 dugce d6 chinh 13 khong bi lang phi nhiu thoi
gian trong cudc doi. Va mdi chung ta s& khong phai héi tiéc vé quing doi sinh vién
tuoi dep va khong phai hdi han vé viée chon lya con duong minh da di.

3. Pinh hwéng nghé nghiép bat diu tir diu?

- Thu thap nhirng thong tin vé cic nganh nghé khac nhau trong x hoi ciing nhu
cac yéu cau dit ra cho nganh nghé d6. Ching ta c6 thé tim nhitng thong tin vé céac
nganh nghé bang viéc vao cac dién dan, cac trang web thudc chuyén nganh; cac trang
web vé tuyén dung nhu: kiemviec.com, timviecnhanh.com, viethamworks.com, ...

- Tham gia cac chuong trinh tu van dinh hudng nghé nghiép, ngay hoi viéc lam
do cac cong ty t6 chuc;. .. bay chinh 1a co hoi dé sinh vién nhin lai cac diéu kién cua
ban than ¢ twong thich v&i nganh nghé da lya chon hay khong. Va day ciing chinh 1a
co hoi sinh vién thé hién minh véi cac nha tuyén dung nham tao cho cac nha tuyén
dung mét an tuong tot dé c6 thé co duge cong viée phu hop ¢ twong lai.

- Tham khao y kién tir thay co, ban bé va gia dinh cling nhu cac chuyén gia tu
van hodc st dung nhiing bai test IQ va EQ dé xac dinh duogc wu va nhuge cia ban than
dé biét duoc véi dac diém tim 1y cua ban than thi nganh nghé gi 13 thich hop.

Sau khi ¢6 dugc nhirng thong tin can thiét, viéc trau doi kién thirc chuyén mon,
bd sung cac k¥ ning mém nhu: giao tiép, 1am viéc nhém, tu duy sang tao,... s& gitp
sinh vién nang dong hon, nhay bén hon dé khi ra truong hoa minh tét vao cong viéc.
Viéc xdy dung cho ban than nhitng mdi quan hé trong thoi sinh vién ciing 1a mot diéu
quan trong nhu: Méi quan hé v4i ban bé, v6i thay c¢6 hay nhitng anh chi 16p trén,..
Pay la nhitng co hoi tuyét voi dé c6 thé mang lai cho chung ta nhitng co hdi nghé
nghiép thich hop. Vi ho 1a nhitng ngudi hiéu rd kha ning cia chiing ta nhat.

Cau hoi on tap:
1. K§ nang 1a gi? Cé may loai k§ nang?

2. Tai sao n61 k¥ nang mém c6 tdm quan trong rat 1on doi voi cudc song va nghé
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nghiép?

3. Hay liét ké nhitng k¥ ning can thiét cho nghé nghiép ma sinh vién can trang bi?

4. Pinh hudng nghé nghiép 1a gi? Loi ich cta dinh huéng nghé nghiép? Lam thé nio
dé co thé dinh hudng nghé nghiép cho ban than?
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Chuwong 2. HO SO TiM VIEC
A. KQHT: Sau khi hoc xong bai nay, nguoi hoc s¢:

- Viét don xin viéc (theo mau va khong theo mdu)

- Viét so yéu Iy lich

- Tao ho so xin viéc truc tuyén (online)

B. NOQI DUNG:

Chuén bi t6t mot bd hd so xin viéc 1a hét sirc can thiét. Nhiéu ung vién c6 kha
ning d4p Gmg yéu cau cong viéc nhung co hoi khong dén vai Gmg vién vi ho so cia
{rmg vién di bi loai ngay tir vong so tuyén. Tuy tit ca cac biéu mau cta hd so xin viée
déu co san, nhung viét déy du cac muc va tao duogc sy chi y cia nguoi doc khong
phai 1a diéu don gian. H6 so ciia ing vién c6 thé bi loai vi qua so sai hodc chua can
than.

Mot bo hd so ddy da va chit lugng vé hinh thire 13n ndi dung s& gdy an tuong
t6t cho nha tuyén dung. N6 ching té Gng vién 1a ngudi can than, ¢ trach nhiém va
nghiém tic trong qua trinh tim viéc 1am, hay nhé rang c6 dén hang trim nguoi ndp ho
so Xin vao mdt vi tri cong viéc va nha tuyén dung s€ chi chon lya tir cac hd so nay mot
danh séch vira da dé xir Iy ma thoi.

Bo ho so du tuyén chinh 1a 10 tu gidi thiéu cua tng vién v6i nha tuyén dung.
Vi vdy, bo ho so chinh 1a can ctr dé nha tuyén dung quyét dinh xem c6 nén cho tng
vién tham gia tiép cic vong sau hay khong.

TRINH TU TUYEN DUNG TAI DONGA BANK

| Dat
SO TUYEN
Pat
THI TUYEN

Pat

PHONG VAN
Bat

NHAN VIEC
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Mot bo hd so xin viée c6 thé c6 nhiéu loai gidy to khac nhau tiy theo to chirc
hay ngudi sir dung lao dong yéu cau.

Thong thuong ho so xin viéc bao gdm cac loai giay to sau :
- Pon xin viéc;

- So yeéu 1y lich (c6 dan anh va x4c nhan cua chinh quyén dia phuong néu c6
y€u cau)

- Céc van bang, chimg chi c6 cong ching cta nha nudc;
- Gidy kham stc khoé;

- Bang ching vé cac thanh tich da qua/ bang diém.

- Thu gi6i thiéu cta cong ty/ ngudi d& dau (néu co)

Tat ca cac giay to trén dugc dung trong mot tii ho so. Bén ngoai ti c6 ghi day
du cac thong tin cua nguoi xin viée: Ho tén, dia chi, dién thoai lién hé va tén céac loai
gidy to co bén trong.

Khi photo cic gidy to kém theo ng vién nén sir dung kho gidy A4 véi chat
lugng tét, sap xép cung chiéu dé khong bi roi rét, xdc xéch, can kep chit cac loai gidy
to lai v6i nhau, bo ho so ¢6 khod giéy bé“tng nhau tao cdm giac trat tu, ngan nép nén dé
gy dugc cam tinh d6i voi nha tuyén dung.

Sap xép theo thtr ty cho thdy mirc d6 quan trong cua ting loai gidy to trong bd
h6 so nhu sau: Pon xin viéc hay thu tim viéc va so yéu 1y lich (CV) 1a hai loai quan
trong nhat; ké tiép 1a bang cap chuyén mén va thu gisi thiéu (néu c6). Cach sip xép
d6 giup nha tuyén dung nhanh chong nim duoc cac thong tin quan trong nhit vé tng
vién. Mot bo ho so ddy di, co nhiéu thong tin trung thuc s& 1a diéu kién giup Gng vién
thuyét phuc nha tuyén dung.

Luu y:

- Khéng nén dung kim bim cac loai gidy to trén lai v6i nhau ma thay vao do
g vién c6 thé dung kep gidy hoic kep budm.

- Khong nén gap hay cudn tron cac loai gidy to trong bd hd so, vi nhu vay s&
1am cho gidy to bi nhau nat, gdy mat thién cam voi nha tuyén dung.

Trong trudng hop tmg vién ndp ho so truc tuyén hoic qua Email, tng vién hiy
quét (scan) cc gidy to trén thanh tap tin roi gui dang tap tin dinh kém. Thir ty dinh
kém tap tin cling theo thir tu d néu & trén. Néu gtri qua Email, tmg vién dimg bao gid
quén dit mot tiéu dé phu hop vi hau hét cac cong ty s& khéng xem cac thu co tiéu dé
dé trong hodc khong néu rd tiéu dé thu, ho s& nghi 1a thu rac (spam) hodc co chua
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virus may tinh.
I. Pon xin viéc (hay thw tim viéc, tiéng Anh goi tit 1a Cover Letter)

Don xin viéc chinh 13 co hoi dé tng vién néi véi nha tuyén dung ring ho can
xem xét hd so cta tng vién k§ hon. Ung vién can khang dinh trinh do cta tmg vién
phu hop véi vi tri tuyén dung. Hiy giai thich vi sao img vién thich coéng viéc niy va
tai sao trng vién lai pht hop véi yéu ciu cua ho.

Muc dich ctia don xin viéc khong phai 1a truc tiép xin dugc vi tri cong viéc ma
1a khoi day sy cht ¥ va chiém dugc cam tinh cta nha tuyén dung, qua d6 lam cho nha
tuyén dung c6 nhitng hanh dong thuc té, va nguoi xin viéc s& gianh chién thing véi
muc dich dugc tham gia phong van.

Mau don xin viéc hién dang ban pho bién trén thi truong duoc trinh bay khudn
mAu va rat so sai Nha tuyén dung khong c6 cin cir ndo dé danh gia nang lyc cing nhu
su phu hop cua tng vién cho vi tri ho dang can tuyén. Vi thé khi 1am ho so xin viéc
cac ing vién nén ty viét dé 1am rd nhitng diéu minh mudn trinh bay (néu nha tuyén
dung khong yéu cau lam theo mau).

CONG HOA XA HO1 CHU NGHIA VIET NAM
Po¢ Lip - Ty Do - Hanh Phiic

“ ' PON XIN VIEC

énthi A .
Sinh Ngay Thing Nim ..... To
Galy ching minh nhis &a 0 ’
Cép Ngay Thing . Nam ... Tas
Hiln o ngw tad
Trinh 80 van héa
Ngoal ngir

Nehd nghi¢p chuyéa min

Sdc khde
Haén nay chua b vige lam, nguydn vong xan Aduge bO wi vide lam
NEU due thda nhin tdi xim cam doan thyc hign chc odng viec diic giao va chip
hiod cde chd tructsg chdah shoh olia Nhi madc v ob€ & ndd quy, kY ludt cda od quan xf nghilp
Kinh mong <0 quan xi nghidp chip shin
XAC NHAN Ngly Thing Nam
cla UBND Phuding Xa Kinh don ky tén

Nody Thang Nam

(M&u don xin viéc dang duwoc ban tai cac nha séch)
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1. Cach trinh bay don xin viéc

Hién nay, mot s6 Nha tuyén dung yéu cau Gng vién viét tay don xin viéc dé
danh gia ca tinh thong qua chit viét ciia ho. Pon xin viéc du c6 viét tay hay danh may
déu phai dam bao cac yéu cau co ban nhu sau:
a. Hinh thire trinh bay :

- Str dung kho gidy A4 can chinh 1& can ddi;

- Chi st dung duy nhat mét kiéu chir;

- Néu chir dep, c6 thé viét tay day 1a co hoi dé “khoe” chit viét cta tmg vién
v6i nha tuyén dung;

- Khéng c6 16i chinh ta;

- Cau van ngin gon, 1d rang khong duoc sir dung tir dia phuong, tir 1ong;

- Noi dung trinh bay phai dugc ngit doan, cit cau phu hop.

b. NOi dung:

- Thong tin c4 nhan: Ho va tén; ngay, thang, nam sinh; sb dién thoai (c6 thé dat
thong tin cd nhan & ngay sau dong kinh giri hodc géc dudi cung bén trai cua don xin
VIEC).

- Poan mé dau: Trinh bay ngan gon 1y do vi sao tng vién biét thong tin dé xin
vao 1am viéc & cong ty nay va ghi rd vi tri du tuyén cu thé vi c6 thé trong dot tuyén
dung ctia cong ty c¢6 nhiéu vi tri khac nhau.

- Poan ndi dung chinh: Gi6i thiéu vé nhirng kha ning Gmg vién c6 thé 1am viéc
t6t cho don vi tuyén dung. Pic biét néu rd nhitng cong viéc cu thé tng vién co thé
dam trach. Néu ung vién di timg lam ¢ noi khac, hay trinh bay kinh nghiém va két
qua lam viéc ciia ing vién. Hay trinh bay rd rang Gng vién mudn lam gi, loai cong
viéc tng vién quan tim. Ping quén 1am ndi bat cac wu thé cia Gng vién tir qua trinh
dao tao hay lam viéc trudc d6 va trinh bay cac pham chat ciia minh mot cach khéo 1éo.

- Poan két luan: Hay cam két vé su phuc vu cla ung vién va ching to rang
diéu d6 c6 loi cho don vi tuyén dung va ding quén gui 161 cam on dén nha tuyén dung
vi da danh thoi gian doc thu cta g vién.

- Cudi cuing ghi dia danh, ngay thang nam mg vién viét don xin viéc, ky va ghi

r0 ho tén.

(Xem mot s6 don xin viéc mau & phan phu luc 1)
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2. Nhirng diéu nén TRANH khi viét don xin viéc ',
a. Pé tén nguwoi nhan khong ré rang

Ung vién khong nén mé dau thu xin viéc bang "Kinh gui cac anh phy trach".
Nguoi doc thu ctia tng vién co thé 1 phu nit va ho s& khong hai long véi 16i chao hoi
nhu vdy. Thay vao d6, hidy xac dinh tén ngudi phu trach tuyén dung bang cach goi
dién hoi truc tiép bo phan nhan su hay phong tiép tan/thu ky cta cong ty. Con néu
khong x4c dinh duoc ngudi cu thé, ing vién c6 thé ghi " Kinh giri phong nhén sy

b. Quén ghi tén vi tri muon rng tuyén

Pung ty mic dinh rang nha tuyén dung d3 nim duoc tmg vién mudn Gng tuyén
cho vi tri nao béi nhidu khi cong ty ding tin tuyén dung nhiéu vi tri cung lac. Néu tng
vién khong ghi vi tri tuyén dung thi kha nang nha tuyén dung sé& loai bo hd so ngay tir
dau 1a rat cao.

¢. Khong doc va kiém tra don xin viéc trwéc khi giri

Pay 1a mot sai 1am kha nghiém trong boi thong qua cac 161 ngir phéap, chinh ta,
nha tuyén dung c6 thé danh gia ung vién 1a nguoi bat can, cau tha va ho khong can
nhiing nguoi nhu vay trong cong ty.

d. Qua tap trung vao mong muon cia ban than

Pung tap trung vao nhing mong mudn ca nhan khi dat dugc coéng viée, nhu
tich lily kinh nghiém hay tan huong niém dam mé cuia ban than. Thay vao d6, hiy tap
trung vao nhiing gid tri ing vién c6 thé mang lai cho cong ty, nhu cit giam chi phi
hay ting doanh thu. Nhu vay, nha tuyén dung sé& thdy 4n twong hon vé mot nhan vién
biét cong hién.

e. Viét mot cach chung chung, triru twong

Hay nghién ctru vé cong ty va néu ra mot sd dic diém, san pham, dich vu, tinh
hinh tai chinh hién tai cua cong ty trong thu xin viéc. Nhu vdy s& khién nha tuyén
dung chti ¥ nhiéu hon va cho rang ung vién thuc sy nghiém tc trong qua trinh tim
viéc va quan tdm toi cong ty. Con néu viét mot cach chung chung dé giri tdi nhicu
cong ty khac nhau, bo ra it cong sitrc hon va g vién s& nhan lai duoc it két qua hon.

f. Str dung tir ngir mang tinh tiéu cwe

Hay tranh sir dung nhirng 10i mang tinh tiéu cuc, vo vong nhu "Day da 1a by ho
so xin viéc thtr 10 toi giri di". Nha tuyén dung sé& khong hing tha voi Gng vién thiéu
nang luong va thiéu ty tin nhu vay.

Y Hupnh Phii Thinh, Ky néing tim viéc lam, DPH An Giang
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Ngoai ra, nhiing cdu mang tinh thach thic nha tuyén dung hay ty tin thai qué nhu
"Céng ty s& thay tiéc néu bo qua mot nhan vién day ning luc nhu t61i" nhu vy ciing
khong mang lai hiéu qua. Thay vao do, hiy chung to cho ho thy, théng qua nhiing
liét ké vé thanh cong clia tng vién, tai sao tng vién c6 thé 1a mot "tai san" ddi véi ho.
Pé tao 4n tuong tdt, hay xem thu xin viéc nhu cudc gap go dau tién cua ung
vién v6i nha tuyén dung. Do dé, hiy cham chit that k§ cho don xin viéc cla tng vién.

I. So yéu Iy lich (Curriculum Vitae — viét tit CV hay Resume)

T khai 1y lich chinh 14 su ty gidi thiéu vé& ban than. Ly lich phai phan anh
dugc phin ndo nhan cach, 1am ndi bat kinh nghiém, kha ning cta tng vién di véi
viéc hoan thanh cong viéc cua don vi tuyén dung. Vi thé viéc trinh bay va chon lgc
cac thong tin trén 1y lich rat quan trong. Mot ban ly lich sach s€, khong co 13i chinh ta,
chir viét rd rang, khai day du ndi dung nhung ngan gon va siic tich s& gop phan giup
ung vién thanh cong.

Ciing nhu don xin viéc, so yéu ly lich hién dang dugc ban pho bién trén thi
truong rat so sai. Nha tuyén dung khong c6 can ctr nao dé danh gia dugc kinh nghiém,
thanh tich, diém manh, di€ém yéu cua ung vién. Vi thé ing vién nén ty viét dé lam rd
nhitng diéu minh muon trinh bay (néu nha tuyén dung khong yéu cau lam theo mau).

COMNG HOA A HOL CHU NGHIA VIET Noand

Expc 0 - T oo - Hanh phadc
= mm el e e

SO YEU LY LICH

L LPCH SLT BAN THAN

T P P TR | | Pt 7 S 1 T 1 |
O BT I T T Fi.,f.n-

<, Mo g Ky bad Khaw thondmg dmis oo s m s s e s
e o T
f, Chirmng minh thar nhiin dSn Y (_'ir\- BOIED . vnncani s Mgy ciig,

7. Bang £ Braodn vidn: MM Eghy wio: T vl

B, Trimhs 3G VA B Coooo e e e P load TN

D, Trinh 46 clarydn nubn: ¢ 48 1de sghidp O BH ) (R ot - N 1 = 1 (s
140, Trinds G mEzops mEil: e e

L 1. O trinh ot E6ng ban tham ( Tdm it Eor lae 12 tuda dén may. bam @i, o dhHa™h

DL OpLr AN HIE LA Bi™NH
I o T SRR - 111 1T 1 |,
MNeghé nghidp {ohdee vip v cip bic) imede v san 30-4- 1975

Blom O Bidm Mt i
L R o T Pdbimn simbas o
-‘h-'gh-:" nghidp (Chare v wil cip biic) tmedec v sy 503 975

(M&u So yéu ly lich dang duwoc ban tai cac nha séach)
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1. Cac kiéu Iy lich

- Ly lich kiéu My (Resume): C6 dong, tap trung vao cac thanh tyu di dat duoc,
dai khong qua 1 trang.

- Ly lich kiéu quéc té (Curriculum vitae — CV): thuong cung cap thong tin hon
Resume, nhét 1a théng tin vé cac cong viéc da timg 1am, c6 thé dai khoang 2 dén 3
trang.

Can ctr theo cach viét 1y lich, ngudi ta chia thanh 4 kiéu 1y lich sau®:

a. Ly lich kiéu k¥ niing: Thich hop véi nhiing nguoi cé duoc kinh nghiém quy
bau qua nhiéu cong viéc va khoa hoc khong lién quan dén nhau. N6 dic biét phu hop
v6i sinh vién méi ra truong hodc mot ngudi dang mudn thay doi cong viée. Ly lich
kiéu nay tap trung vao kha nang hon 13 cong viéc trude day.

b. Ly lich theo trinh tw thoi gian: Kiéu 1y lich nay hitu ich véi nhiing nguoi
c6 kinh nghiém 1am viéc ¢ nhitng vi tri n6i chung lién quan dén cong viéc ho mudn va
khong c6 su ngat quing vé thoi gian giita cac cong viéc. N6 bat dau bang cong viée
gan day nhat va tiép tuc di nguoc lai thoi gian.

c. Ly lich kiéu chirc niing: Lam noi bat kinh nghiém lam viéc trudc day
(khong nhat thiét phai theo thoi gian), truc tiép cho thdy Gng vién dap tmg dugc cong
viéc dang xin.

d. Ly lich kiéu hinh twong: Do6i khi dugc nhitng nguoi tim viéc trong linh vuc
nghé thuat nhu thiét ké va quang céo sir dung. Kiéu nay sir dung cac phong chit, hinh
v&, mau sic va cach bd tri dé thé hién tinh sadng tao va ca nhan.

2. B6 cuc ctia mdt ban Iy lich

Du (g vién chon kiéu 1y lich ndo trong s6 cac kiéu 1y lich néu trén, ban 1y lich
cua ung vién cling phai dam bdo cac ndi dung sau:

- Thong tin ca nhan:

Viét dﬁy du ho tén, ngay, thang, nam sinh, gidi tinh, dan tdc, dia chi, Email, )
dién thoai, s6 Fax (néu co).

- Qua trinh dao tao:

Nén viét theo thr tir thoi gian nguoc (nhitng khoa dao tao gan nhat viét trude).

+ Chuyén nganh dao tao

+ Chuyén nganh khéc

2Vién gido duc qudc té. Huéng nghiépViét Nam. NXB Vin hoa — Thong tin. 2001
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- Cac ky nang:
+ K¥ nang chuyén nganh
+ K¥ nang khac

- Muc tiéu nghé nghiép:

Muc tiéu nghé nghiép 1a mot phan hét sirc quan trong trong hd so xin viéc & bat
ctr vi tri ndo. Tuy nhién, 1am thé nao dé viét muc tiéu nghé nghiép rd rang, gy duoc
an tuong tdt v6i nha tuyén dung lai khong phai 1a viéc don gian, dic biét 1a v6i nhimng
sinh vién vira ra truong. Dé viét muc tiéu nghé nghiép an tugng, tmg vién nén nghién
ctru k¥ bang mé ta cong viéc xem nha tuyén dung can gi & mot ing vién. Gmg vién can
viét muc tiéu that rd rang, chi tiét nhung ciing ding qua “khiém ton” khién nha tuyén
dung khong cha y dén ho so ciia ing vién.

Vd: La sinh vién t6t nghiép loai gioi cua truong Pai hoc Tra Vinh; t6i muén
lam viéc trong linh vuc Marketing dé c6 thé phat huy kién thtrc, kha ning va so
truong ctia minh. Toi hy vong ¢6 thé phan dau trd thanh truong nhém ban hang sau 05
thang lam viéc tai cong ty.

- Kinh nghiém, thanh tich:

Ngudi ta noi “tot khoe, xau che”. Vi vay, thay vi noi ting vién chua c6 kinh
nghiém lam viéc thuc sy, hay trinh bay img vién da c¢6 nhiing kinh nghi€ém duoc tich
luy trong thoi gian thuc tap tai nhitng cong ty 16n hay da lam viéc ban thoi gian trude
day. Hay néu bat nhitng thé manh cho thdy ng vién s& 1a mot nhan vién tich cuc, hira
hen mang dén nhiéu loi ich cho cong ty. Ung vién ciing nén néu nhiing thanh tich,
nhitng dong gop & cac cong ty trudce (néu co).

- S¢ thich ca nhan:

Dung dua vao céc s thich ca nhan khong lién quan td1 cong viéc. Chi ghi khi
thuc su can thiét hodc c6 lién quan hay mang tinh ddc trung cho nghé nghiép.

- Diém manh, diém yéu:

Liét ké diém manh, diém yéu mét cach cu thé. Riéng phan di€ém y€u, hay viét
lam sao d€ nhitng diém yé€u s€ trd thanh "vo hai" do1 voi cong viéc tuong lai cua ung
vién.

Ung vién khong thé viét: Diém yéu cua tbi 13 s¢ tiép xtic véi nguoi la trong khi
ung vién dang tng tuyén cho vi tri nhan vién ban hang.

- Quan h¢ gia dinh.

- Dia danh, ngay, thang, nam; ky tén, ghi rd ho tén.
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3. Nhirng diéu cin hru y khi viét so' yéu Iy lich®:

a. Nhirng diéu nén lam:

- C6 ging 1am ndi bat cac wu thé ciia minh.

- Nén liét ké qua trinh hoc tap va kinh nghiém lam viéc theo trinh ty thoi gian
nguoc, bit dau véi nhitng cong viéc gan nhat vi nha tuyén dung quan tam téi thong tin
hién tai hon.

- St dung cac chi tiét, con sb va dic tinh dé 1am cho kinh nghiém lam viéc
trugc day tré nén sinh dong.

- C6 gang trinh bay rd rang, mach lac. St dung vira phai kiéu trinh bay in
nghiéng, in ddm, gach dudi va ¢ chit 16n dé lam ndi bat cac y quan trong. Nén dung
cac kiéu chir khong chan nhu Times New Roman, Arial; viéc sir dung céc kiéu chi
“bay buém” thuong khién nguoi doc khé chiu.

- Poc lai nhiéu 1an dé phat hién va sira 16i chinh ta, ngit phap va 15i danh may.

b. Nhitng diéu nén TRANH:

- Lac dé: Ké 1& qua dai dong, lan man, khong tap trung md ta cac cong viéc
chinh va phu hop véi nhiing gi nha tuyén dung mong doi cho chirc danh can tuyén.

- Chi ké vé cong viéc da lam ma khong mé ta duge nhiing kién thirc/ k§ ning
ma ung vién da tich luy dugc trong qua trinh lam viéc.

- Cudng diéu, phong dai nhimng viéc tng vién da lam truée ddy. Chic chin nha
tuyén dung c6 du trinh d6 va kinh nghiém dé kiém tra su trung thuc cia tng vién
trong cudc phong van sau nay.

- N6i xau vé cong ty cii hodc lanh dao cii trong 1y lich ctia minh.

I11. Tao ho so triee tuyén (online)
1. Cach tao hd so truc tuyén

Ngay nay cong ngh¢ thong tin da dugc tng dung trong moi linh vyce, viéc tao
mot bo hd so tim viée truc tuyén cling khong ngoai 18. Ho so truc tuyén da phat huy
duoc hiéu qua mot cach tét nhét, nd gitip cho tmg vién ¢ thé du tuyén (apply) vao cac
vi trf cong viée clia cac nha tuyén dung. Pong thoi gitip tmg vién c6 co hoi duge cac
nha tuyén dung tra ctru va lién hé véi tng vién khi cac thong tin trong hd so ciia ing
vién dap tng duoc yéu cau tuyén dung ctia nha tuyén dung.

® Chinh sta tir Vién gido duc qubc té. Huéng nghiépViét Nam. NXB Vian hoa —
Thong tin. 2001
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Mic du ing vién dang c6 nhu cu tim viéc, cong viéc hang ngay chiém hét thoi gian
ctia tng vién. Chinh vi vay Gng vién c6 thé bo 16 mét nhiéu co hoi viée lam ma ung
vién hing mong udc.

C6 thé néi viée tao hd so truc tuyén dé “Nha tuyén dung sdn don ung vién” khi
nha tuyén dung can tuyén mot vi tri dot xuat ho khong cé thoi gian dé thong bao hay
cho doi nhan hd so tir cac ung vién thi viéc chon céc ho so truc tuyén la mot giai phap
tot nhat.

Hién tai c6 rat nhiéu website cho phép tao hd so truc tuyén nhu:

http://www.vietnamwork.com

http://www.timviecnhanh.com

http://www.tuyendung.com

http://www.vieclam.com
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Cty TRIHH Yuuki Mold & Plastic Wi

Senior Sales Trainer
FFF Vietnam Finance Company Limited

Trwdéng B Phan Bao Tri
Fritta Wietham Ca., Ltd.

Trirdng! Pho Doan T Van Gidm Sat Lam Vie. ..
Cang ty O phén Phat trign Ha thnog Thang Long

Téptin  Chinhslra  Hignthi  Lugcst  Bénhdi

Cingoy  Trggidp

\-'iéc Lérn, TuyEn Dung, Tim Yige Lam, Kigm vi... | + |

¢

'::' ~ Google

(' & w bimeiecnhanh, com

TimvitcIN

N tichg buyén dung nhankh

Tim vi&c lam Cam nang Tuyén dung Cam nang ¥i&c lam Khéa hoc - Pao tao

Y hich B £8.585 nouti thich digu néy,

Tai sao lai noi tiéng?

nIQue pages per 3y
visdl o e sile and 17 seconds per pagriew

Adexa Traflic Rank

§ 16301
64 Fari

Bang nhap

b

Live

Tw hio 13 Website TUYEN DUNG HHAHH vi TiM VIEC LAM NHAHH nhét Viét Ham cho cae vi tri:

» Tim Viée lim Cép trung; Tuyn Céc cép quan Iy trung gian.

» Tim Viée lim Cip o7 Sinh vién moi ra truing, kinh nghism Em vige dudi 3 ném.

« Tim Viéc 1am ban thad gian: Tim igc lam thém, vide 1am sinkh vign...
Mién Phi Vinh Vién dng tin tuyén dung v tim viée 13m. Khing: Banner, Logo, Guing céo
TuyEn dung Hhanh ching - Hidu qua - Tiét kiém voi Xac thwe tai khodn Hha tuyén dung
Wy vi tri G5 Google b Vige [5m, tuvEn dung, tim vigc, fim vigs Bm, viéc 15m ben thi gian...

£ 99734

Huéng dan tao hd so truc tuyén trén website: http://www.vietnamwork.com

Dé tao hd so tim vi¢c tryc tuyén ing vién dang nhdp vao tai khoan cua ng

vién, néu ing vién chua c6 tai khodn vui long dang ky tai khoan mdéi theo cac budce

Sau.
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Budée 1: Pang ky tai khoan: Nhap vao nat dang ky trén giao dién chinh

Moz el Freion

Taptin  Chinh sira thi Luocsir Pénhddu  Conacu  Tragide

[M Hip thur d8n - hosodientu@amail.com - G... I MNgén natt cir chi ni gi & ban?

x ]mg:ogla Dich x ] D vige 1am & TuyEn dung - Tim viéc lam méi ... %

& D v vistnamworks, com

*3  viet nam work 2w

x|

Théng ké&: 58 viéc lam déng tuy&n 2,924 | Lidn hé

viethamworks

Seize the Opportunity

TRANG CHO TimM ¥IEC LAM TAD HO SO
2,924 viéc lam tr nhiing céng ty hang dau

MEAmM b&t cg hai, md 161 thanh cong!

=

QUAN LY NGHE NGHIEP

English

Ban Hm ngudi tair

» Cho nha tuy&n dung

CHON ¥YIETMNAMWORKS

| MNhap chic danh, vi tri cong viécg,...

| Tat ca dia digm - ‘ T3t ca nganh nghi

Co hdi lam s&p ¥iéc lam cSn tuy&n gdp

Mg, h ngh

Bdn hang (S66) IT - PhSn mém (462}
Hanh chanh/Thur ke (501}

CEp quén |§ difu hanhk (2557

San Kudt (257)
IT-Phin cimo/Mang (2400

Co khi (z79) Dién/Bisn Hr (7157

H&v dung (208}

- | T&tcacap bac

Hang khéna/Du lich/khdch ., (1500

MNha tu dung hang

Xem t&t ca

Marketing (3700

K& todn/Tai chinh (2510
Dich vu khach hang (2500
K& todn/Kigm todn (209)

Hhén su (177}

Bdn hang ki thudt (162

Tai chinh/BEu tu (1550

Bign phign dich (166

5. myinFotopl

Madn hang (1607

Thuc p ki ng (129}

Pién day du thong tin va doc k¥ cac diéu khoan sir dung trudc khi nhan nut

dang ky:
Biéng ky tai khoan

1 Pién form thing tin bén

dudi Kigm tra email va xdc nhdn dang ky

2
-—

Eria chi email

Thong tin Tai Khoan

FiERy tre sur the tal oda envail

Hac nhin email
M5t khiu

®4c nhin mit khiu

He | Hg
Tén | Tan
Mady thang ndm sinh | dd/mmfpeyy

Thong Tin Ca Nhan

Gidgitinh O nam O wir
Quic s (O vigeram O Hude khic
Mai cunay |y lang chaon..,

Téi 45 doc vi d6ng ¥ vdi céc Quy dinh bio mit vi Thoa thudn sir dung
T&i rudn nhin Ban Tin ¥ietnamWorks hing tuin
Téi mufn nhin Ban Tin B Quy&t Quan L hing thing (dinh cha cip quin 141

4 d&n 20 ki ty
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Khi dién dy du thong tin va nhan nat ding ky s& xuét hién giao dién nhu sau:

{ANG CHU  TIMVIECLAM  TAOHOSO  QUANLY NGHE NGHIEP  CHON VIETNAMWORKS

Chac ming ban!

NEéu ban khdong nhan duoc email kich hoat, xin vui lang
ck hép thu bulk/spam.
\ui lang vae Trang tro gitip ndu ban cé bat ky thic mic nae

Budc 2: Kich hoat tai khodn theo thong bao diang ky tai khoian thanh cong

O budc nay cac tmg vién hiy ding nhap vao hop thu vira khai bao ¢ trén, tim
dén muc Inbox (hop thu dén) néu van khong thiy thu kich hoat tai khoan, tng vién c6
thé tim trong myc Spam (Thu rac).

Tiptin Chichsita HiEnth Ludcslr Banhdfy Chngey  Trogilp

inig ki Eai Khadn vigc Jam vé dng buyen.. fip thir dén - hosodientu@gmal, com - G...
Biang ke tai khodn viéc l&m va dng tuy [ Hip thur dén - hosadientu@qnl com - 6., X | +

(' F [ https: il oonle, camfmail 7shva=13inbo: ¢ 'l"

+Ban  Timkiem Hinhanh Bando YouTube Tintbc Gmail Drive Lich Khac-

GO\ 18[6 “ hosodientu@

Gmail » C Tac yu khic 11 trang ting 56 1

m Thivhap thw dén moi: o dien  Th guan trong trcic in — Th chia doc trrde tién  Thr gin sao trrde tién

. . b :
N Hajp the wu tién X RS AR o ‘°mﬁiﬂ3‘«i€;;;w€&y .
| Hop thw dén R i
Thir gén céu san senices Kich hoat tai khoan tren VietnamWorks - Neu bar khang doc duoc fo
Quan trong . R e ————
Th d e 0% day o @202 Google - iew khoan & Béo mat L
'g Biangy 5 eunig 0 GB rong tong 6101 GB el ban Hoat dang tai khaan can déy nhat
Thu nhap

C4 nihdn
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Khi nhép vao thu kich hoat s€ c6 giao di¢n nhu sau:

Ban vira ding ky tai khoan l'rng widin trén WietnamWaorks.

Hap thw dén
Thi gan dé - -
¥ gan By Ao ul lang c |ck wao duwdng dan sau
Quan tﬂron.g. hitp:/www . vietnamworks. com/jobseekersfaccount_active. nhp_
Thu d3 gt g username=hosodientu@gmail.com&hidcode=
Thu nhap ; ahceﬁce??d131ﬁ?8?343?ae1841eﬁﬂ'a
4 nhén : an tho.rj tin tai khoan —
Chinedn Bay 14 théng tin cla ban 48 truy ca"p wan trang web YietnarmWorks:
L : :
Email truy cap: hosodientu@@gmail. com
Tirn kiém, tré chuyén Mat khau:

Direrng nhu'ahan .
khing co bat ky ai 48

tris chuyén cing. Moi Lo g Ban nén hwu lai email va mat khiu ndy @& sl dung vé sau.
mét 54 nguwdi lign hg
d& hat dau. sui long vao trang Troeoiop néu ban cd bt ky thac méc ndo lién quan d8n tai khoan.

Tirm higu thém
Hay 1a emall b ddng, vai Idng khdng tra Iod (reply) email néy

Zarn on ban d3 s dung dich v cla WietnamyWorks.
Thin mén,

Phang Dich “u Khach Hang
“ietnamyWorks

Khi nhap vao duong link dinh kém, ching ta s& dugc chuyén dén giao dién
dang nhap cua website.

NhEp va ing Tuy e vIEC [am moT, YIEC [am tof - VietnamWorks - Mozilla Fineiox

Chinhsira  Hignthi  Lugcslr Danhddy Congcu  Tro gidp

ky tai khodn vige lm w3 dng tuyn... lMKich hoat tai khoan tren Yietnamiworks - .. I Bi3ng nhdp va (ng buydn vise lam md, vi... * | +

1w, vietnamwaorks, com/dang-nihap ';:" Google r e

g ké: 5@ viéc lam dang tuy&n 2,966 | Lién hé English Ban tim ngudi t3i?
» Cho nha tuy@&n dung

viethamworks

Seize the Opportunity

ANG CHO  TiM¥IECLAM  TADHO SO QUAN LY NGHE NGHIEP  CHON YIETNAMWORKS Bananhdp | Béngk

Pbéang nhap dé xem chi tiét ...

TRUY CAP HANG NGAN CONG VIEC Naugihiee

wern trén 3,000 viéc mdi hang théng va ndp hi so truc tuyén ngay! Dia chi emnail:

VIEC TiMm BAN Mat khiu:

Tao Théng Bao Vige Lam d& nhén dugc nhigu viéz méi phi hop | |
bang emall. Quén mét khau?

TU VAN NGHE NGHIEP s

Trang Quan Iy Ngh& Nghiép =& gidp ban viét hi so xin vide va
phing wan thanh cing.

Ban chura c6 tai khoan truy nhap'-P
Hay PANG KY! That don gian va de dang!
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Buéc 3: Tao hd so

Sau khi da tao va kich hoat tai khoan, trng vién quay lai trang web dang nhép
tai khoan cua minh dé tao ho so.

A
Tao H6 So
HE s true tuyén gidp nha tuy®n dung tiép cdn ban nhanh chéng +4 d& dang hen, H3y chon cdch tao hi so phit hop nhat «di ban!

0 wem cdch tao mgt hi s0 &n tuong

Sao Chép N&i Dung

RESUME 3 Chon céch Sao chép ndi dung néu ban d3 cd s3n hi so luu trén may tinh,

Tao HS So Tirng Buéc
Chon cédch Tao Hé So Ting Budc néu ban khing cd hi sa luu trén may tinh.
Mhifng hudng din chi tidt s& gidp ban tao mét hi sd hoan chinh,

Céac tng vién co6 2 lua chon sao chép ndi dung: khi ing vién di c6 san hd so
trén may tinh hodc tao ho so timg budc néu tng vién khong cé ho so luu trén may
tinh.

1 Théng tin chung 2  H& =g chi tiét 3  Xem lai wva hoan tat

Thing tin chung

O Tai mai tat nghigp/chira cé kinh nghiém lam viéc
S8 ndm kinh nghigm
Trinh 34 ngoai nal | yvui lang chan... [L]

(Taf da 3 ngdn noif) X
4 Thérm trinh 46 ngoai nalt

Witri mong mudn
Cdp bdc mong mudn | yuilang chon... [3e]
Mai lam wigc
(T8 da 3 dia diém mong madn)

Mganh nghié
(TEF d= 3 nganh nghé mong
radn)

Mirc luang mong mudn O UsD / théng

(& Thuong lugng

[Jcho phép tim kiém
Lira chon nay cho phép nha tuyEn dung d& dang lién lac vdi ban qua dién thoai hay email wa
xer todn bd thdng tin kS so cla ban
Ban cid the chon bdo mét tén va s8 Jién thoai trong budc tiép theo,

bén day, cac img vién chi viéc lam theo hudng dan ctuia website 1a da c6 mot bo
ho so tim viéc tryc tuyén.
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2. Nhirng diéu cin hru y khi tao ho so truc tuyén
a. St dung tir khoa phu hop

Do cac website viéc lam c¢6 hé théng ATS (Automatic Tracking System) - hé
thong chuyén theo ddi va tim kiém ho so ing vién, (mg vién can chu ¥ trinh bay cang
nhiéu cang t6t cac tir khdéa mo ta ning lyc, thanh tich va kinh nghiém lam viéc cta
mg vién dé thu hit su cht ¥ cia nha tuyén dung. Luu ¥ 13 nhitng tir khéa nay phai
pht hop véi cong viée tng vién mudn tim. Ching han, tng vién c6 thé sir dung cac tir
ngit “béan giai phap, xdy dung mbi quan hé, dich vu khach hang, k¥ niang giao tiép, k¥
ning dam phan” khi mudn tim viéc nhan vién kinh doanh va loai bo nhiing tir khoa
khong phu hop nhu: “bién dich”, “nhap liéu”....

b. Khong “léch”muc tiéu

Nhiéu ung vién vi mudn “tiét kiém” thoi gian va cong suc da soan thao mot
mau ho so dung cho tit ca cong viée. Nha tuyén dung c6 thé dé dang nhan ra diéu nay
thong qua nhiing chi tiét “lac diéu”.

Chang han, tng vién mudn 1am nhan vién kinh doanh nhung trong phan muc
tiéu nghé nghi¢p tng vién lai viét “T6i mudn tao dung su nghiép trong linh vuc Dich
vu khach hang”. Vi thé, tily theo vi tri nham dén, (mg vién cin diéu chinh noi dung ho
so (dic biét 1a phan mo ta kinh nghiém 1am viéc, thanh tich va k¥ nang) cho phu hop.

c. Chi tiét kinh nghi¢m, thanh tich cu thé

Nha tuyén dung luon mudn biét Gng vién c6 kha ning dam nhiém vj tri ho ding
tuyén hay khong. Vi vdy, tng vién cAn mo ta chi tiét nhitng cong viéc tmg vién da
dam trach ciling nhu nhitng thanh tich Gng vién da dat dugc. Pé ting tinh thuyét phuc,
g vién nén dung con sb va ty 1é phan trim dé minh hoa cho nhing thong tin nay.

Vi du: “Trong nim vira qua, t6i d3 mé rong mang ludi phan phdi san pham X
tai tinh Z tir 40 1én thanh 100 dai 1y.”

d. Ngin gon, stc tich

Nhiéu ¢mg vién c6 suy nghi: HO so cang dai thi cang giy an tuong cho nha
tuyén dung boi nhitng céng viée ho da lam. Pay hoan toan 14 suy nghi sai 1am! Mot hd
so dai “1é thé” chi khién nha tuyén dung cam thiy “ngan ngdm” va ching mudn dung
dén. Bi quyét ciia mot ho so hay 1a “nhan ding chd™! Thong tin trinh bay can di thang
vao van dé va lién quan dén vi tri img vién dang mudn tng tuyén.

e. Khong “danh d6” nha tuyén dung

Pimng 1am nha tuyén dung rdi tri bang cach viét tiéng Viét khong dau hodc viét
tat trong hd so, chang han nhu: “Tét nghiép nganh XDDD (Xay dung dan dung)” hay
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“Tét nghiép nganh CKCTM (Co khi ché tao may), su dung thanh thao vi tinh van
phong...” ? Nhin chung, tng vién khong nén viét tit trong hd so ciia minh, trir khi
cum tir 46 da qua phd bién nhu Tp.HCM.

f. Sir dung dong tir

Hay bat ddu mdi y bang mot dong tir dé ting thém strc manh cho kinh nghiém
1am viéc cua tng vién nhu: “Quan 1y, “Thiét k&” hay “T6 chuc”.

g. Tranh nhirng thong tin tiéu cuc

Ho so khong phai 1a noi dé ting vién trinh bay tng vién timg bi dudi viéc vi
mot 1y do nao d6. Hay chon loc nhitng thong tin tich cuc dé dwa vao hd so. Con nhiing
van dé té nhi nhu 1y do roi bo cong ty cil, ing vién c6 thé “dé danh” cho luc gip truc
tiép nha tuyén dung.

h. Chii y hinh anh trong ho so

Hinh anh khong phai 1a phan quan trong nhét trong hd so. Tuy nhién, néi nhu
vay khong c6 nghia 1a Gtmg vién mudn dung hinh ndo ciing dugc, ké ca nhitng hinh
g vién chup bang webcam hay tng vién dang 6m thu nhoi bong. Tot nhat 14 tng
vién nén st dung hinh thé chup trong cac studio.

i. Khong mic 16i chinh ta

“Viét 1am, xap sép...” ung vién c6 cam thay kho chiu khi doc nhimng tir nay?
Pimng bao gio dé hd so cua ung vién méc 18i chinh ta. Nhin nhitng 18i té hai nhu thé
nay, nha tuyén dung rat d& c6 suy nghi: “Ngay ca viéc don gian nhat 1a viét cau chir
cho dung chinh ta, g vién nay con khong lam dugc thi khé ma hy vong anh/chi c6
thé 1am duoc diéu gi cho cong ty”. Cach toi wu dé tranh 15i chinh ta 1a sau khi viét ho
s0 xong, ing vién nén in ra gidy roi va kiém tra cau chit it nhat 3 lan hodc nho ngudi
khac kiém tra.

j. Pat diém tdi da cho “hinh thirc”

Pé gay an tuogng t6t cho nha tuyén dung, ing vién nén trinh bay hd so mot cach
dé doc, dé nhin. Khong nén dung cac kiéu chir (font) diéu da, in nghiéng hay in dam.
T6t nhét tmg vién nén dung font Times New Roman hay Arial kich ¢& tir 12—14. Nhé
str dung diu gach dau dong (bullet point) dé 1am ndi bat cac ¥ chinh.

< Céau héi ciing cd:
1. Trinh bay ndi dung co ban cua don xin viéc va viét 01 don xin viéc khong

theo mau dé tng tuyén vao vi tri bt ky theo chuyén nganh cta céc ban.

2. Trinh bay ndi dung co ban cua so yéu 1y lich.
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3. Hay cho biét cac budc tao hd so dién tur.
+ Bai tap thuc hanh:

Moi sinh vién viét by ho so ¢4 nhan (gom so yéu ky lich va don xin viéc) cho
mot vi tri tuyén dung cu thé ma minh yéu thich.

Mbi sinh vién tao mot bo ho so dién tir dé gidi thiéu voi nha tuyén dung.
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Chuwong 3. PHONG VAN TUYEN DUNG

A. KQHT: Sau khi hoc xong bai ndy, ngudi hoc s¢:

- Nhén biét cdc buede phong van tuyén dung.
- Védn dung ky néng tra 16i phong van tuyén dung vao thuc tién.

B. NOI DUNG:

Chung ta déu biét, phong van 1a mot trong nhitng khau quan trong trong viéc
tuyén chon Ung vién cua nha tuyén dung. Va bat ky mot ai, sau khi ndp don xin viéc
ma vuot qua duoc vong sang loc hd so, s& duge nha tuyén dung moi dén dé phong
van.

Hay nghi budi phong van 1a mot cude tro chuyén ma qua d6 tng vién thé hién
duoc nhitng thanh tich va k¥ ning ciia minh, cling nhu x4c dinh rang to chuc nay liu
s& phit hop véi tmg vién. No6i cach khac, ing vién nén thong qua budi phong van dé
tim hiéu vé t6 chirc va doi ngli ma c6 thé tng vién s& tham gia, xem liéu cong viée do
c6 thé 1am tng vién cam thay hang hai di 1am mdi budi sang hay khéng?

Phong van tuyén dung khong chi nham tim hiéu thém trinh d9, k¥ ning cua
g vién ma con 1a sy quan sat, tim hiéu k¥ nang giao tiép, tinh cach cta tng vién do.
Do vay viéc ndm bat rd trinh ty mot cudc phong van tuyén dung tng vién 1a diéu rat
quan trong ddi v6i nhitng nguoi dang va s& tim viée lam.

Hay trang bi cho minh tat ca nhitng k¥ ning can thiét dé cudc phong van cia
mg vién dugc dién ra nhu mong doi. Gng vién s& cam thdy minh ty tin hon, khac biét
va thuc sy 4n tuong trudc nha tuyén dung.

I. Cac giai doan chuan bi phéng van

Phong van xin viéc c6 thé gy ra rat nhiéu cing thang cho cic tng vién, dic
biét ddi voi nhitng Gmg vién 13 sinh vién mdi t6t nghiép. Tuy nhién néu chuan bj that
k¥ cho ca 3 giai doan: Trudc, trong va sau khi phong van, chic chin cac tng vién s&
vuot qua vong phong van mot cach xuat sic.

1. Trwéc phong van.

Viéc tim kiém thong tin vé cong ty 1a diéu vo clng can thiét. Vi ung vién s&
duoc hoi “Ung vién biét gi vé& cong ty chiing t6i?” va sé& t6t hon néu tmg vién dap lai
mdt cach chinh xac. ung vién c6 thé sir dung internet dé tim hiéu tat ca thong tin vé
ho, tir ban 1dnh dao, nhan vién dén linh vuc kinh doanh. Néu ung vién khong chuén bi
trude nhitng théng tin nay thi Gmg vién s& khong tra 10i tot nhitg cau hoi quan trong
do.
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Bén canh d6, cic g vién ciling nén thyc hanh tra 1i nhitng cau hoi phong van
phé bién nhu “Nhing vu diém cia Gng vién 1a gi? nhitng nhuoc diém cua tng vién 1a
gi?” dé c6 cau tra 101 tot nhat.

Nha tuyén dung ciing rat chi ¥ dén trang phuc ma tng vién mic khi tham gia
phong van. Ung vién nén chon trang phuc that gon gang va thoai mai. Tranh mic quan
Jeans, 40 phong hoidc nhiing trang phuc hd hang vi ching s& khién Gmg vién tré nén
thiéu chuyén nghiép trong mét nha tuyén dung.

Dé budi phong van dugce dién ra suon sé, ing vién phai luén cam thay thoai
mai, linh hoat va tap trung. Vi vay budi to1 trude budi phong van, ting vién nén di ngu
som dé¢ tinh than lu6n cam thay minh man.

2.Trong phong vin

Hay bét tay nha tuyén dung that chat, giong n61 dong dac va luén né nu cuoi dé
thé hién su tu tin cta ung vién.

Néu c6 thé, ung vién khong nén ngoi dbi dién vai cira s6, ddc biét 1a vao nhiing
ngay ning gat. Anh sang choi vao co thé khién mét ing vién cam thay mét moi dong
thoi tng vién cling kho c6 thé quan sat dugc phan tng ctia nha tuyén dung trong qua
trinh phong van.

Nha tuyén dung ciing rat chu y dén ngon ngit co thé cta Gng vién vi vay tng
vién khong nén khoanh tay hodc vat chéo chan trong budi phong van. Hanh dong nay
s& khién nha tuyén dung nghi rang ing vién dang thiéu tu tin.

Nhin chung mdt cudc phong van tuyén dung iing vién gém céc budc sau:

Buéc 1: Nha tuyén dung s& gi6i thiéu nhitng nguoi phong van va trinh tu 1am
viéc ctia budi phong van. D6i v6i nhitng nguoi duge phong van thi viée chil ¥ nhitng
thong tin nay 1a rit quan trong. N6 13 budc dau tao cho tmg vién su chi dong trong
cudc phong van. Va co thé ung vién s& c6 nhitng nhan dinh ban dau vé tinh cach cta
nhitng nguoi phong van va cam nhan duoc bau khong khi cta budi phong van dé co
thé tra 101 mot cach hiéu qua.

Buwéc 2: Nguoi phong van s& cho ung vién ty “gidi thiéu vé ban than” dé co
dugc thong tin cling nhu dénh gia budce dau vé ky nang, kinh nghiém va vé su chuan
bi ctia g vién khi tham gia phong van.

Budée 3: Nguoi phong van dit cac cau hoi nham 1am 1 thong tin trong hd so
mg vién. Day 1a budc dé cac nha tuyén dung tham dinh lai d6 chinh xac cac théng tin
trong hd so xin viéc cua tng vién. Cau tra 10i ctia ung vién an khép véi nhitng thong
tin trong ho so sé tao dugc an tuong tot ban dau doi v4i nha tuyén dung.

Buédce 4: Phan chinh cua cudc phdng van, ngudi phong van dit cac cau hdi
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(Cau héi hanh vi va cdu hoi tinh huéng,...) nham danh gia kha niang va sy phu hop
ctia ing vién. Pay 1a lic quan trong nhit dé tmg vién thé hién minh. Ung vién tng xur
mot cach thong minh, nhay bén va tu tin chic chin s& ghi diém rat cao dbi voi cac nha
tuyén dung. Ung vién nén chi ¥ tra 10i dung trong tim ciu héi, tranh vong vo.

Buérc 5: Ung vién dat cau hoi. Viéc irng vién dat cau hoi cling phai that khéo
1é0. Ung vién can chua ¥ thé hién dugc sy quan tm cia Gng vién dén su phat trién cua
cong ty noi ing vién xin vi¢c.

Buéc 6: Két thuc phong van, ngudi phong van tom lai cac thong tin va thong
bao voi tng vién vé budc tiép theo. Ung vién co thé bt tay, cam on va chao nha
tuyén dung trude khi ra vé.

* Ngay tir luc dau budi phong van nha tuyén dung da cho tng vién ty gidi thiéu
ban than. Vi¢c tu gidi thi¢u ban than nhu thé nao duoc cho la phu hop?

Hai phat dé tu giéi thiéu vé minh “Gng vién c6 2 phat dé tu gi6i thiéu vé
minh”. Pay 13 cau hoi quen thudc va gan nhu da trd nén bat thanh vian khi mdi cudc
phong van bat dau. C6 thé nhitng cau hoi bat ngd khac nam ngoai kién thirc cling nhu
kha ning hiéu biét s& khién tng vién ling ting, nhung v6i cu hoi thudc dang nay,
mg vién hoan toan c6 thé chuin bi trudc dé tu tin bat dau cudc phong van va giy
nhitng an tugng dau tién véi nha tuyén dyung.

Hai phat dé gidi thiéu vé ban than khong nhiéu nhung da dé ung vién giy 4n
tugng: g vién 13 ai? Mdi ngudi c6 mot ca tinh khac nhau vi vay ciing c6 cach ty gidi
thiéu khac nhau. Nhung nhin chung dé cach gi6i thiéu diy du va di vao trong tdm
nhat, (g vién nén di theo cac budc dudi day:

l.Téntoila ...

2. Toi hoc chuyén nganh... Téi ty tin v6i nhitng kién thirc chuyén moén minh ¢
duoc bai...

3. T6i c6 nhimng ning luc va pham chét khién t6i pht hop véi vi tri Gmg tuyén
la...

4. Toi da timg c6 kinh nghiém lam viéc tai... T6i cam thdy minh d3 trau doi
duoc nhitng kinh nghiém...

5. Két luan : Toi tu tin minh 13 ngudi phi hop cho vi tri nay. ..

Ung vién khong nén ké qua nhiéu vé kinh nghiém cta ban thidn ma chi nén ké
sau vao 1-2 kinh nghiém gan day nhat ma rng vién cam thay no ho trg cho cong viée
ung vién ing tuyén nhi€u nhat.

Ung vién c6 thé thay rang nhitng ndi dung co ban ma Gng vién s& trinh bay
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trong 2 phit dé ty gidi thiéu vé minh trén kha gidng v6i mot sé phan img vién da viét
trong Ho so xin viéc. Dang nhu vy, nhung diém khac biét 13 & chd ung vién dang co
co hoi duge thé hién truc tiép ban than minh béng chinh cach néi, cach thé hién su tu
tin va con nguoi that cua ing vién. Nhitng diéu Gng vién da ghi trong hd so c6 thé s&
khong thuc sy quan trong bang viéc chinh tng vién ty PR “quang c4o” vé ban than
minh.

Pung coi 2 phut tu gidi thi¢u vé ban than nhu mot thao tac liét ké lai, ma hay
coi 2 phut d6 nhu 2 phat tng vién dang ké tom tit qua trinh hoc tap va lam viéc ban
than v6i nha tuyén dung. “Hay hinh dung phan trinh bay ctia ing vién cho dé nghi nay
giéng nhu doan Trailer cho mdt bd phim (Movie trailer — gioi thiéu so lugc vé bd
phim). Nhirng doan Trailer ndy tuy khong dai nhung du hip dan dé nguoi xem theo
dodi va kham pha. Vi thé, hiy tra 10i mot cach sang tao va cung cap nhiéu thong tin
dang chu ¥ nhét vé tng vién, gitp nha tuyén dung c6 cam himg tiép tuc dit nhitng cu
hoi khac nham hiéu ung vién hon.”

Ung vién c6 hai phut dé gidi thiéu vé minh 1a mot cau hoi quen thudc trong
phong van nhung khong phai ai ciing biét cach tra 10i cho hop 1y va ciing khong phai
ai ciing biét cach tan dung loi thé 1a ¢ thé tap luyén, chudn bi cAu hoi nay trudc budi
phong van. Hay nhé rang tng vién khong c6 co hoi thi hai dé tao an tuong dau tién vi
thé hiy gdy an tuong v&i nha tuyén dung ngay tir “co hoi dau tién” tng vién c6 duoc
trong budi phong vén.

3. Sau phéng van

Nén ghi nh¢ lai nhitng cau hoéi tng vién khong tra 161 dugc hodc tra 161 khong
t6t dé danh nghién ctru. L& nhu 1an phong van nay khong dat thi s& rit kinh nghiém
cho Ung vién trong nhiing 1an sau. Bén canh d6, hiy guri nha tuyén dung mét 14 thu
cam on (Thank you letter), trong d6 bay té su cam kich cua ung vién vé budi phong
van va khang dinh 1an nita Gng vién rat mudn c6 cong viéc nay. La thu nay khong thé
ctru van dugc mot cude phong van qud té nhung cé thé giup ung vién gy dugc an
tuong tot voi nha tuyén dung. Biét dau sau nay ho lai c6 co hoi viéc lam khac danh
cho ung vién!

II. Cac hinh thirc phong vin phd bién hién nay

Mdi cong ty déu co cach phong van khac nhau nham Iya chon mg vién phu
hop cho timg vi tri ma cong ty dang tuyén dung. Trong trudng hop cac Gmg vién xin
viéc ¢ nhitng doanh nghiép nho thi thong thudng ho khong 6 to chirc mot budi phong
van cu thé ma s& phong van tng vién ngay luc nhan hd so néu doanh nghiép thay tmg
vién dat yéu cau. Khi d6 doanh nghiép s& hoi (mg vién nhimng cdu tuong chimg nhu
dua vi ho khéng c6 kinh nghiém phong van va tng vién sé tra 161 “dua vui” lai véi ho,
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két cudc 1a trng vién s€ rdt that. Vi theé viéc nhan biét cac dang phdng van nay ciing rat
quan trong, nd gilp cac ung vién tu tin hon dé giai quyét moi van dé ma nha tuyén
dung dat ra.

1. Phéng van qua dién thoai

Vi nhiing han ché vé thoi gian va khong gian, nhitng cudc phong van qua dién
thoai ngay cang tré nén phd bién, nhét 13 v6i nhitng cong ty c6 6ng chii ngudi nude
ngoai. Thinh thoang nhirng cudc phong van qua dién thoai duoc sip xép trude, mot sb
cudc phong van ma khong bao trude. Néu thoi gian khong tién cho Gmg vién, ing vién
c6 thé cho nguoi goi biét va sap xép mot cude hen vao luc khac.

Chuan bi:

Tim mot noi yén tinh va chuan bi tat ca nhitng tai liéu tim viéc, chang han nhu
so yeu ly lich, don xin vi¢c, nhitng nguon tham khao,... va dé chung trudc mat.

Khi bat dau cudc phong van, ing vién nén xac nhan lai té€n va chirc vy cua
nguoi phong van dé tién xung ho va sau nay con viét thu cdm on ho.

Ung vién nén tra 1oi ngin gon va tap trung. Néu ngudi phong van ngat 10i ing
vién, dimng t6 ra kho chiu, git gong.

Hay hoi nhitng cau lién quan dén cong viéc, cong ty, qué trinh tuyén dung,...
ding lan man lac dé tai.

2. Phéng van theo nhém (mdt nguwoi phong van mdt nhém ngudi va nguoc lai)

Pay 1a hinh thirc phong vin ma nha tuyén dung s& goi tir 2,3 Gmg vién trd 1én
vao phong van cung mot lac, ho dat cung mot cau hoi nhu nhau va dé cac ung vién
cung tra 101. Trong truong hop nay thuong thi cac cau hoi khong phai trd 161 ding hay
sai ma van dé & chd nha tuyén dung danh gia kha ning phan tng nhanh nhay cua céc
mg vién. Vi thé tng vién can binh tinh tra 15i nhanh, tuy nhién ciing dirng hap tap
gianh tra 11 khi chwa nghi ngay ra phuong 4n hay. Néu d6i tha cta tng vién da tra 10
roi thi Gmg vién cling khong dugce ngit 10i ma hay cho nguoi khac néi xong rdi hay
trinh bay.

Khi minh tré 161 cling khong dugc danh gia, ché bai cau tra 101 cia nguoi trude.
Néu ltc ndo tng vién ciling tra 101 “T6i dong ¥ véi phuong an cua chi A” thi chic chin
mg vién s& khong duoc chon vi rang nha tuyén dung sé danh gia img vién rat cham
chap, hodc anh ta chi 1a nguoi ba phai an theo. Vi thé néu tra 16i sau ma van khong co
phuong cach tra 101 khac thi Gng vién nén bd sung nang cao phuong an do theo cach
t61 wu hon, kha niang thuyét phuc cao va k¥ niang t6 chitc nhém, chic chin tng vién s&
ghi diém & nha tuyén dung. Dang cau hoi tinh hudng doi hoi ing vién phai sang tao,
c6 kha ning suy luan logic dé dua ra giai phap thich hop nhat.
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3. Phéng vén hanh vi

Phong van hanh vi cht trong dén nhitng kinh nghiém, tng xt, kién thirc, k¥
ning va kha ning lién quan dén cong viéc cua tng vién. Phuong thirc phong van nay
dua trén y kién rang nhitng hanh vi tng xtr trong quéa khir c6 thé du bao duoc nhiing
ung xur va hanh dong trong tuong lai.

Loai phong van nay gitip Gmg vién c6 co hoi tu thé hién minh tdt nhit truede nha
tuyén dung. Ngay nay cic nha tuyén dung c6 xu hudng st dung phuong phap phong
van nay ngay cang nhiéu, nham danh gia ding thuc luc cia Gng vién. Pé ¢ thé thuc
hién t6t mot cude phong van hanh vi, cac ing vién can luu ¥ nhitng diém sau day:

Chuan bi:

- Tinh hudng: Giai thich chi tiét van dé (ric rdi ctia cong ty)

- K¥ ndng: La k¥ ndng cta ing vién

- Hanh dong: ing vién da giai quyét kho khian nhu thé nao?

- Két qua: Két qua ung vién dat duogc 1a gi?

4. Phong van ap e

Mot cude phong van gy cing thang duogc thiét ké dé dat tmg vién dudi sire ép,
tir 46 d4nh gia phan tng cta ho. Ching han nhu ngudi phong van s& dit ra mot cha dé
gay tranh cii va khong dong y v&i ing vién.

Chuén bi:

Hay giit binh tinh, ding néng voi. Hiy nhé rang ciu tra 101 dung sai khong
quan trong ma quan trong 1a cach tng vién tra 161 nhu thé nao.

5. Phéng van tinh hudng

Néu g vién xin viéc & mot cong ty tu van, c6 kha ning tmg vién s& doi mat
v6i hinh thirc phong van nay. Né giup nguoi phong van phan tich k¥ ning suy nghi c¢6
tinh phé binh cta img vién.

Vi du, cau hoéi c6 thé 1a: “Gng vién dang di du lich trén mot chuyén bay cing
v6i ba me tmg vién va mot vi “sép” quan 1y truc tiép cua tng vién, ma hién tai may
bay di hét nhién liéu dé cho may bay c6 thé vé dén san bay an toan thi cAn mot nguoi
nhay ra khoi may bay. Néu cho tng vién quyét dinh thi tng vién s& chon ai dé nhay ra
khoi may bay?” Nguoi phong van thich tim hiéu qua trinh ing vién suy nghi dé tim ra
cau tra 10i.

Chuén bi:

Hay sang tao. Nguoi phong van thich ling nghe nhitng gia dinh hop 1y va suy
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nghi logic, chtr ho khong mubn biét chinh xéc ai s& 1a ngudi nhay xudng may bay. Vi
vay, hay tu tin, thong minh, sang tao va c6 cé tinh.

6. Phéng van trong bira in

C6 thé day 1a hinh thirc phong vén it dugc phd bién tai Viét Nam. Nha tuyén
dung mudn phong van theo cach ndy nham danh gia kha ning giao tiép ctia ing vién.

Trudc khi phong van nhu thé nay tng vién nén tim hi€u trudc nha hang ma
minh dugc moi dén va tim hi€u cach st dung céac loai dao nia trén ban tiéc.

Trong bira an, img vién dung nén goi nhitng moén an dat tién, chu y dén mot so6
mon an s€ giy phién todi cho trng vién vi vay phai chon nhitng moén an don gian dé
thuan tién khi vira an vua trao doi. irng vién khong nén noéi chuyén khi trong mi¢ng
con thire an, nén thodi mai trao d61 cdi mé véi nha tuyén dung.

Sau bira an, rng vién nén cam on nha tuyén dung va viét thu cdm on dong thoi
bay t6 thai do quan tam doi cong viée khi vé to1 nha.

II1. Thuwong lwgng mirc lwong khi tham gia phéng van

Thuong luong murc lwong 1a mot van dé kha té nhi nhung chic chan tGng vién
s& gdp trong sudt qua trinh tim viéc ctia minh, ké ca tmg vién chua c6 kinh nghiém va
c6 kinh nghiém. Hau hét tmg vién déu cam thay ling ting va bdi rdi khi duoc dé cap
dén van dé luong bong. Pé thuong lwong muc lwong nhu mong mudn cic Gng vién
nén can nhic that ky cac yéu t6 sau:

Pau tién, viéc Gmg vién can lam la dinh gia lai ban than minh. Gng vién hay ra
soat nhirng diém manh cta minh vé nang luc, thanh tich hoc tap va kinh nghiém dé
xem minh ¢6 loi thé canh tranh so véi cac ing vién khac va dap Gmg duoc yéu cu cia
nha tuyén dung hay khong.

C6 hai cach giup tng vién dinh gia ban than (dinh mirc lvong):

- Pinh gid theo nhu cau chu quan: trng vién cling nén liét ké va 1én ké hoach
ngan sach cua minh cho cac nhu cau thiét yéu: chi phi an &, di lai, hoc tap...

- Pinh gia theo thi truong lao dong: ing vién phai tim hiéu cong ty ma ung
vién dang du tuyén, so sanh cong ty ndy véi cac cong ty khac trong ting linh vyuc hoat
dong véi cac yéu td: vi thé, uy tin, quy mé, moi truong lam viée, diéu kién dé thing
tién nghé nghiép, phat trién murc lwong. ..

Bén canh luong bong cac ung vién can cha y dén cac chinh sach dai ngd cua
cong ty (bao hiém vy té, co hoi dao tao va phat trién, co hoi thing tién...). tng vién s&
so sanh ché do lwong bong d6 véi mong mudn ciia ban than va chinh sach luong bong
binh quan cua thi truong. Sau d6 tmg vién hiy ty hoi “Mirc luong va cac ché do dai
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ngd d6 co thé théa man cac chi phi sinh hoat va nhitng mong mudn co ban khac cta
t01?”

Dbi v6i mot sinh vién méi ra truong, cac tmg vién chwa cé kinh nghiém trong
cong viéc, cac tng vién mong mudn ¢ co hoi 1am viée trong moi trudng tdt, c6 nhidu
diéu kién hoc hoi va phét trién ban than. N6i nhu thé khong c6 nghia 13 mic luong
khong quan trong, tmg vién can thé hién cho nha tuyén dung thiy long nhiét tinh, ham
hoc héi va k§ ning ban than dé dat dugc mire thuong lwong tot nhat.

IV. Cac ciu hoi phong vin théng dung

D01 v61 tng vién, cac cau hoi nha tuyén dung dat ra trong qua trinh phong van,
ung vién nén tra 101 sac tich va chan thanh, khong nén danh gia thap thanh cong cua
minh va nguoc lai, khong phong dai cong viéc ung vién da lam.

Sau day la nhitng cau hoi ma tng vién thuong gap:

Ban hdy gi6i thiéu vé minh?

That bai 16n nhat ma ban da trai qua?

UGc mo cia ban 1a gi?

Diém manh, diém yéu ctia ban 1a gi?

Cho dén nay, ban thiy thanh cong 16n nhét ctia minh trong cudc doi 1a gi?
Ly tudng séng cua ban 1a gi?

Piéu gi 1a quan trong nhat voi ban?

Néu ching t6i tuyén dung ban thi chung t6i duogc loi ich gi?

© 0 N o g B~ L bdhoE

Theo ban, tai sao cong ty chiing t61 thanh cong?
10. Ban c6 ngai phai di cong tac xa nha?
11. Mirc lwong nhu thé nao 13 phu hop voi ban?

12.Ban c6 cau héi nao danh cho chung t61 khong?

V. Nhirng hru y khi tham gia phéng vin tuyén dung

« Khong dén tré — viéc ndy sé giup tmg vién giam bét nhiing cing thang, tot
nhit tng vién nén dén sém khoang 5 — 10 phut.

« Tiép xtic mit — Khi noi chuyén hay tra 10i nhitng cau hoi ctia nguoi phong
van, ing vién nén nhin thang vao mat ho, tham chi ciing nén nhin thang nhu vay véi
nhirng nguodi khac trong phong.
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* Lang nghe — Khong nén ngat 161 nha tuyén dung va néu tng vién khong hiéu
r0 cau hoi, hdy yéu cau nha tuyén dung nhac lai.

» Hay than thién va luén no ny cudi — Khong phai luc nao img vién cling cudi
v61 moi nguoil nhung hdy dé cho moi nguoi thay ing vién 1a mot nguoi than thién va
biet cu xur lich thiép.

* Tra 101 ngan gon - Chi trd 161 vao nhitng di€m chinh can nhan manh va khong
nén nodi chuyén dong dai. Nhung cting khong cé nghia l1a trng vién chi tra 101 “c6”
hodc “khong” nhitng cau hoi ciia nha tuyén dung.

* Tra 101 nhiing cau hoi ti€éu cyc mot cach tich cyc — ing vién nén nhé 1a khong
dugc ndi xau hay néi nhirng diéu khong tot vé nhiitng ngudi chu cii cua minh.

That tha khong phai lic nao ciing t6t. C6 nhirng nguoi lam viée rat giéi nhung
thiéu k¥ niang giao tiép, lai thém qua that tha nén d& that bai trong cudc phong van xin
viée, hodc bi €ép luong... du céd thé ung vién co nang lyc. Néu thét bai & cudc phong
van thi s& chang bao gio tmg vién c6 thé ching minh 12 minh ¢6 ning lyc hay khong.

* Mubn thanh cong: hay néi d6i?

Ung vién ludn tAm niém rang “That tha 1a cha quy quéi”, ring chang ¢ 10i noi
d6i ndo qua dugc mit nha tuyén dung. Nhung doi khi chinh sy that tha thai qua lai
bién g vién trd thanh ké ngé ngan. Mot cudc phong van xin viée ¢6 thé thanh cong
nho vai 11 n6i doi khéo 1éo va chang hai dén ai

Vi du nhu:

Cau hoi 1: Tai sao ban lai nghi viéc & chd lam ci?

Cau tra 1oi: T6i cam thdy di dén luc dé thur thach ban than minh véi nhing co
hoi tot hon, phat trién hon.

Thiee té: Ban dd mdc sai lam khuyét diém nghiém trong & cong ty cil.

Cau hoi 2: Diéu gi tao cam hung cho ban ¢ cong viéc hién tho1?

Cau tra 10i: Diéu tao cam hig cho toi d6 1a t6i c6 co hoi giao tiép, ¢ co hoi
thé hién tai nang strc lyc dé dong gdp cho sy phat trién cia cong ty, don vi.

Thuee té: Piéu khién ban thodi mdi nhat khi & cong ty, don vi la cong viéc nhan

ha, thu nhdp khong dén néi nao va cong ty lai ngay gan nha ban.
Cau hoi 3: Ban hoc hoi dugc gi tir nhitng sai lam khuyét diém ctia minh?

Cau tra 1oi: Mdi 1an mac khuyét diém 1a mot 1an toi nhin lai minh, dé c6 ging
hon nira, d€ tranh khong tai pham, khong anh huéng dén cong viéc cua toi.

Thuec té: Ban ciing chd mdy khi dé y dén nhitng sai lam ciia minh. Thuong thi
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ban quén ngay sau khi sai lam da dwoc sira chita
Cau hoi 4: Ban ¢6 chiu dugc ap luc cong viéc khong?

Cau tra 1i: Toi thAy minh 1am viéc t6t hon khi c¢6 ap luc. Ap luc cong viée
khién t6i tap trung hon, lam viéc nhanh hon, luén tim toi dugc nhitng phuong 4n giai
quyét sang subt hiéu qua.

Thuee té: Ban chi wa cong viéc nhe nhang, thong tha. Mot cong viéc nhiéu ap
lyc khién Ban stress va muon nghi lam.

Cau hoi 5: Tai sao ban mudn vao lam viée tai cong ty chung t61?

Cau tra 10i: Qua tim hiéu toi biét day 1a mot cong ty hang dau vé linh vuc tai
chinh, ¢c6 tiém nang phat trién, moi truong lam viéc thuan loi, nhiéu wu dai, d6 chinh
1a 1y do to6i mudn c6 co hoi cong hién va lam viéc tai day.

Thiee té: Ban dd ndp hé so hon 50 ché ma chiea thdy ¢é hoi am gi, may qud
mdi c6 céng ty nay goi phong van.

Cau hoi 6: Ban ¢6 du dinh gi trong 5 nam t6i1?

Cau tra 10i: Néu dugc 1am viéc tai cong ty, t6i s& ¢6 gang hoan thién ban than,
hoc hoi trau dbi dé hoan thanh cong viéc hiéu qua nhat va c¢6 co hoi thing tién, dem
lai doanh thu loi nhuén tdi da cho cong ty

Thuee té: Ban chi ¢ v dinh lam viéc o day khoang nira nam hodac mot nam thoi,
dé lap day khodng thoi gian that nghiép. Sau dé ban sé nhady sang céng ty do nguoi
ban cua ban lam chu, voi vi tri “ngon’ hon nhiéu.

Cau hoi 7: Piéu gi thiic ddy ban nd luc cb ging?

Cau tra 1oi: Khong gi khac d6 chinh 13 niém dam mé, 1ong nhiét thanh véi
cong viéc, va hon nira, t6i von 1a nguoi hang say véi cong viéc va thdy hanh phuc khi
dugc cong hién.

Thiee té: Ban so néu khong lam viée sé bi trir rong hodc bi sa thdi bat cir hic
nao, ban lai roi vao chudi ngdy that nghiép dai 1é thé.

Cau hoi 8: Ban c6 thé néi gi vé ban than minh?

Cau tra 101: Mgt nguoi cham chi, nang dong, nhiét tinh, c6 trach nhi¢m...

Thiee té: Ban lwoi biéng, bdt cdn va thwong xuyén di lam mudn.

Nhitng 101 néi déi ¢ bai nay, né gitp Gng vién dat dugc muc tiéu nhat thoi 1a
kha nang dugc tuyén dung (dac biét 1a rat hiéu qua & mot s6 noi chi phong van kiéu...
thi ing xtr). Tuy nhién, diéu nay s& chang c6 y nghia gi néu ung vién khong c6 ning
luc that su dé qua duoc nhitng thir thach trong thoi gian thir viée.
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u héi ciing cb:
1. Trinh bay cac giai doan phong van tuyén dung.
2. Trinh bay cac hinh thirc phong van thong dung.

3. Vin dung kién thire dd hoc dé tham gia vao budi phong vin do gidng vién

yéu cau.
+ Bai tap thuc hanh:

Cho sinh vién thuc hanh dong vai phong van tuyén dung va dua ra nhan xét, rat
kinh nghiém chung theo 2 hinh thtrc sau : (tuy theo sé lwong sinh vién)

- Sinh vién dong vai 1a nha tuyén dung va 13 ing vién tham gia phong vén.
- Giang vién dong vai nha tuyén dung, sinh vién la ing vién tham gia phong
van.
Hoat dong trén gitip sinh vién hoc dugc cach tim kiém thong tin dé lam nha
tuyén dung “hoi ing vién” va cach tmg xir, giao tiép... khi 1a Gmg vién.
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Chuong 4. KY NANG LAP KE HOACH VA VIET BAO CAO

A. KQHT: Sau khi hoc xong bai nay, ngudi hoc s& c6 thé:

- Trinh bay dwoc khai niem lap ké hoach, khdi niém vé bdo cdo
- Ldp ké hoach cu thé theo yéu cau cong viéc

- Viét bao cao theo yéu cau cong viéc

B. NOQI DUNG:
I. K§ niing lap ké hoach
1. Khai niém lap ké hoach

C6 nhiéu khai niém vé lap ké hoach, tuy theo cac linh vuc (trong kinh doanh,
trong san xuét, trong dich vu, trong cong tac quan 1y hanh chanh, trong cong tac to
chtre sy kién, trong day hoc....), ma c6 cac cach hiéu khéc nhau nhu:

- Lap chuong trinh, ké hoach 1a qua trinh xac dinh nhitng muc tiéu can dat
dugc cua don vi va phuong thurc tién hanh t6t nhat dé dat duoc muc tiéu do trong ting
thoi ky. (Nguyén Hiru Tri, 2005, Qudn tri vin phong, NXB KH&KT, tr 124).

- K& hoach cong tac 1a mdt loai van ban hanh chinh dugc st dung dé du kién
nhitng cong viéc chinh phai thuc hién trong mot thoi gian nhat dinh. Ciing c6 thé lap
ké hoach t6 chtrc thyc hién mot cong viéc cu thé trong mot thoi gian nhat dinh. (So
GD&DT Ha Noi, 2006, Gido trinh nghiép vu thu ky van phong thuwong mai — tdp 2,
NXB Ha N¢i, trl12).

- K& hoach 1a loai van ban duoc dung dé xac dinh muyc tiéu, yéu cau, chi tiéu
ctia nhiém vu can hoan thanh trong mot thoi gian nhét dinh va cac bién phap vé to
chitc, nhan sy, co s& vat chat can thiét dé thuc hién nhiém vu do. (Vwong Thi Kim
Thanh, 2009, Quan tri hanh chinh van phong, NXB Thong Ké, tr362).

Tuy nhién, ta co thé hiéu “Lap ké hoach la mot tdp hop nhitng hoat dong theo
muc tiéu di dé ra, nhitng hoat dong do dwoc scfp xé'p theo lich trinh, co thoi han,
nguc;n lwc va bién phap thuc hién dé dat nhitng muc tiéu do”.

2. Phén loai ké hoach
Tuy theo linh vyc, theo dic thi cong viéc ma cé cac kiéu ké hoach khac nhau

nhu: K& hoach chién luoc; K& hoach tac nghi¢p; Ké hoach dy 4n; K& hoach muc tiéu;
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K& hoach nim; K& hoach thang; Ké hoach tuan....
3. Phwong phap lap ké hoach
Khi bat dau mot cong viéc méi, lam thé nao dé trién khai cong viéec d6 mot
cach hoan hao? Néu khong c6 phuong phap dé xac dinh diy du cac yéu to thi rit co
thé ching ta s& bo sot nhiéu ndi dung cong viéc va dé chinh 1a mot 16 hong trong
hoach dinh cong viéc.
Ké hoach c6 thé duoc lap theo dang li¢t ké cong viéc, cling co thé duoc lap voi
dang bang. Nhung nhin chung, mot ké hoach hoan chinh can dam béo cac yéu td sau:
a. Xac dinh muc tiéu, yéu ciu cong viéc
Khi phai lam mot cong viéc, diéu dau tién ma ban can quan tam la:
- Tai sao ban phai Iam cong viéc nay?
- N6 ¢6 y nghia nhu thé nao véi to chirc, b phan hay ca nhan ctia ban?
- Hau qua néu ban khong thyc hién ching?
Xac dinh duoc yéu cau, muc tiéu gitp ban ludén hudng trong tdm céc cong viéc
vao muc tiéu va danh gia hiéu qua cudi cing.
b. Xac dinh n¢i dung cong viéc
- No1 dung cong viéc do la gi?
- Hay chi ra cac budc dé thuc hién cong viéc do?
- Hay chéc rang, cac budc cong viée dugce sip xép theo ding trét ty.
¢. Xac dinh dia diém, thoi gian, ngwoi (don vi, b phan) thue hién
- Vé dia diém:
+ Cong viéc do thuc hién tai dau?
+ Néu 12 kiém tra thi kiém tra tai bo phan, khau nao?
- V& thoi gian:
+ Cong viéc do thuc hién khi nao?
+ Cong viéc d6 két thuc khi nao?
bé xac dinh duoc thoi han phai lam cong viéc, chung ta can xac dinh duoc mire
d6 khan cap va mic d6 quan trong cua timg cong viéc. Co 4 loai cong viéc khac nhau:
Cong viéc quan trong va khan cip; Cong viéc khong quan trong nhung khan cap;
Cong viéc quan trong nhung khong khan cap; Cong viéc khong quan trong va khong

khan cap. Can uu tién thyc hién trudc cac cong viéc quan trong va khan cap.
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-Vé nguoi (don vi, b phan) thyc hién, bao g@)m cac khia canh sau:
+ Ai lam viéc d6?
+ Ai kiém tra?
+ Ai ho tro?
+ A1 chiu trach nhiém?
d. Xac dinh cach thirc thuc hién
Bao gdm cic ndi dung:
- Tai liéu hudéng dan thuc hién 1a gi (cach thue thyc hién tung cong viéc)?
- Tiéu chuén la gi?
- Néu c¢6 may moc thi cach thire van hanh nhu thé nao?
e. X4c dinh nguon lyc thwe hién
Nhiéu ké hoach thuong chi chu trong dén cong viéc ma lai quén di viéc chu
trong dén cac ngudn lyc. Nén nhd rang chi ¢é ngudn lyc méi dam bao cho ké
hoach duogc kha thi.
Nguon lyc c¢6 thé bao gdm cac yéu tb:
+ Man = nguén nhén lyc.
+ Money = Tién bac.
+ Material = nguyén vat liéu/hé théng cung ung.
+ Machine = may méc/cong nghé.
+ Method = phuong phép lam viéc.
f. X4c dinh phwong phap kiém tra
Phuong phép kiém tra lién quan dén céc noi dung sau:
- C6 nhiing budc cong viéc ndo can phai kiém tra? Thong thudng thi c6 bao
nhiéu cong viéc thi ciing can sb luong twong tu cac bude phai kiém tra.
- Tan sudt kiém tra nhu thé nao? Viéc kiém tra d6 thuc hién 1 1an hay thuong
xuyén? (néu vay thi bao lau mot 1an?).
- Ai tién hanh kiém tra?
- Nhitng diém kiém tra nao 1 trong yéu?
* Mot s6 biéu miu lap ké hoach (tham khao phu luc 2)
% Cau héi ciing cd:
1. Lap ké hoach 1a gi?

Tai liéu gidng day Mén: Ky néng tiép cdn va phat trién nghé nghiép 47



2. Khi 1ap ké hoach phai ¢am bao céc yéu tb nao ?
% Bai tap thyc hanh:
Gido vién giang day co thé chon cac bai tap tu cau 3 — cau 8 cho sinh vién thyuc

hanh, hodc c6 thé yéu cu thém mét sb bai tap khac cho sinh vién thuc hanh.

3. Hay lap ké hoach tu hoc tiéng Anbh/tin hoc cho ca nhan ban trong thoi gian téi.

4. Hay lap ké hoach dé hoan thanh mét bai tiéu luan mon hoc ma gido vién da
giao.

5. Hay lap ké hoach t6 chirc mot budi dai hoi chi doan cho 16p ban.

6. Hay 1ap ké hoach dé hoan thanh luan vin tot nghiép.

7. Hay lap ké hoach phat trién c4 nhan cta ban trong thoi gian toi.

8. Hay lap ké hoach phat trién san pham X ciia Cong ty A trong 1 nam téi (gia st
day 1a tinh hudng do cong ty A — Cong ty tuyén dung dit ra cho ban).
I1. K§ ning viét bao cao
1. Khai niém bao cao

C6 nhiéu khai niém vé béo cdo nhu sau:

- B4o c4o 1a mot hinh thirc van ban nham phan anh hoat dong quan 1y trén cac
linh vuc cu thé theo chirc nang, nhiém vu cla co quan td chirc va doanh nghi¢p; dung
dé danh gia két qua hoat dong cua mot phong trao, mot chién dich, mot dot khao sat,
mot van dé mot vy viéc xay ra trong quan 1y, tir d6 rat ra nhimg bai hoc kinh nghiém,
nhitng van dé can kién nghi, bd sung cho mét chu trwong, chinh sach nao d6; dung dé
phan anh mot su bat thuong xay ra trong cac linh vuc an ninh trat ty nhu héa hoan,
bdo lut, tai nan, bénh dich dé kién nghi cép trén giai quyét hodc cho phuong huéng xu
Iy. (Lé Thanh Chau, 2002, Sé tay nghiép vu vin phong, NXB Théong Ké, tr55).

- Bao c4o 13 hinh thirc vin ban dung dé giri cho cdp trén dé tuong trinh hoic
Xin y kién v& mot hodc mot sd van dé, vu viéc nhét dinh; so két, téng két cong tac da
qua va du kién cong tac sép td1 cua mot co quan, mot td chire; trinh bay mot van deé,
mot su viée hodc mot dé tai trude hoi nghi hodc trudc mot ngudi hay mot co quan co
trach nhiém theo ché do da quy dinh. (S6 GD&PT Ha Néi, 2006, Gido trinh nghiép vu
thw ky van phong thwong mai — tap 2, NXB Ha Noi, tr101).

- Bdo cdo 1a loai van ban dung dé phan anh tinh hinh, sy viéc, vu vi¢c, hoat

dong cua co quan, to chirc, don vi, cd nhan trong mdt khodng thoi gian cu thé nham

Tai liéu gidng day Mén: Ky néng tiép cdn va phat trién nghé nghiép 48



kién nghi cac giai phap hodc dé& nghi cip trén cho phuong huéng xir 1y. (Vieong Thi
Kim Thanh, 2009, Qudn tri hanh chinh van phong, NXB Thong Ké, tr362).

Tuy nhién, ta c6 thé hiéu “Béo céo 1a mot loai van ban hanh chinh duogc dung
dé tuong thuat lai, thong tin lai cac su viée, cac vAn dé cua ca nhan hay td chuc trong
mot khoang thoi gian nhét dinh cho c4 nhan hay t6 chirc thudc cp twong duong hoic
cap quan 1y duoc biét”.

2. Phan loai bao cdo

Tuy theo dic thu va yéu cau cong viéc ma cé mot sb kiéu bao cdo nhu sau:

- B4o c4o dinh ky: bao cdo tudn, bao cdo thang, bio cdo quy, bio cdo nim,...

- Béo cdo theo giai doan hodc theo tién trinh cong viéc.

- Bao céo theo chuyén dé&/ cong viéc: Bao cao thuc tap tot nghiép; Bao cdo cong
tac tap huin; Bio cao két qua lam viéc; Bao céo vé chuyén cong tac; Bdo cdo doanh
thu; Béo céo két qua dao tao;....

3. Phwong phap viét mdt ban bio cdo

a. Chuan bi viét mot ban bao cio

- Trudc tién, can xac dinh duoc myc dich yéu cau ciia ban bao cao (béo cdo thudng
ky hay bao cdo chuyén dé) tir d6 méi co co so dé xay dung dan bai (c6 thé hiéu nhu
cau triic, suon bai, d& cuong) cho bai bao cio.

- Ké dén 1a thu thap va chon loc thong tin (tu liéu, sb liéu, cac tai lidu lién quan)
cho bai bao céo

- Sau cung la nhiing du kién, dé xuét, kién nghi voi cép trén.

b. Xay dung dan bai cho ban bao cdo

- Phan mé dau:

C6 thé néu nhirng diém chinh vé& nhiém vy, chirc nang cua td chire; nhiing chu
truong, cong tac do cip trén giao xudng. Pong thoi néu nhitng diéu kién, hoan canh c6
anh huong 16n dén viéc thuc hién cac chu truong va nhi€ém vu trén.

- Phan néi dung:

+ Kiém diém nhiing viéc da lam, nhimng viéc chua hoan thanh.

+ Néu 1én nhimng wu, khuyét diém hoic nhing thuan loi, kho khin trong qua
trinh thyc hién cong viéc.

+ Panh gia két qua, rat ra két ludn, bai hoc kinh nghiém.
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Luu y: Co thé danh gia nhimg cong viée chi yéu cta don vi theo ting ndi dung
cong viée. Néu 1a bao cdo tong hop, co thé kiém diém riéng timg ndi dung, nhiém vu
bao gdm kiém diém cong viéc di lam dugc va chua lam duogc, ddnh gia wu khuyét
diém va tim nguyén nhén ton tai ddi voi timg linh vuc cong tac, timg nhiém vu duoc
giao.

- Phan két ludn:

+ Nhic lai nhitng diém quan trong

+ Trinh bay nhitng nhiém vu cu thé dé khac phuc cac tdn tai, khuyét diém.
+ Néu 1én phuong huéng, muc tiéu phin dau tiép tuc.

+ Pua ra nhitng kién nghi voi cap trén.

+ Nhéan dinh nhitng trién vong.

c. Viét bao cao

Sau khi x4y dung xong cau triac cho ban bao cdo, thi c6 thé tién hanh viét noi
dung cho ban bao céo. Lan luot dua nhimng thong tin da chuan bi vao cau tric ciia ban
béo cao. Kiém tra lai thong tin trude khi giri bao cdo.

d. Trinh lanh dao thong qua

Dbi voi ban bao cao gui 1én cap trén, bao cdo trude hodi nghi, bao cao chuyén
dé... can phai co su xét duyét cua lanh dao truéc khi gui, nham théng nhat véi cac
quyét dinh quan 1y va cac thong tin khac ma nguoi 1anh dao chu chét da cung cép cho
céip trén hodc hoi nghi.

e. Ky tén va dong diu

Cudi cung 1a viéc ky, dong dau va giri bao céo di, néu 1a bao céo khoa hoc thi
tén tac gia phai ghi & dau sau tén bao cao va khong dién cac muyc khac & phan tiéu dé
nhu cic bao cdo thong thudng. Viée gli bao cdo trinh cdp trén hodc chuyén cho co
quan khac thi phai c6 cong van hay thu riéng guri kém theo.

4. Nhirng yéu ciu khi soan thio mét ban bao cio
- Phai dam bao tinh trung thuc, chinh xac:

+ Nguoi soan thao khong dugc thién vi, khong thém bdt hién tuong nham bop
méo su that, phai trung thyc va khach quan toan dién trong cach dua tin va danh gia
trong bao céo.

+ Phai hiéu r?mg khi sy that bi cit xén, xac dinh sai nguyén nhan, dua ra nhiing
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ngudn tin khong chinh x4c, khong toan dién, s& lam lanh dao dua ra giai phap khong
dung, xur 1y thiéu kip thoi va khong triét dé.
- Phai cu thé, co trong tam, trong diém:

+ Nguoi soan thdo phai dau tu thoi gian, chon loc cac s6 liéu va su kién vé céc
van dé thudc chuc nang nhiém vu chinh yéu dé dua vao bao cdo. Khong nén liét ké
tran lan, sa vao chi tiét ruom ra, cac so liéu rac rdi ma phai chon ding trong tam, trong
diém dé dua vao béo clo. Tap hop duoc s6 liéu chinh xéc 13 viéc 1am can thiét, song
doi hoi phai biét 1ap luan dé thdy duoc uu khuyét diém thong qua nhitng con sé do.
Can tranh nhitng con sé hodc nhirng sy kién chung chung khéng chirng minh, 1y giai
dugc diéu gi.

+ Truong hop can giai thich k¥ hon thi ¢6 thé dinh kém theo bdo cdo cac ban
phu luc 1am phuong tién minh chiing cho cac két luan trong bao cio.

- Str dung ngoén ngit phai o rang, mach lac:

+ Béo c4o nén duoc viét bang ngon ngit phd thong

+ Khong nén dung 16i hanh vin cau ky

+ Khong dung tir ngit thé hién tinh chi quan

+ Khéng qua khoa truong ma khong c6 cin ct, sé 1am cho ngudi doc thiéu tin
tudng.

- Phai dam bao kip thoi:

+ Bao céo kip thoi la thé hién y thuc ky luat, ton trong td chuc, ton trong cép
trén, c6 trach nhiém vdi cong viée.

+ Bao c4o cham tré 1am cho lanh dao khong nam duoc thong tin tu céip dudi,
dan dén hau qua khong thé ung pho kip thoi, nhanh nhay vé6i tinh hinh dé c6 nhiing
quyét dinh va ménh 1énh chinh xé4c, nhiéu trudng hop gy ra hau qua 16n trong quan
1y.

- B6i véi cac bao céo quan trong: can td chirc cude hop hodc hoi nghi dé 14y ¥ kién
dong gop, bo sung, stra d6i ban du thao bao co cho thong nhit va khach quan hon.
* Mot s6 biéu mau viét bao céo (tham khao phu luc 3)

% Cau héi ciing cd:

1. Trinh bay cac bude dé viet mot ban bao cao?
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2. Nhing diém nao can luu y khi viét mot ban bao cdo?
% Bai tap thwc hanh:

Gido vién giang day co thé chon cac bai tap tu cau 3 — cau 8 cho sinh vién thyuc
hanh, hodc c6 thé yéu cu thém mét sb bai tap khac cho sinh vién thuc hanh.
3. Hay viét mot ban bao céo cho gido vién chu nhiém vé tinh hinh hoc tap cac mén
trong hoc ky vira qua cua lop.
4. Hay viét mot ban bao céo cho gido vién chu nhiém vé cong tac hoat dong doan
thé cua Iop trong nam hoc qua.
5. Hay viét mot ban bao cao cho gido vién huéng dan vé chuyén di thuc té tai trang
trai, co quan, doanh nghiép...vtra qua cua ban.
6. Hay viét mot ban bao cdo két qua sau khi ban thuc hién mot nhiém vu nao d6
duoc céap trén giao (ndi dung tu chon).
7. Hay viét mot bao cao vé hoat dong thyuc tap cia ca nhin sau chuyén thuc tap o
co quan, doanh nghiép vura qua.
8. Hay viét mot ban bao céo cho Poan thanh nién cua trudng vé viéc tham gia

chién dich tinh nguyén mua hé xanh vira roi ciia ban/cua 16p.
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Chuong 5. VAN HOA GIAO TIEP UNG XU NOI CONG SO

A. KQHT: Sau khi hoc xong bai nay, sinh vién s& c6 thé:

- Nhdn biét khdi quat vé vin héa giao tiép

- Vén dung cdc kj ndng giao tiép vmg xir noi cong so
B. NOI DUNG:
I. Viin h6a va k¥ ning giao tiép
1. Vin hoa giao tiép ciia nguwoi Viét
Vin hoa giao tiép ciia ngudi Viét Nam bao gém nhimng dic diém sau:

- Vwea coi mo, viea rut re

- Xir s ndng né vé tinh cam hon la 1y tri

- Trong danh du thai qua toi miec tro thanh bénh st dién hdo

- Giit y trong giao tiép

- Thiéu tinh quyét dodn
Bit ngudn tir “Van minh lta nude” bao doi nay, nhitng pham chat ndi troi vé van hoa
trong con nguoi Viét Nam la:

- Kha néng déi phé linh hoat, ting xir mém déo trong moi tinh thé

- Tinh than dodn két cing vwot qua khé khan, thir thach

- Gidn dj, chat phac, thich don gian, ghét cau ky xa hoa

- Tam long réng mé va giau cam xiic lang man

- Can cu, chiu thuwong, chiu khé, giéi chiu dung gian kho

- Trong tuéi tac, trong ngueoi gia (Ldo quyén)

- Tdp tinh hach toan kém, khong quen lwong tinh xa

- Tdac phong tuy tién, ky ludt khong chat ché

- Nhdn di, vi tha va rong luong

- Nang tinh nhe ly, chin bo lam mwoi (co so chu nghia dan toc - mot nguoi lam
quan ca ho dwoc nho)

- Tam Iy séng lau lén ldo lang, dé cao chii nghia kinh nghiém

- Tw twéng bdo thii, déng cira, tw thu xép moi viéc, khong cau thi.
2. Phan loai viin ho4 giao tiép

Vin hoéa giao tiép dugc chia thanh ba loai:
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a. Giao tiép truyén thong

Giao tiép duoc thuc hién trén co s& cac modi quan hé gitra nguoi va nguoi da
hinh thanh 1au dai trong qua trinh phét trién xa hoi: D6 13 quan hé huyét thong trong
ho hang, gia dinh giita 6ng ba, cha me, con cai,.v.v... quan hé lang giéng, noi moi
ngudi déu quen biét nhau. Vai trd ca nhén trong tiép xuc giao luu dugc quy dinh rd
rang, ngdn ngit giao tiép da hinh thanh 1au doi va trd thanh nhig quy dinh bat thanh
van, thdm sau vao xa hoi, cudi cung trd thanh vin hod tng xu riéng trong xa hoi do.

Tat ca nhitng diéu 4y quy dinh va diéu chinh qua trinh trao ddi thong tin trong
quan hé tiép xuc, giao luu. Loai giao tiép nay bi chi phdi béi vin hod tip quan, hé
thdng cac quan niém va y thirc xa hoi.

b. Giao tiép chirc ning

Giao tiép chtrc nang phat trién trong hoat dong chirc nghiép. Loai giao tiép nay
xudt phat tr sy chuyén mén hoa trong xi hoi, ngdn ngit va hinh thirc giao tiép chiu
anh huong cua nhiing quy dinh thanh vian hay khong thanh vin, da dan tré thanh quy
uée, chuin myuc va thong 1€ chung trong xa hoi.

Loai giao tiép nay khong xuat phat tir sy doi hoi boc 16 cé tinh hay nhiing tinh
cam riéng tu ma xuit phat tir sy doi hoi cta nghi 18 tng xir xd hoi va hiéu qua trong
cong viéc. Do 13 ngdn ngit cho phép moi nguoi khong quen biét nhau, rat khac nhau,
nhung khi thuc hién nhitng vai tro xa hoi nhét dinh déu st dung kiéu giao tiép nhu
vay. Chang han dé 1a giao tiép trong cong viéc giira thu trudng va nhan vién, giita
nguoi ban va ngudi mua, gitra bac si va bénh nhan, gitra bi cdo va chanh an v.v...

¢. Giao tiép tw do

Loai giao tiép ndy mang nhiéu dudng nét ca nhan cia ngudi giao tiép, dugc
cam thu chu quan nhu mot gia tri ty tai, nhu muc dich tuy than. Nhitng quy tdc va muc
dich giao tiép khong dugc dinh truée nhu khuén miu, ma xut hién ngay trong qua
trinh tiép xuc, tuy theo sy phat trién cia cac mdi quan hé.

Giao tiép tu do duoc thac déy boi tinh chu dong, phélm chit va muc dich cua
mdi ca nhan, n6 can thiét trong qué trinh xa hdi hod lam phét trién va thoa man cac
nhu cdu vé loi ich tinh than va vat chat cia cac bén giao tiép mot cach nhanh chéng va
tryc tiép.

Loai giao tiép nay trong thuc t& cudc sdng 1a vo6 cing phong phu, trén co s&
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trao doi nhitng thong tin ¢6 duoc, lam thirc tinh nhiing hing tha tinh cam sau sac va
dé giai toa xung dot ctia moi ¢4 nhan.
3. Céc yéu td cin thiét trong viin hoa giao tiép

- Van hod chudn muc: La vin hoa tng xit phu hop véi bdi canh, véi dbi tac,
voi dia vi va nghé nghi¢p dugc diéu tiét ding mic d§ ma cong viéc doi hoi.

- Tuw nhién: La hanh vi va cach ung xir khong phai 1a két qua cua viée ¢ tao
dung, go ép hay bit chuéc ma nd 13 pham chat cua chinh minh va 13 két qua ctua mot
qua trinh gido duc lau dai.

- Pang hodng: Moi cir chi, hanh vi va 101 n6i khong thé dé cho ddi tac lién
tuong dén nhitng ngu ¥ khong tich cuc vé minh nhw: Cdi bdt tay qud ldu va qud chdt
voi phu nit, ghé sat mat thi thao, to ra than thién quda muc voi mot ai do, nhin ngang
nhin ngua,...

- Ty tin: La diéu ma dbi tic nhan duoc tir hanh vi tng xir ciia minh, 13 cai ximg
dang ma ho dugc huong voi tu cach, dia vi va voi su doi hoi ctia cong viéc ma hai bén
s tién hanh. Sy nhun nhuong dén muc kham nam khién dbi tac ngd nhan va khién
hanh vi irng xr cua ta da vuot ra khoi cai nghia cua lich su thay vao doé la su cau canh.
4. K¥ ning giao tiép
a. Khai niém

K¥ ning giao tiép la mot trong nhitng k¥ nang mém cuc ky quan trong trong

thé ky 21. P6 1a mot tap hop nhitng qui tic, nghé thuat, cach tng xtr, d6i dap duoc
duc rat qua kinh nghiém thyc té hang ngay giup moi ngudi giao tiép hiéu qua.
C6 thé ndi, k¥ ning giao tiép di duoc nang 1én thanh nghé thuat giao tiép boi

trong bo k¥ ning nay ¢ rat nhiéu k¥ nang nho khac nhu: K¥ niang ling nghe, k¥ ning

thau hiéu, k¥ ning str dung ngodn ngit co thé, k¥ nang sir dung ngdn tir, am diéu. ..

Pé c6 dugc k¥ nang giao tiép tot doi hoi nguoi sir dung phai thuc hanh thudong
xuyén, ap dung vao moi hoan canh méi c6 thé cai thién tot k¥ ning giao tiép cua
minh.

b. TAm quan trong ctia k¥ nang giao tiép
Giao ti€p la hoat dong thuong nhat xdy ra lién tuc moi lic moi noi. Tam quan

trong k¥ niang giao tiép thé hién r6 nhu sau:

- La cau noi gilra ngudi ndi véi ngudi nghe.
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- Trong cong s& néu cd dugc kj nang giao tiép tét moi quan hé véi ban be,
ddng nghiép tré nén gan giii hon.

- Co hoi thiang tién cling rong mo hon voi ngudi ¢6 ki ning giao tiép tot.

- Nguoi lam kinh doanh luén can mot k¥ ning giao tiép tét dé mé rong quan hé
khach hang, déi tac.
Ngoai ra, trong gia dinh moi c4 nhén ciing can trang bi cho minh k¥ nang giao tiép.

- Giao tiép trong gia dinh hiéu qua doi héi mdi ngudi phai biét ling nghe tdt,
biét truyén tai thong diép dén véi nhau méi dam bao cude sdng vui vé hanh phuc.

- Con c4i can k¥ ning giao tiép dé thau hiéu tAm 1y va c6 thé giao tiép coi mo,
dé dang chia sé cam xuc voi 6ng ba cha me.

- Nguoc lai ngudi 16n cling phai ¢6 kj ndng giao tiép dé c6 thé lang nghe con
céi, chia sé nhitng suy nghi ciia thé hé tré.
¢. Quy tic 10 diém trong Ky niing giao tiép.

- An can: Trong giao tiép tranh to6 ra tho o, lanh nhat hoac c6 vé mat kho dam
dam, byc tirc. Ludn can thé hién sy quan tdm va tén trong ddi trong giao tiép;

- Ngay ngan: Trang phuc hop cach, khong tuy tién, ludém thudm; tic phong
khong té ra tré nai, dit deo.

- Chuyén chii: Khong lam viée riéng trong khi giao tiép, nhat 1a chi em phu nit
thuong hay cat mong tay, mong chén, ké 16ng may, to son, danh phan.

- Pinh dac: Khong tra 101 thung thang, hoi cau ndo tra 1i cau ay, cach noi thiéu
chu ngt, coc 16¢, nhat girng.

- Pong cam: Can thé hién cam xuc dang lic, ding chd, mit ludén hudng vé
ngudi d6i thoai bay to su quan tam, dong cam.

- On hoa: Tranh vung tay tuy tién, dic biét 1a chi ngon tay vé phia mat d6i
tugng giao tiép theo nhip diéu cua 11 néi danh thép ciia minh. Can c6 thai d6 6n hoa.

- R6 rang: Khong néi qua to hodc ndi qua nho khién nguoi khac kho nghe.
Tranh néi qua nhiéu hodc noi lac dé.

- Nhiét tinh: Thé hién su san sang phdi hop gitp d& nguoi khac khi can thiét,
dung té vé kho khan, ich ky.

- Nhdt quan: Tranh phat ngon bat nhat, thay doi tuy tién, chdi phang nhiing

diéu d3 noi ra hodc dé dang hira nhung khong 1am theo 161 htra.
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- Khiém nhuwong: Tranh tranh luan khi khong can thiét, hodc thich boc 16 su
hiéu biét, sy khon ngoan ctia minh hon ngudi, thich don dbi twong giao tiép vao thé bi
dé danh phan thang vé minh.

IL. Viin ho4 giao tiép noi cong sé
1. Nghi thirc xa giao noi cong sé

Vin hoa giao tiép noi cong sé thé hién nhimg tinh chat dic thu cua hoat dong
thi hanh céng viéc. Do vdy, giao tiép trong thuc thi cong viéc phai dam bao nhitng
nguyén tic nhat dinh nham thé hién tinh chuyén nghiép, tirc 1 phai dugc tién hanh
theo nhitng nghi thirc xi giao nhat dinh. Do 1a nhitng van dé co lién quan dén trang
phuc, thai do ung xur (d1 dirng, di€u bo, ctr chi, 161 noi...) cua nguoi can bd, nhan vién.
a. Trang phuc

Tuy theo diéu kién cia ting co quan, doanh nghiép c6 thé hudng dan quy dinh
trang phuc trong gid 1am viéc ¢ cong sd, don tiép, gip g& khach hang, ddi tac... Quy
dinh mic dong phuc c6 thé theo mot sé ngay trong tuan, trong ting bd phan hoic
ddng phuc hoan toan.

Mot bd quﬁn ao sach s, ui la théng nép, gian di, phu hop voi than hinh, dia vi
nguoi mac, hop thoi trang thé hién sy tu trong, thai d§ nghiém tuc, lich sy trong giao
tiép va s& tao 4n tuwong t6t, d& gan, than thién ngay khi méi tiép xtc lan dau. Bai 18,
trudc tién moi ngudi nhin thay roi sau moi nghe thay. Doi khi vi cach an mic lich su
d3 phan nao noéi 1én cach xir sy lich thiép cua chung ta ma khong can ching ta phai
phat ngdn.

M3di can bd nhan vién khi dén noi 1am viéc phai deo thé anh c6 ghi rd ho tén,
chtrc vu; trudc ctra cac phong ban va trén ban lam viéc phai c6 bang dé tén, chuc vu
(néu c6) dé khach dé dang tim kiém khi lién hé cong viéc.

b. Cac cong cu giao tiép phi ngdn ngir
< Bit tay: La mot nghi thirc x4 giao, mot nét van hoa trong giao tiép. Cho
di mbi quan hé c6 than thiét dén dau ciing khong nén boc 16 thai qua cam xac cua
minh (nhw la hét, ming rii hay nhady cdng Ién...) & noi cong cong hoic ngoai dudng
phd. Bit tay 1a mot dong tac xi giao trong khi nguoi ta gip nhau hodc tir biét
nhau.Viéc bt tay khong hé don gian va diéu d6 phai dugc ton trong theo nhimng quy

udc nhu sau:
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- Khi bdt tay cdn biéu thi tinh cam ding mikc:

+ Nam giéi véi nhau nén ndm ca ban tay, siét chat rdi giit it 1au.

+ Gilra nam va nit thi nguot nit chi nén nidm ho, nam khong nén siét chat hodc
nim qua lau 1am ban tay mém yéu ctia ngudi nit bi dau, nhat 1a khi ngudi nit deo trang
suc trén cac ngon tay.

+ Can bat tay v6i tu thé binh dang, ton trong 14n nhau, tu thé dimg thang nguoi,
chi chia tay phai ra.

+ Ngudi dimg ¢ chd cao khong dugc chia tay ra dé bat tay voi ngudi ding o
chd thip hon (phu nit c6 thé ngdi dé bat tay).

+ Bit bang tay phai (trir truong hop khong thé duoc). Khong nén bt bang tay
trai vi nhu thé 1a vo 18. Nhat 1a d6i v6i phu nit ctr chi d6 c6 ¥ nghia x4u xa, thé hién
tam dia bat chinh.

+ Chu dong gio tay trudc dé bit tay ting nguoi khach. Riéng cac khach véi
nhau khong nén chu dong bat tay voi ngudi chua quen biét (can lam thu tyc gidi thidu
xong roi méi bit tay), ngudi co cuong vi cao hon hoic 12 nit.

+ Khi phai nam gip mot doi vo chong thi bat tay nguoi vo trudce, ngudi chong
sau.

+ Khi cac ba gap khach nam gi¢i ma ho té 10i chao trude, néu 1a d6i tuong da
quen lau hodc than thi nén bat tay dap 18, con khong thi chi can nghiéng minh chao 13
du;

- Thir tir bat tay:

+ Nguoi dén trude thi bét tay trude, nguoi dén sau bat sau. Dau tién phai bat
tay ngudi dén trudc minh, nguoi cao tudi, nguoi ¢ chice vu, dia vi. Luu y rang phai
chd nguoi trén dua tay ra minh méi nhan bat chtr khong chia tay ra trudc.

+ Néu nguoi tré tudi 14 chii nhén, c6 dia vi hodc mot nguoi trong tudi 1a khach
than tinh thi c6 thé ciing mot luc dua tay ra cho nhau bat.

+ Cén dung day bat tay ngudi co cuong vi cao hon. Tuy nhién trong moi
truong hop khong nén to thai do khum nam, cong gap ngudi qua do, du rang ngudi do
c6 dang kinh trong dén murc nao di nira.

- Nhitng diéu nén tranh khi bdt tay:

+ Khong dung hai tay chup bo v6i nhau ciing mét lic ma chi can siét chat
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nhung nhe, ndong am than thiét 1a du.

+ Bit tay qua lau, lac manbh, l4c nhiéu 1an, nhét 1a con kém theo viéc cuoil noi
oang oang, huénh hoang, toe toét; bat tay ngudi no tréo ngudi kia.

+ Vira bit tay vira vd vai khach hay ngoanh mit di.

+ Pua ca hai tay dé bit tay hai ngudi cing mét luc.

+ Vira bt tay vira ngam thudc 14, lai dut tay khac vao tai quan 1a diéu tdi ky.

+ Phu nit ¢6 thé mang ging khi bit tay, riéng doi v6i nam gi6i thi didu do 1a
khong thé chip nhan dugc.

% Danh thiép

Trao ting danh thiép cho nhau ciing 1a mot nghé thuat giao tiép phi ngén ngi,
mot nét van hoa doi thuong. Bdi vi qua danh thiép nguoi ta ¢ thé biét dugc phan nao
vé trinh d6 hoc thirc, cong viéc va dia vi xa hoi cua nhau.

- Trao danh thiép cdn lwu ¥ mét s6 quy tdc sau:

+ Lan dau tién dén lién hé cong tac véi mot co quan nao dé, chung ta dua danh
thiép vao trudc cho thu ky dé xem nguoi ta co dong y tiép minh hay khong.

+ Khi ting qua cho ngudi quen nén kém theo danh thiép vao do.

+ Khi dén tham ngudi quen ma khong gip duoc, ching ta co thé dé lai danh
thiép va ghi may chit bao cho ho biét 13 chiing ta c6 dén tham.

+ Néu gip g& lan dau tién thi viéc trao danh thiép thudc vé nguoi chi. Chung ta
nén dya vao phép xa giao “Kinh trén nhuwong duoi”.

+ Khi trao danh thiép thi tuy theo dia vi ngudi giao tiép ma chung ta dua bang
mot tay hodc hai tay nhung nhét thiét phai dua ding chiéu va ngon ngir dé nguoi ddi
dién c6 thé doc dugc.

+ Khi nhan danh thiép chung ta nén doc qua it phat dé ton trong ho rdi nhe
nhang dut vao tai 4o, kep vao quyén s6 hay tai cho vao xach tay ctia chiing ta. Tuyét
d6i khong nhan ngay roi cho ludn vao tai quan, du rang d6 1 tai trudc hay tai sau.
Lam nhu vAy nguoi d6i dién s& cho chung ta 13 mot ngudi mat lich sy va khong ton
trong ho.

+ Tranh in danh thiép qua mong manh, lo¢ logt, cAu ky, hodc qua nhiéu chirc
danh ma chang c6 lién quan, phi hop gi v6i doanh nghiép, to chirc ma chung ta dang

lam viéc.
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«% Om hiru nghi

Trong giao tiép qudc té cling nhu don khach nudc ngoai, chiic ming nhau nhin
su kién trong dai... c6 mot nghi thuc xa giao theo truyén théng chau Au dé biéu thi
tinh cdm hitu nghi 1a 6m hon hiru nghi. Cé truong hop hai bén khéng chi hon nhau ma
con c6 mot sd dong tac lién hoan nhu: Bit tay - 6m nhau - hén nhau (4p ma trai, ma
phai vao nhau) - mot hoc hai tay vo nhe vao lung nhau.

¢ Cir chi, di¢u by, nét mat

Déng di¢u, ctr chi, nét mat 1a mot phuong tién giao tiép quan trong mang tinh
phi ngén ngit. Nhin chung ddi véi can bd, cong chirc vé cin ban phai co cac yéu td
sau.

+ DPiéu bo chitng chac, khoan thai

+ Pi ding thang nguoi, ngay ngan, dang hoang.

+ Khong liéc ngang liéc doc, nhay 10 ¢o, “dd thing dung nia” trén dudng di.

+ Khong thoc tay vao thi quan.

+ Khong ngdi rung dui, nho rau khi tiép khach.

+ Nén nhuong budc nguoi gia, phu nir.

+ Tu thé ngdi clia nguoi giao tiép, co thé noi 1én rat nhidu vé ban than con
ngudi, cling nhu anh ta dang nghi gi, mudn gi vao thoi diém do.

% Tang qua

Ting qua khong hian chi 14 nhitng vin d& tuan theo nhitng quy wdc cla phép
lich su. Mot hinh anh c¢6 gia tri bﬁng ca ngan 101 n61, mot dd vat co gia tri khong kém
gi mot bai dién van. Qua ting va d6 luu niém 1a nhitng thong diép cudi cing ma
khach moi s& mang vé nha. Tang qua 1a mot thong 18 trong tat ca cac nén vin minh
cia moi thoi dai. Co cdu ngan ngit nodi rang: “Qua tdng duy tri tinh ching ta” ding
v6i ca doi sdng 13n doi tu.

Chiing ta can phdn biét gifta qua tang véi do i niém nhw sau:

- D6 lwu niém: La @6 vat dung dé tang hay luu lai ky niém cho khach nhim
gitip ho goi nhé dén ngudi hay doanh nghiép ting va nhing su kién c6 lién quan. D6
1a nhirg d6 vat thong thudng it co gia tri kinh té, dwoc san xuit hang loat song c6
nhiing dc trung goi nhd dén nhiing gi ¢6 lién quan dén chuyén viéng thim cta khach.

- Qua tdng: La dd vat co gia tri ding dé ting cho khach dic biét. Néu nhu dd
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luu ni€ém duoc phat dai tra thi qua tang lai mang tinh ddc nhét, dugc danh riéng cho
mot s6 ca nhan nhat dinh. Trong mot sb trudng hop qua ting chi danh riéng cho
Trudng doan.

Viéc ting db luu niém, ting qua can tuin theo nhitng quy wéc nhat dinh nhu
sau:

- Tang diing muc dich: Qua ting dam bao duy tri méi quan hé 1au dai, goi nhd
vé mot chuyén di, nhitng con ngudi da duogc tiép xic.

- Puing thoi diém: Nén ting qua vao lic bat ddu chuyén viéng tham, tot nhat 1a
bang cach kin ddo gui dén noi ¢ cua khach (nguoc lai khach ciing s& lam nhu vay doi
v6i chu nha).

- Khéng pham vao nhitng kiéng ky truyén thong ciia nguoi dieoc ting: Chang
han nhu: Nguoi Han Qudc khong ting nhau dao, kéo; ngudi Nhat khong thich duoc
tang tra, vat sic nhon; nguoi Buc khong va dugce tang rugu; nguol Venezuela khong
dung do vat c6 hinh v6 oc lam qua ting,...

- Tén trong nhitng nghi thire truyén thong: Ngudi chau Au da phan khong dong
g01 qua tang con nguoi Nhat lai coi viéc dong goi va nghi thirc trao qua 1a ngh¢ thuat
van hoa giao tiép tinh té va nhiéu y nghia.

2. Nghi thirc 161 néi noi cong s¢

Ngon ngit 13 cong cu thé hién van hod giao tiép quan trong nhat. P6 ciing 1a
“cor ché tin hidu” cia van hoa giao tiép. Phu thudc vao diéu do, con nguoi kién tao
nhirng 161 ndi dé thuc hién cac muc tiéu giao tiép. Viéc giao tiép bang 10i néi phu
thudc rat nhiéu vao hoan canh, diéu kién, muc tiéu va céc tinh chat khac nhau.

- Lo1 nodi noi cdng sé phai dam bao ¢ tinh chinh xac, tranh dua tin ddn nham,
that thiét, mo hd, hoac khong c6 thuc.

- Lo1 nodi noi cong so can dam bao tinh trang trong vi nod dai dién cho biéu
tugng van hoa cua co quan, don vi d6. Trong giao tiép giita 1anh dao voi nhan vién,
gilta cac dong nghiép v6i nhau hodc véi khach hang phai c6 thua gii dang hoang, c6
chu ngir rd rang, nhimng cau noi xa giao nhu: Cdm on, cam ta, xin 16i, lam om, ...

- Phai nit luén luén doi hoi & phai nam sy ga-lang, lich thiép.

- V& céach thirc xung ho trong 10i néi noi cong so tuy yéu cau dam bao tinh

khach quan, trang trong, song ciling tuy timg hoan canh dé chon lua cho phu hop:
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+ Poi véi nhitng ngudi cing co quan: Chung ta khong can thiét phai phan van
vé viéc chao hoi mot sé ngudi ma chung ta khong biét gi vé ca nhan ho.

+ Trong quan hé gita cdc dong nghiép: Khong nén dung cach xung hé kiéu
“chii chau” trong khi dang thi hanh céng viéc. Tuy theo hoan canh, tinh hudng c6 thé
st dung cac tu khac thay thé nhu: Ong, ba, anh, chi...

- Trong nhitng trwong hop nhdt dinh: Ngay nay, hau hét & cac vin phong, viéc
goi tén riéng vdi nhau tré thanh tdp quan binh thuong. Ching ta ctr 1am theo cai tap
quan di duogc dit ra trong co quan va hiy hoi ddng nghiép néu chung ta 1a nguoi méi
dén.

Du dang ¢ hoan canh giao tiép ndo, chung ta cAn nhé cac nguyén tic sau:

+ Xung hé doi véi lanh dao: Chung ta khong nén goi giam ddc hay ngudi giam
sat bang tén riéng, trir khi ho cho phép chung ta goi nhu thé. Chiing ta nén ding thém
tir xung ho dé goi ho khi c6 khach (Giam ddc va nguoi cp trén ciing s& c6 thai d6 nha
nhin gidng nhu thé véi chiing ta.);

+ Xung hé voi nhitng ngueoi I6n tuéi hon: Viéc nhimg ngudi 16n tudi hon thich
ngudi kém tudi hon goi ho bang chirc vu 1 chuyén binh thuong. Néu nhiing ngudi
khac trong van phong goi ho bang tén riéng va chung ta 1a nguoi mdi dén thi tét nhat
hay doi trude khi chiing ta c6 tu cach goi than mat nhu thé.

Noi chung, nghi thirc 101 n6i noi cong sé 1a mot van dé mang tinh thong 1€, quy
udc duoc tao lap va khéng dinh béi nhiing chuan muc truyén théng dan tdc va tap
quan. Can bd nhan vién trong doanh nghié€p phai rén luyén lién tuc, ddm bao nhirng
nguyén tic bt thanh vin vé vin minh noi cong s& va coi d6 nhu 1a mot phan khong

thé thiéu trong nhitng nén tang dé xay dung mot nén vian hoa doanh nghiép hién dai.

Giao tiép qua dién thoai 14 hinh thirc giao tiép dién ra thuong xuyén trong cudc
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sdng hang ngay ciing nhu trong cong viéc. Do 1a hinh thirc giao tiép tién loi, nhanh
chong vuot khong gian va thoi gian. Cung voi sy phat trién cia céng nghé - xi hoi
trong thoi dai ngay nay, dién thoai da tr¢ thanh hinh thirc lién lac khong thé thiéu cho
moi ngudi. Tuy nhién, giao tiép qua dién thoai sao cho hiéu qua thi khéng phai ai
cling 1am dugc va thuong bé qua k¥ ning nay. Nhiéu ngudi nghi rang, néi chuyén
dién thoai chi can nhdc mdy 1én goi hodc tra 16i 1a da 6n. Trén thuc té, giao tiép qua
dién thoai doi hoi mét s6 k¥ nang co ban ma chung ta can phai biét.

Noi1 chuyén qua dién thoai thuc chit 1a mdt cudc giao tiép hoac tiép khach gian
tiép. Ngudi goi 1a khach, nguoi nghe 1a nguoi tiép khach. Vi vay, vé mat thai do, 1oi
noi, giong ndi ciing phai that hoa nha, lich thiép nhu 1 néi chuyén truc tiép. Thoi gian
noi chuyén dién thoai khong cho phép kéo dai nhu trong tiép khach truc tiép. Viéc
trinh bay mot ndi dung hay van dé nao d6 phai hét sirc ngan gon, rd rang va dé hiéu.

Tinh lich su, 18 phép trong nd1 chuyén qua dién thoai thuong duogc thé hién qua
viéc sir dung céc tir ngit lap di lap lai thuong xuyén ma khong thé nao quén duoc la:
Chao hoi; Vang, Daq, da thua, Xin 16i: Cam on.

Nguoi ta cho rang chi phi ciia mot doanh nghiép dé c6 khach hang méi nhiéu
gp 8 lan dé gitr khach hang cii. Viéc str dung tot dién thoai s& gitp giit duoc khach
hang trung thanh v&i minh. Mdi nim c6 khoang hon 10 triéu nguoi gidi thiéu cho
ngudi khac vé nhitng cong ty ma ho timg giao dich t6t qua dién thoai. Néu ta khong
khéo str dung thi dién thoai tré thanh thir phién toai va nguoi ta phai lan trén khong
mudn nghe khi bi tiép thi, quang céo téi qua muc.

1. Vin hoa giao tiép qua dién thoai noi cong sé

a. Nhan dién thoai

Khi c6 chuong dién thoai rung thi chiung ta nén:

- PBé dién thoai reo khong qua 3 lan.

- No6i: Xin chao va tu gidi thiéu minh.

- Hoi: T6i ¢6 thé gitip duoc gi?

- Tép trung vao cudc goi.

- Pé nghi goi lai néu can.

- Chuan bi sin bat bén tay phai dé ghi chép vao s6, phiéu chuyén dung.

- Ghi lai dién thoai nguoi goi, thong tin can thiét.
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- Khong ngat 101 ngudi goi, ...
b. Nghe dién thoai
Khi nghe dién thoai cn luu y nhitng van dé nhu sau:
- Khong nén di sat 6ng nodi vao miéng chiing ta ma giit cach xa khoang 10 cm
dé tranh cho ngudi goi nghe thiy rd hoi thd cia chung ta.
- Khong biéu 16 sy buc boi (néu co).
- Gac moi cong vi¢c ma chiung ta dang lam dé hodc quay lung lai voi nhitng gi
gdy mat tap trung roi nhin vao khoang giira hay vat gi d6 dé tap trung tra 10i.
- Lang nghe cach ngit cau va hoi thd ciia ngudi goi.
% Nguyén tdc chon giong noi:
- Khong nga ngudi ra ghé tua, ghé xoay.
- N6i 16 rang va nhan manh vao ¥ chinh.
- Néu can qua quyét thi hiy dung day.
- Néu khong nghe rd hiy néi thang.
- Hoi lai ngay khi c6 nghi ngd, nhic lai nhiing gi quan trong.
- Giam nhip d6 néi dé ting thong tin: dé hiéu dé va rd hon, dé nhd ¥ chinh va
ghi chép lai van dé can quan tam.
- Chon 16i n6i thich hop, hoa nha (Vi du: Xin anh giit may dé t6i di goi givp
anh; Xin 16i dd lam anh phdi doi lau; Khéng cé gi; Cam on...)
- Khong nén dit cac cau hoi dan dat hodc chém vao 101 ciia ngudi nodi nhu: 76
cho rang..., Y éng la...
% Nguyén tdc diéu chinh theo nguwoi goi:
- Nguoi goi dang voi nén can ngan gon.
- Nguoi thich tan giu mudn ching ta danh thoi gian.
- Nguoi tuyét vong can dugc sy cam thong.
- Nguoi phan nan muén dugc lang nghe va thau hiéu.
- Nguoi can dich vu mudn duoc huong dan va 1oi khuyén.
% Nguyén tdc lam hai long ngiweoi goi:
- Puoc ddi xtr nhu mot ca nhan.
- Puoc lang nghe va chia sé.

- Pugc hi€u va thong cam.
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- Buogc coi 1a quan trong.

- Puoc giai quyét nhanh chéong.

- Puoc trao d6i 6 trach nhiém.

- Puoc tra 101 két qua mong mudn.

- Puoc goi lai dé khang dinh.

- Pugc nhiéu hon ca mong doi.

% Nguyén tdc nghe dién thoai hé nguoi khdc:

- Tén ngudi goi, tén co quan, dia chi (néu co).

- Muén gip ai.

- Can nhian tin hay lién hé viéc gi, chi tiét viéc nhan tin, lién hé.

- Khi nao thi goi lai.

- Muén goi lai bang cach nao.

- Nhic lai cho ngudi goi dé xac nhén.

% Nguyén tdc nghe khiéu nai:

- Khong ndi nhitng ciu dai loai nhu: T6i khéng biét; t6i khéng thé; ching ta
can phdi...; doi ti xtu nhé | A 16! Téi dang bédn; téi khéng thdy c6 vin dé gi cd; mai
ong goi lai nhé; khong ai biét dau; t6i méi chi lam & ddy; ngdy mai téi nghi phép, ddy
khong phai la viéc cua toi...

- Khong bién ho, cii 1y dén cung.

- Khong htra hen suon.

- Khong d6 13i cho ho khong biét cach sir dung.

% Nguyén tic nghe nguoi phan doi:

- Pung cai va, tranh luan hon thua véi ho.

- Cur dé cho ho trat hét con gian.

- Pung ngat 16i ho dang noi.

% Nguyén tic nghe nguoi thé Io:

- Hay coi d6 1a chuyén nho.

- Pung tra diia ho.

- Plng giai quyét ca nhan.

c. Goi dién thoai

Nguoi ta cho r?lng cir 4 cudc goi cong viéc thi cod dén 3 cude khong dat duoc
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muc dich trong lan dau tién. Do vay, khi can goi, ching ta nén c6 bude chuan bj nhu
sau:

- Du dinh goi1 dién thoai cho ai.

- Ghi sén sb dién thoai can goi néu chung ta khong nhé rd.

- Dy tinh thoi gian goi va ndi vé van dé gi.

- Ghi chép su phan hoi.

Khi noi chuyén dién thoai, chiing ta chi c6 mdi cai tai dé huong to1, vi thé moi
diéu chiing ta muén noi can phai dugc phat 4m thanh 10i. Vi khi duy nhat cia ching
ta chinh 13 giong néi. P& c6 cudc goi thanh cong, chung ta cin luu y 5 quy tic sau
day:

- Quy tac I: Trong moi trudng hop, hiy bat dau bang 11 chao. Nhiéu ngudi lai
quén méat diéu nay, cir gip dugc nguoi can néi 1a vao chu dé ludn. Chung ta c6 bao
gio nhan thay rang hinh nhu giong néi cia nguoi nghe ¢6 gi d6 khong vui lim? Va khi
can xin gap ai d6, ngudi ta lai quén ca chao nguoi nhac ho dng nghe.

- Quy tdc 2: Sau 16i chio nhit dinh, chung ta phai ty gidi thiéu ban than minh.
Ké ca khi chung ta tin rang ngudi kia c6 thé nhan ra giong ndi cta chung ta thi cling
nén gidi thiéu vé minh. Ping “fra tdn” nguoi nghe bang nhing cau kiéu nhu: “Thé
nao, c6 biét ai khéng ? Téi ddy ma ! Khéng nhin ra téi a ?”,...

- Quy tdc 3: Nhiéu ngudi thuong ngai hoi xem ai dang cAm may néi chuyén véi
minh. Vi du: “A 16! Anh Himg ddy a ? Khong phdi a! Thé anh Nam a ? Ciing khéng
phdi g !...”. Nhitng cau hoi nhu thé 1am nguoi dang nghe rat kho chiu, mic di nguoi
nghe khong ndi tén cta ho dé cham dit cai kiéu doan mo tén mai. Néu ching ta goi
dén cong s, co nhan vién 18 tin nhac may nhung khong néi cho chiing ta biét 1a cong
ty ndo dang nghe thi ching ta phai nhét dinh hoi cho chac chan rdi méi méi bat tay
vao cong viéc. Nhu vy, do mat thoi gian cho ca hai bén, néu chung ta goi nham s6
may.

- Quy tic 4: Néu chung ta dinh goi dién thoai dén dé trinh bay rd rang vé& mot
dé an, mot y tuong nao dé, thi chung ta nén hoi xem ngudi nghe ¢ thoi gian khong.
Co thé nguoi nghe dang ban mdt cong viéc khac hoac dang chuan bi cho mot cudc
hop. Ciing ¢6 thé vi phép lich sy ma ho khong néi cho chiing ta biét diéu d6. Nhung

chung ta can hiéu rang trong truong hop d6, cudc nédi chuyén cua chung ta khong
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mang lai két qua.

- Quy tdc 5: Mic du nguoi nghe khong thé nhin thiy ngudi goi, nhung ngudi
goi ¢b gang cuoi vang 18n trong dién thoai. Hiy dé nguoi nghe cam thiy duoc ngir
diéu dé thuong, giong 4m ap, than thién cta ngudi goi. Trong nhiéu trudng hop, nguoi
goi dugc danh giad khong phai boi nhitng gi ching ta n61 ma 1a cach ching ta néi nhu
thé nao.

2. Mt s6 diém cén lwu ¥ khi néi chuyén qua dién thoai:

- Khi ching ta goi di¢n thoai di quéc té, néu cudc goi hong co thé thyc hién lai,
lwu ¥ dén mui gio noi goi dén, gia cude va thoi gian giam gia.

- N6i chuyén dién thoai khong nén kéo dai, nhét 1a dién thoai duong dai. Co tin
hiéu duong dai 1a phai noi ngay nhitng thong tin can noi.

- Tranh “budn dwa 18", “ndu chdo dién thoai” hoidc goi dién thoai duong dai,
vao may di dong bira bai nhu “dién thoai chia”. V6 tinh ching ta d3 danh mét hinh
anh ciia minh trong con mat ciia sép va dong nghiép.

- Khong nén dap may xudng khi nguoi goi dang néi véi chung ta (du rang
chung ta khong mudn nghe nita). Néu thay can thi xin 16 ngudi goi 1di ctip may.

- Khi chiing ta goi di, can kién nhan cho t6i hoi chudng cubdi cing roi hiy dat
may xudng.

- Khi két thuc cude nodi chuyén ding quén 10i chao nhu: “Chao tam biét; chao
anh; cdm on; khéng c6 chi...” tuy theo cAu noi ctia dau day bén kia. Sau khi nghe thiy
tiéng dap mdy & dau day bén kia, chung ta hiy gac mdy.

3. Van hoa sir dung dién thoai di dong

Ngay nay, dién thoai di dong (BTDP) da trd thanh phuong tién lién lac rat pho
bién trong cic cong s& ciing nhu trong cudc song doi thuong. Tuy nhién, c6 mot sd
ngudi da lam dung chitc ning cia DPTDP dé hom hinh, khoe cua.

Khi sir dung DPTDP can nhé cde nguyén tdc sau:

- Khong nén cai nhitng ban nhac chudng choi tai, phan cam.

- Khong duogc chup anh ngudi khac khi chua duoc su dong ¥ cia ho.

- Néu chung ta phai nghe, goi DPTDD & nhirng noi cong cong nhu: Trén xe bus,
trong co quan, trong thang may... chung ta nén no6i vira phai, du nghe, tranh lam anh

hudng dén nhimg ngudi xung quanh.
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- Khi dén 1am viéc v6i cac co quan, nhét 1a chinh quyén, cic co quan ngoai
giao, cac t chirc nude ngoai... chung ta phai tuyét déi dé DTDD sang ché do rung.

- Trong céac hoi nghi, cudc hop, 16p hoc... hau hét ho déu nhic moi nguoi tat
chuéng DTDD. Tuy nhién, mot sé ngudi van “cé tinh quén”, dé roi lai ngdi thup
xubng hodc cli guc dau xudng ban nghe PTDD. Viéc ndy s& gy su mat tip trung cho
ca ngudi ndi 13n ngudi nghe xung quanh. Chung ta hiy chuyén PTDD sang ché d6
rung va khi c6 cudc goi dén néu can thiét xin phép ra ngoai hanh lang, ban cong dé

nghe.

IV. Vin héa giao tiép qua email

Ngay nay, email di va dang tré thanh mot phan khong thé thiéu trong cong
viéc va giao tiép. Chung tré nén quen thudc dén mirc nguoi ta khong con nghi dén
nhitg phuong thirc giao tiép thay thé khac. Email dugc str dung dé lam théng tin lién
lac va nguoi viét email cin dam bao rang ngudi nhan sé& doc va hiéu ding thong diép
ctia email. Do vdy, email can dugc viét cang ngin gon va d& hiéu cang tét. Sau day la
nhitng diéu can phai lvu ¥ khi soan thao mdt email sao cho chuyén nghiép.

1. Nguyén tic viét email

a. Suy nghi ky truéc khi viét email

Trudc khi bat dau soan mot email, hiy nghi k¥ vé nhiing gi ching ta dinh viét
va liéu email éy c6 that sy hiéu qua cho muc dich viét hay khong? Viéc gui va nhan
email phu thudc vao cac yéu td: Thoi gian, khong gian, tinh chit cua su viéc, diéu
kién vé phuong tién ciing nhu vé dbi tuong giao tiép.

Vi du: Néu ching ta dang c6 gdng gidi quyét cdc van dé ciia mét ai dé thi hdy
goi dién triee tiép cho nguwoi d6. Néu ching ta mudn gidi thich mét quy trinh ndo doé

thi hdy gidi thich truc tiép, diéu ndy sé hiéu qua hon la ké vé quy trinh d6 qua email.

Tai liéu gidng day Mén: Ky néng tiép cdn va phat trién nghé nghiép 68



Néu mudn chi ra mét vin dé cdp bach véi dong nghiép tai co quan thi hdy néi chuyén
riéng voi ho.

b. Viét email don gian, ngin gon

Email s& hiéu qua nhat di véi cac yéu cau va théng diép don gian trong 2
dong. Vi du: “Chiing ta cé thé gdp minh lic 4 gio khong?” hay “Chiing ta cé dif liéu
nay chwa?” Néu email cta chung ta ndm trong mot chudi dai co tir 2 email tro 18n thi
ngudi nhan thudng quén mat email gbe cua chung ta.

Moi nguoi ua thich sir dung email vi sy nhanh chong va dé dang. Néu email tr&
nén dai hon hoic phuc tap hon thi chung ta s& mét nhiéu thoi gian viét hon va khé thu
hat ngudi nhan hon. Maureen Bertolo, mot nha 14p trinh may tinh va di giang day vé
van hoa email 10 nam nay, “Néu mot email dai hon 12 dong va co dén 2 mach néi
dung thi chiing ta dang lam ldang phi thoi gian ciing nhw dang lam nhat dan email ciia
minh”.

2. Tién trinh giri email

a. Nhap dia chi ngudi nhan (To), giri kém (Ce, Bec)

- O phan dau email con c6 myc “To” doi hoi nguoi giri xac dinh ky ddi twong
minh mudn guri dén, tranh cau tha va nham 13n dia chi vi nhu vay viéc gui email s€ tr¢
nén vo ich.

- Tiép theo c6 hai 6 13 "Cc:" (carbon copy) va "Bec:" (blind carbon copy).
Nguoi nhan email dau tién (nguoi c6 dia chi email ghi & muc “To”) s& nhin thiy
nhitng dia chi email duoc ghi trong muc “Cc” va s& biét c6 bao nhiéu nguoi ciing
dugc glri kém mot ban ciia email nay nhung khong thé nhin thiy cic dia chi email
duogc ghi trong muc “Bee”. Vi vay, ching ta hdy can nhic xem nén ghi dia chi email
vao muc nao khi phai giri mot email dén nhiéu dia chi.

b. Viét twa dé, giri kém (Subject, Cc, Bec)

Tiéu dé ctia mot bai bao ludn ¢ 2 chirc nang: thu hit su chu y cua doc gia va
cho ho biét ndi dung chinh ctia bai bao 1a gi dé ho xem c6 nén doc tiép khong. Tiéu dé
ctia e-mail cling nhu vdy. Khi chung ta viét email, tiéu dé (Subject) nham thong bao
cho ngudi nhan vé phan nao ndi dung cua email ma khong can thiét phai doc hét toan
bd email d6. Tiéu dé ciing gitip ngudi nhan sap xép dugc email trong hop thu dén.

Vi thé, hiy dit tiéu dé e-mail ngan gon nhung can chon lira k¥ cang ngdn tir dé
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thong bao cho ngudi nhan ndi dung chinh xac ciia e-mail. Trong phan tiéu dé chung ta
hay viét nhitng tir c6 y nghia cu thé nhu "Ké hoach t6 chire héi thao" hodc " Péng gép
¥ kién vé Thi dua khen thirong". Khong nén viét qua chung chung nhu "Giri email"
hay "Thu ciia t6i" vi nhitng tya dé nhu thé khong ¥ nghia.

Néu e-mail chung ta giri mang tinh dinh ky, ching han nhu cac bao cdo hang
tudn vé mot du an, chiing ta nén ghi thém ngay thang giri trong tiéu dé email.

Hon nita, néu ching ta viét mot tya dé rd rang, khi nguoi nhén tra 161 thu bang
cach nhan chudt vao 6 "Reply" thi déng trude tiéu dé sé tu dong hién ra chitr "Re", c6
nghia 13 “vé viéc”.

Khéng ai mudn nhan phai thu rac (Spam). Vi vdy, néu ching ta dat tiéu dé e-
mail phu hop thi co hdi dé ngudi nhan doc e-mail ciia chiing ta s& cao hon, néu khong
ho s& xo6a ngay hodc chang bao gio mé ra. Pung bao gio bo tréng tiéu dé e-mail. Viéc
d6 sé tro nén ky di gibng nhu chung ta dang mot bai bao ma khéng c6 tén.

c. Pinh kém tép tin (Attachments) khi cin
Email c6 thé trinh bay theo 2 hinh thirc: Inline text, Attachment.

- Inline text: 14 phan vin ban duoc viét trong phan ndi dung email.

- Attachment: 1a mot file tir may tinh (c6 thé 1a mot file van ban Word hay mot
file anh) dugc dinh kém khi guri email.

Véi inline text, nguoi nhan c6 thé doc duoc phan ndi dung nay ngay lap tirc khi
m¢& email nhung véi attachment, ho phai download file dinh kém, chay file nay theo
dung chuong trinh (chang han nhu Word hay PaintShop) thi méi doc duoc ndi dung.

* Mpt s6 diéu can lwu ¥ khi dinh kém file (attachment):

- Nguoi nhan email ¢6 thé khong ¢ chuong trinh dé chay file dinh kém.

- File dinh kém c¢ thé chira virus.

- Nhiéu file dinh kém mat rat nhiéu thoi gian dé download.

- Nhiéu ngudi ciing khong thich nhan email dudi dang attachment vi vay tét hon
hét chung ta nén gtri email duéi dang inline text.

- Chi nén sir dung email dang attachment khi khong thé giri thong tin dudi dang
inline text va chic chan rang ngudi nhan co thé ma duge file dinh kém trong email.

d. Viét noi dung email
Noi dung cua email duwoc cau truc thanh 3 phan:
- Loi mo dau:
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Mé dau bang mét 10i chao lich su va phit hop. Qua d6 nham thé hién sy ton trong va
phép lich sir ctia ngudi giri d6i v6i nguoi nhan.

- Noi dung:

+Pé cap vao Vén dé chinh can trao doi va dua ra y kién dé nghi cua minh.

+ Trinh bay ngan gon, cd dong va phan chia thanh nhiéu doan, mdi doan 1-2 cau

+Néu c6 nhiéu van d& can trao d6i nén tom tit va danh so thu tir

+ Dién dat thong tin 15 rang, chinh xac théng qua viéc ding tir, viét cAu mot cach than
trong.

- Két thiic:

+ Viét cau két va khong quén cam on ho di quan tim va doc email dong thoi bay to
mong sém nhan dugc phan héi.

+ Két thuc email bang 161 chao va 101 chiic tot dep g t6i nguoi nhan.
e. Hinh thire trinh bay email

- Background ludn chon mau tring, khong str dung background mau me.
- Chon mau chir den hoac xanh dam

- Nén dung cac font chir: Arial, Time New Roman, Tahoma

- Khong viét qua nhiéu ky tu trén cung mot dong.

Khong phai chuong trinh email nao ciing ¢6 thé doc dugc qua nhiéu chir cai trén
cing mot dong. 64 ky tu 1a con sb 1y twong cho mdi dong email. Ngit cau, xudng
dong mdt céch hop 1y.

- Khong dung chure nang t6 dam va chit in hoa cho toan burc thu.

Khi chung ta mudn nhan manh mot tir nao d6, hay st dung nhing ky tu nhu ngoic
kép hodc t6 dam hodc gach chén tir d6 thay cho viéc viét hoa.

- Khong dung ngdn ngit @, tir 10ng va viét tit trong email.

- Tao diéu kién thuan loi cho viée phan hoi bﬁng cach ghi thong tin lién lac cua
nguoi gui: Tén, chirc vy, s6 dién thoai, email, s6 fax, dia chi co quan.
g. Kiém tra trudc khi giri

Trudc khi giri can kiém tra lai nhitng muc sau:
- Nhiing ky tu hay ky hiéu trong email nhu a, B, 1, 2, &, *, v.v
- Tén va dia chi ngudi nhan
- Font chit c6 dé doc khong?
-Trinh bay cac bang biéu hay hinh v& minh hoa xem c6 hop 1y khong?
- Tap tin da duoc dinh kém hay chwa? (néu c6)
h. Thé hién tinh chuyén nghiép ciia ngwoi ding email

- Néu chung ta thuong lién lac qua e-mail, ching ta nén don dep hop thu cua
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minh thuong xuyén.

- Néu ching ta can viét mot e-mail dai dé tra 101 nhung lai chua c6 thoi gian,
hay gui mQt e-mail cho nguo1 guri, thong bao ching ta da nhan dugc e-mail cua ho,
ddng thoi cho biét thoi gian chiing ta s& tra 161 ho mét cach chinh thue.

- Khi khong thé check e-mail trong mét ngay hay nhiéu hon, chung ta can thiét
1ap ché d6 giri e-mail tra 101 ty dong dé thong bao ching ta tam thoi khong ¢ trong
van phong.

- Chung ta nén thuong xuyén kiém tra e-mail ma sép hay dong nghiép gtri cho
chung ta va nhanh chong tra 10i, vi chung thuong lién quan dén cic du 4n can hoan
thanh ding tién do, thong tin cap nhat, thong bao hop...

Tuy nhién, chiing ta ciling can viét email ndi bo theo cach chuyén nghiép giéng
nhu email giri ra ngoai vi nguoi nhan email cta ching ta hoan toan co thé in chiing ra
cho nhiéu ngudi khac doc. Vi thé, chung ta nén dung coéng cu kiém 16i chinh ta va
tuyét ddi tranh dung tir 16ng, tir dia phuong.

< Cau héi ciing cd:
1. K¥ ning giao tiép 1a gi? Tam quan trong cta k¥ ning giao tiép?
2. Trinh bay cac nghi thirc xa giao noi cong s6?
3. Trinh bay van hoéa stir dung dién thoai noi cong s¢?
4. Trinh bay nghi€p vu dién thoai cho thu ky van phong?
5. Trinh bay nguyén tic va tién trinh giri, nhan email?
+ Bai tap thuc hanh:
1. Cho SV thyc hanh theo cip bang hinh thirc bdc thim chon chu dé giao tiép qua
dién thoai.

2. Cho SV giri va tra 10 email cho GV véi ndi dung theo yéu cau ma GV dit ra.

Tai liéu gidng day Mén: Ky néng tiép cdn va phat trién nghé nghiép 72



PHU LUCI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Ty do — Hanh phtc

PON XIN VIEC

Kinh gui: Ban tuyén dung Cong ty TNHH ABC

Tbi tén la: Nguyén Vin A - Sinh ngay: 07/04/1984
Qué quan: S6 99, QL 53, Khom 4, Phuong 5, Tp. Tra Vinh, Tinh Tra Vinh

Trinh d6 chuyén mon: Ky su Cong nghé thong tin — Pai hoc A, tét nghiép nim
2008.

To6i dugc biét Cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung nhan vién & vi tri: Nhan
vién k¥ thuat. Day 13 cong viéc rat phu hop véi kha nang va kinh nghiém duge dic két
qua qué trinh hoc tdp va mot ndm kinh nghiém lam viéc cua toi. Vay toi viét don nay
kinh trinh 1én cong ty dé xin dugc tuyén dung.

Sau qué trinh hoc tap va mdt ndm lam viéc trong nganh cong nghé thong tin,
t6i dd co nhitng k¥ nang, kinh nghiém trong thiét ké, 1ap trinh website, phan mém tng
dung bang cac ngdn ngit nhu PHP, Net, ... v6i cac co sd dit liéu MySql, Postgres, MS
SQL,... va cac kién thutrc vé mang nhu: CCNA, MCSA, domain, hosting; Am hiéu sau
vé Internet ciing nhu vé kinh doanh thuong mai dién tir, giao tiép voi khach hang qua
Internet hodc truc tiép; Quan tri va bién tap bai viét cho website.

Ngoai cac kién thic chuyén mon, téi con 1a nguodi cé tinh than doan két, hoa
dong vaéi tap thé, co kha ndng lam viéc doc lap cling nhu theo nhom trong moi trudong
co ap luc cao.

Vi nhitng ki ning, kinh nghiém néu trén, toi tin rang minh c6 thé dap tng
dugc yéu cau cia cong ty. Toi cling xin cam doan chip hanh nghiém chinh moi qui
dinh cua cong ty va hoan thanh tét cong viéc dugc phan cong.

Moi lién hé vé lich phong van hay thong tin vé hd so xin viéc nay, xin vui long
lién lac: Dién thoai: 0988 888 888, Email: nguyenvana@gmail.com

T61 xin chan thanh cam on va tran trong kinh chao!
.................. ,ngay thang nam

Nguoi viét don
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Ty do — Hanh phtc

PON XIN VIEC
Kinh géi: Ban 1anh dao Cong ty A

T6i dugc biét Qui cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung nhan vién & vi tri thong
phién dich tiéng Nhat kiém tro Iy Tong Giam Dbc qua quang céo trén bao AB ding
ngay 12/10/2012. Day chinh 1a cong viéc rat phu hop véi kha nang va kinh nghiém
dugc dac két trong qua trinh hoc tap va lam vi¢c tur trudce dén nay cua toi.

T6i dugce biét vi tri Quy cong ty dang tuyén dung yéu cu k¥ ning nghe no6i doc
viét tiéng Nhat, tiéng Anh tt, sitr dung vi tinh vin phong thanh thao, cling nhu kha
nang tu tin trong giao tiép. Toi d3 tbt nghi¢p truong Pai hoc B , khoa tiéng Nhat,
trong d6 cac mon tiéng Nhat, tiéng Anh va vi tinh van phong di duoc trang bi trong
qua trinh hoc tap tai Truong.

T6i ciing hiéu ngoai nhitng yéu cau trén, vi tri Quy cong ty dang tuyén dung
con doi hoi ngudi 6 tinh than doan két, hoa dong véi tap thé, ciing nhu c6 kha ning
lam viéc trong moi trudng ¢ ap luc cao. Pay chinh 14 nhimng ki ning ma t6i duc két
duoc qua qua trinh lam viéc tir trude dén nay.

Vi nhitng ki nang, kinh nghiém néu trén, toi tin rang t6i c6 thé dap tmg dugc
yéu cau ctiia Quy cong ty. Toi ciing xin cam doan chip hanh nghiém chinh moi qui
dinh cua Quy cong ty va hoan thanh tét cong viéc duoc phan cong. R4t mong sém
nhan duoc thong tin phan hoi tir Quy cong ty.

Moi lién hé vé lich phong van hay thong tin vé ho so xin viéc, xin vui long lién
lac qua s dién thoai 0988 999 999.

Tréan trong kinh chao.

............... , ngay thdng  ndm
Nguoi lam don

(Ki tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Ty do — Hanh phtc

PON XIN VIEC
Kinh guri:
To1 tén: Sinh ngay:
I. Cac bang cip chuyén mon.
Trinh d6 chuyén mon:
Ngoai ngii: Bang cap khac:

Chting nhan Phat trién quan 1y ciia Trung tdm Vién Cong nghé Chau A tai Viét
Nam (AITCV).

Chtrng nhan Multimedia Ctia Truong Cao dang Qudc té Kent

II. Muyc tiéu nghé nghiép

T6i tim kiém cong viéc tai noi toi co thé hoc hoi, truong thanh va déong gop
nang luc vao thanh cong cua td chirc noi toi duge ghi nhidn nhu mdt tai san nhan lyc
ma t6 chic dé ¢ duoc. Toi khong ngai hoc héi cai méi, lam chu sy thay doi, 1am viéc
trong nhitng mai trurong rong 16m hon.

T6i rat mong duoc hop tac lam viée cung Quy cong ty. Toi viét thu nay giri dén
Quy cong ty nham dé cir cho chinh minh vao chic vu Phé phong Marketing.

To1 cling da giri kém theo thu nay mot ban 1y lich mi€u td moi thong tin ca
nhan cua toi.

T6i cling hiéu ngoai nhitng yéu cau vé k¥ niang nghé nghiép, vi tri ma Quy
cong ty dang tuyén dung con doi hoi nguoi co tinh than doan két, hoa dong voi tap
thé, cling nhu c6 kha ning 1am viéc trong moi trudng cd ap luc cao. Pay chinh 1a
nhitng ki nang ma toi duc két duoc qua qua trinh hoc tap va lam viéc trong thoi gian
qua.

Xin vui 1ong lién hé véi t6i ngay khi 6ng/ba cam thay thuan tién nhét, va néu
c6 bat ki yéu cau nao vé thong tin xin hay cho t6i biét ngay dé toi co thé cung cép kip
thoi cho Quy cong ty.

Tran trong kinh chao. ngay....... thang.......ndm

Kinh don

Tai liéu gidng day Mén: Ky néng tiép cdn va phat trién nghé nghiép 75



PHU LUC 2
Mot so6 kiéu 1ap ké hoach (tham khao)

1. Lap ké hoach theo kiéu li¢t ké cong vigc

- Cong viéc

- Thoi gian, dia diém

- Nguoi (b0 phan,don vi) thuc hi¢n

- Ngudn hd tro (kinh phi, phuong tién, thiét bi...)
(Vi du tham khao)

TRUONG PAI HQC TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TRUNG TAM................ NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sb: ....... /KH-TT.D&H Tra Vinh, ngay .... thang ..... nam ....

] , KE HOACH
V/v To chirc Hpi thao Ung dung Cong nghé Thong tin trong gidng day

Kinh guri: Ban Giam Hi¢u

Nham muc dich quang ba vé ning luc cua nha truong trong linh vyc tng dung
cong ngh¢ thong tin vao giang day va xac dinh nhu cau can hd trg vé ky thuat cua cac
truong phuc vu cho cac ké hoach tap huan tiép theo, Trung tim .............. t6 chuic
Hoi thao Ung dung Cong nghé Thong tin vao giang day véi ké hoach cy thé nhu sau:
1. N¢i dung hgi thao: Hoi thao rng dung cong ngh¢ thong tin trong gidng day
2. Thoi gian va dia diém to chic:

- Thoi gian: ngay ..................... (du kién ca ngay)

- PBia diém: Hoi trudng D — Khu 3 — Trudng Dai hoc Tra Vinh
3. Thanh phan tham gia:

- Béo céo vién: Co6 Tan Wan Cheng — tinh nguyén vién Singapore

- Tham dy vién: Gido vién tir cac trudong Cao dang, truong Trung cap va céac
truong Trung hoc Pho (mdi trudng ctr 01 hodc 02 GV); Cac can bo, gido vién cd quan
tam.
4. Cong tac chuan bi:

- Chuan bi ndi dung: C6 Tan Wan Cheng — tinh nguyén vién Singapore

- Cong tac to chire: Trung tAm .......................
5. Kinh phi:

- Lap du tru kinh phi, quan 1y chi tiéu, quyét toan: Trung tAm ....................

Trén day la ké hoach t6 chirc hoi thao Gng dung cong nghé thong tin trong giang
day...., Trung tdm ............. kinh trinh Ban giam hi¢u xem xét, phé duyét, va kinh
mong cac don vi lién quan hop tac thuc hién.
Chan thanh cam on.

BAN GIAM HIEU TRUNG TAM...................

Noinhgn: -............
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2. Lap ké hogch dang bing
2.1 Lap ke hoach theo phuwong phap STARS:

STARS
STT| Steps Time Accessibility | Responsibility T~ Success

Cac Thoi gian Nguoi thue | Nguwoi/bo phan Criteria
buoc thue hién hién chiu trach Tiéeu chi thanh
cong nhiém cong
viéc

1.

2.

(Vi dy tham khao)

TRUONG BAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TRUNG TAM................ NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: ... /KH-TT.D&H Tra Vinh, ngdy ... thang

KE HOACH TO CHUC HQI THAO
Ve viéc to chirc hgi thao k§ nang meém cho sinh vién

Kinh géi: -

Trung tam ................. kinh gui ...... s e Y eeeenns bang ké hoach t6 chuc
hoi thao k¥ ning mém cho sinh vién ............. nhu sau:
- Thoi gian: Budi sang (7"00 — 11"00), ngay 15/3/2013
- Pia diém: Hoi Truong A
- B6i tugng tham dy: Sinh vién nim nhat (Pai hoc — Cao dang)
- S6 lugng sinh vién tham dy: 200 Sinh vién

Ké hoach cu thé:

STT Steps Time Accessibilit | Responsibility Success
Cac buoc | Thoi gian y Nguwoi/bo phan Criteria
cong viéc | thuc hién Nguwoi thuc chiu trach Tiéu chi thanh

hién nhiém cong
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Lap ké 01-11 Mai Cat - Trung tam K& hoach duoc
hoach hoi /02/2013 Tuong HT-PTD&H 1ap cu thé, 5
thao rang
Gui dén cac | 12/02/2013 - Bo phan van
don vi lién thu, phong HC-
quan TC.
Chuéan bj noi 10-20 Lam Minh - Cong ty dao| 4 ndidung
dung va cach /02/2013 | Tam tao Ky nang | chinh va cach
thuc hién mém Tién Minh thuc hién duoc
chuan bi xong
san san cho tap
huén
Lap du tru 01-10 Lé Thi H6ng - Trung tam | Du trukinh
kinh phi va /02/2013 | Hanh HT-PTD&H phi dugc lap
tam rng kinh - Phong Tai vu | day di, ro rang
phi va duoc tam
ung ding thot
han,
Soan va phat 12-20 T6 Chi |- Trung tam | Thong bao
hanh  thong | /02/2013 Nhan HT-PTD&H duoc soan déy
bao dén sinh da thong tin
vién phat hanh
ding thoi han
Nhéan ghi 01-10 To Chi | - Phong CTSV | Bang danh
danh sinh /3/2013 Nhan sach sinh vién
vién tham gia tham du duoc
lap giéi han
dén 200 sinh
vién.
Chuan bi hoi | 14/3/2013 | Chau Vin | - Phong HC-TC | Ban ghé
truong Tiép Nuéc  uéng,
Nguyén Thi duoc chuan bi
Thuy san sang tai
héi truong
Tién  hanh | 15/3/2013 |Lam Minh | - Cong ty dao | Hoi thao duoc
budi hoi thao Tam tao K¥ ning |tién hanh theo
(phu  trach | mém Tién | ding ndi dung
chinh) Minh va cach thuc
hién d3 chuin
bi
Lam bdo cao | 20/3/2013 |Phan Hoang |- Trung tam
sau hoi thao Chi HT-PTD&H
(hd tro)
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Trén day 1a bang ké hoach t6 chirc hoi thao k§ ning mém cho sinh vién ...... ,
Trung tdm ............. kinh trinh Ban giam hiéu xem xét, phé duyét, va kinh mong cac
don vi lién quan hop tac thuc hién.

BAN GIAM HIEU TRUNG TAM

Noinhdn: -............

2.2 Ldp ké hoach theo phirong phdp Quadn 1y dwa trén két qua:

Hoat | Mo tacong | .z . | Neuoi/bo | Neguon
dong vide Két qua mong doi Rhan Ch{u Thoi gian | luc can
' ' trach nhiém thiét

l...
2...
(Vi du tham khao)

TRUONG PAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET
TRUNG TAM................ NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sb: ... /KH-TT.D&H Tra Vinh, ngay .... thang ..... nam ...

KE HOACH MO LOP NGHIEP VU SU PHAM KHOA 38 - NAM 2013

Kinh goi:  reerens

Trung tdm ............ kinh gui ...... g eeenenn s eeen bang ké hoach mé 16p Nghiép
vu su pham khod 38 — 2013 nhu sau:

- Khai giang: 20/6/2013

- Pia diém: Phong A10

- Thoi gian khoa hoc: 20/6/2013 — 20/8/2013

- S6 lwong: 50 Sinh vién
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Nguoi/bo phan

HAoat Mo ta.lAcong Két qua mong doi chiu trach Thoi gian Nguon 111 ¢can
dong viéc : i thiét
nhiém
Lap ké Ke hoach dwoc 1ap | o5 rhanp
1 hoach ms | €% thé 1o rang voi Han 10-15
e day du céc cong & /512013
op viéc
Thong bdo duogc
soan va phat hanh,
Soan va day du nod1i dung N
s 1 (doi tuong, thoi Nguyén Thuy | 16-20
2. | phat hanh . 9 g
o . gian dang ky, thoi | Loan /5/2013
thong bao . ;
gian hoc, hoc phi,
dia diém) va dung
thot han.
Thoi khod biéu
duogc xép cu thé 1d o iAn LA e
NP rang cho tirng mon | . - Elen .1}¢ g1ao
3 Lap thoi hoc (tén mén hoc Dang Hiru 16-19 vién giang day
" | khod bicu S a ., 77 | Tinh /5/2013 - Xép phong
giao vién giang hoc
day, thoi gian hoc, :
phong hoc).
N,h an dang Danh sach dang ky
ky, thu hoc
v+ 1a. | vathu hoc phi . - 20/5-19/6
4, | phivalap A ... | Phong Tai vu
. duogc lap trong gidi /2013
danh sach . >
, han 50 sinh vién.
16p hoc
I Phén, viét, gidy cac
o | iuAnD! | logi duge chuanbi | Hugnh Thi | 15-18
' 1 PhONE | 3h sang cho 16p | Hong Ly 16/2013
pham hoc.
Budi 1€ khai giang 7
duoc thuc hién nhu Thoi khoa biéu,
. thong bao, sinh Qui ché 16p hoc
6. | “MUEANE | ien quge nhan 19/6/2013 | dugc chudn bj
thoi khoa biéu va 52:1{1 deé phat cho
thong qua qui ché moi sinh vién
16p hoc.
Tai li€u hoc tép,
, A phuong tién,
A1 L6p hoc duogc tién G.17ao vien van phong
Tién hanh ) g giang day va | 20/6-20/8 2
7. . hanh theo thoi : N pham duoc
16p hoc 1R sinh vién cung | /2013 PR
khoa biéu. A chuan bi san
thuc hién

sang cho moi
buoi hoc
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Bang diém duoc

Nhan ban nhan tir gido vién 2 tuan,
Jpan bang | nhan i glao Huynh Thi sau khi thi | Danh sach ky
8. | diém vaxu | giang day va dugc A , XX A1 ¥y
;g X .1 : | Hong Ly hét moi bop bang diém
Iy diém s6 | xr ly theo quy ché o
) mon hoc
16p hoc.
Churng chi duoc - Phéi chiing
lam theo quy dinh chi
9 Lam chimg | cua B GD & BT | Luong Van 05-20 - Thong tin ca
" | chi (day di no dung, Bang /9/2013 nhan cta sinh
chinh xac thong vién
tin).
Bao céo tong két ‘
o [Biocio | Hoibeedine g osso | Danhsih di
" | cubi khoa HO Qg Y | Héng Ly /9/2013 ’ ’

dinh cta nha
truong.

bang xép loai

Trén day 1a bang ké hoach mé 16p Nghiép vu su pham K38 nim 2013, Trung tim

........ kinh trinh Ban gidm hi¢u xem xét, phé duyét.

BAN GIAM HIEU

TRUNG TAM
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PHU LUC 3
Mot so ki€u viet bao cao (tham khao)
1. Kiéu viét bao cdo thang

TRUONG DAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
TRUNG TAM................ NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb: ... /BC-TT.D&H Tra Vinh, ngay .... thang ..... nam ....

BAO CAO HOAT PONG THANG 11 &
CHUONG TRINH CONG TAC THANG 12

Kinh géi: e
NRANL .o
Trung tam ............ kinh gui ...... y eeenee s eeees ban bao cdo cong tac thang
11 va chuong trinh cong tac thang 12 nhu sau:
I. PAC PIEM TINH HINH ’
Thyc hién chu truong cua lanh dao, trong thang 11, Trung tdm ....... tiép tuc

thuc hién cac nhiém vu nhu sau:

1. Tap huan va xay dung chuong trinh dao tao theo phuong phap CDIO cho

Khoa K¥ thuat cong ngh¢;

2. Thyc hién tiép chuong trinh Hop tac doanh nghiép v6i Tinh Binh Dinh;

3. Tién hanh mé 16p dao tao Nghiép vu su pham cho ngudi ¢ nhu ciu

4, Tiép tuc thuc hién cong tac du gid, hd tro gido vién & cac Khoa.

5. To chirc tap huan 1 chuyén dé vé k¥ ning mém cho sinh vién ciia Truong.
II. KET QUA THUC HIEN

1. Tap huén va xiy dung chwong trinh dao tao:

+ To chtc 2 budi tap huan thiét ké & phat trién chuong trinh dio tao theo
phuong phap CDIO cho 20 gido vién khoa K¥ thuat cong nghé.

+ Lap 8 hop dong bién soan tai liéu giang day cho cho nganh chin nuéi hé dai
hoc.

2. Hop tac doanh nghiép:

+ Tim kiém doanh nghiép va dua sinh vién di Coop tai 3 doanh nghiép tai tinh
Binh Duong.

+ Ho tro Bo mon Tréng trot va Phat trién nong thon don sinh vién Coop vé va
tién hanh danh gia sinh vién sau hoc phan Coop.

3. Pao tao Nghiép vu sw pham:

+ Khai giang 1 16p Nghiép vu su pham K28 véi s6 lwong 51 hoc vién.

+ Lap 11 hop dong thinh giang cho 16p NVSP K28

+ Hoan thanh céc thu tuc mo 16p

4. Du gio:

+ Du gio dugc 20 tiét day cua gido vién ¢ 10 bd mon.

5. T4p huin ky niing mém cho sinh vién:
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+ Téap huan 1 chuyén dé vé Ky ndng gidi quyét vian dé cho 60 sinh vién dén tir
cac Khoa.
I1I. THUAN LOI, KHO KHAN VA KIEN NGHI

1.Thuan lgi

- Céc budi tap huin vé xay dung chuong trinh ddo tao duoc tién hanh thuan loi
theo ké hoach di dit ra; hop dong dugc thanh lap va ky | két theo dung tién do.

- Lop nghi€p vu su pham duoc thyc hién dung tién do.

- Tap hun sinh vién dat két qua t6t, dap Gmg dugce nhu cau cua dong dao sinh
vién.

2. Kh6 khén

-Vé tap huin xay dyng chuong trinh, $6 lugng giao vién tap huén con han ché,
do nhiéu gi4o vién c6 lich day chinh thirc nén khong thu xép tham gia duoc.

- V& hop tac doanh nghiép: khong tim duoc doanh nghiép & gan dé thuan loi
cho sinh vién di lai, cling nhu giam duogc cac khoang chi phi.

3. Kién nghi

-Pé nghi dugc t6 churc tap huén vao thir 7, chu nhat dé thu hat sy tham gia cua
nhiéu gido vién & cac khoa. M¢ rong dbi twong tham gia, khong chi gido vién giang
day, ma tap huin cho ca can bd 1am cong tac quan Iy dé doi ngii ndy nam bét duoc
tinh hinh.

- Tang cudng doi ngil di lién hé doanh nghiép, dé tao nhiéu mbi quan hé, thuan
lg1 hon cho viéc dua sinh vién di thuc tap.
IV. KE HOACH CONG TAC THANG 12

1. Phat trién Chwong trinh:

+ X4y dung ho so xin mé ma nganh trinh do Thac s5.

2. Hop tac doanh nghiép:

+ Hd trg B6 mon Ngoai ngit tim kiém doanh nghiép va dua sinh vién di Coop.

+ H6 tro Bo mon Thiy san chuén bi cho viéc dua sinh vién di Coop lan 2.

3. Nghiép vu su pham:

+ Tiép tuc giang day va quan 1y 16p Nghiép vu su pham.

4. Tap huin Ung dung Cong nghé thong tin trong giang day:

+ Tap huan Ung dung Cong nghé thong tin trong giang day cho gido vién co
nhu cau.

5. Du gio:

+ Tiép tuc tap hop lich dang ky dy gid va quan 1y cong tac dy gio caa Bo mon.

Trén day 1a ban bdo cdo cong tac thang 11va chuong trinh cong tac thangl?2.

Trung tam...xin bdo cao dén Ban giam hi¢u nam tinh hinh va chi dao thuc hién.

TRUNG TAM..........

Noinhgn: -............

2. Kiéu viét bao cdo theo muc tiéu/ chuyén dé/ cong viéc:
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TRUONG PAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
TRUNG TAM............... NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: ... /BC-TT.D&H Tra Vinh, ngay .... thang ..... nam
BAO CAO MUC TIEU CHAT LUQNG NAM HOC .............
Kinh gui: - Ban Giam Hiéu .
Can ct theo chirc nang va nhiém vu ctua don vi, Trung Tam .......... Xin
bao c4o muc tiéu chat lugng nam hoc.......... nhu sau:
TT Muc tiéu Két qua dat dwoc Ghi chi
1 | To chirc it nhat 15 | T6 chirc 21 luot tap huan c6 512 GV
luot tdp hudn vé | tham gia v6i 6 chuyén dé:
PPGD va PTCT - K¥ nang viét tham luan, bao
cho gido vién trong cao khoa hoc
truong - Céac nguyén tic giang day 1y
nguoi hoc lam trung tdm
- Céac nguyén tic hoc tap va co
vii dong vién nguoi hoc
- Ky nang xay dung cau hoi
- K§ thuat giang day hd tuong
- St dung phuong phap dién
giang hiéu qua
2 | T6 chuc it nhat 01 | To chic 02 dot tip huan vé phuong | Phdi hop véi
dot tap huan vé | phap giang day cho Hiép hoi CDCP | Thac si Andrew
PPGD cho gido | Viét Nam véi 77 GV tham gia, cha dé | Marchand —
vién ngoai truong tap huan: Hoc sau va Hoc chuyén doi truong Pai hoc
qua Déi thoai va Suy ngdm phé phan | Vancouver
(Promoting Deep and Transfermative | Island, Canada
Learning through Dialogue and
Critical Reflection).
3 | T6 chuc it nhat 05 | Tham gia sinh hoat dau khoa cho SV
luot tap huan vé ki | nam nhit do Phong CTHS-SV t6
nang hoc tap cho | chuec.
sinh vién T6 chirc 18 budi tdp huan voi 715 | Phoi hop véi
sinh vién tham gia vé 06 chuyén dé: CiCet va Ban
- Ki nang tim kiém thong tin & | Gidi & Dan toc
doc hicu tai liéu.
- Kinang hoat dong nhom doi
- K¥ ning giai quyét van dé
- Ki ning thuyét trinh
- K§ ning sbng trong cong dong
- K¥ nang dbi pho cang thang
4 | To chirc it nhat 05 | T6 chirc 10 luot tip huan vé cong
lugt tap hudn vé | nghé thong tin cho 190 gido vién véi
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CNTT cho giao | cac ndi dung:

vién - Thiét k& Web truc tuyén

- Thiét ké va Quan ly website

- Photoshop cédn ban

- Thiét ké d6 hoa cin bin voi
Photoshop

- Mai ngudn md (Open Office)

6 |Mo it nhat 02 16p | M& 4 16p Nghiép Vu Su Pham véi
Nghi¢p Vu Su | 162 HV

Pham
7 | T6 chire it nhat 03 Té chirc 02 Hoi thao va 02 Hoi thi Chua t6 chirc
hoi thao cap truong. | cap truong, gom: duogc:

- Phdi hop v6i Gido su Richard | H6i  thao vé
Enever t6 chirc 02 Hoi thao vé: | Ung dung cong
“Poi pho véi sy cang thang nghé¢ thong tin
trong to chirc va Vai tro clia trong giang day
ngudi lanh dao trong xay dung | H6i  thao  vé
nhom doi” ¢6 33 can b, gido | Phuong  phap
vién tham gia; Hoi thao vé giang day.

“Xay dung chuong trinh” c6
44 can bd gido vién tham gia.

- Hoi thi Xay dung tai liéu day
va hoc (gidi thudéng STAST) co
7 gido vién tham gia.

- Hoi thi Giang vién day gidi co
91 gido vién tham gia vong bd
mon, trong dé c6 48 gido vién
tiép tuc tham gia vong Khoa
va dén vong Trudng ¢6 16
gido vién tham gia.

Ngoai nhirng két qua dat dugc ung véi cac muc tiéu chat luong cia nam hoc,
Trung tAm con dat dugc cac két qua sau day:
1. Xay dung qui trinh quan 1y cong tac xay dung chuong trinh.
2. Xem xét, to chirc nghi¢m thu, ban hanh 146 chuong trinh dao tao.
3. Thiét ké 01 DVD vé “Lang nghé va qui trinh ché bién cdm dep” phuc vu cong
tac gioi va dan toc va 02 DVD phuc vu giang day.
4. Dugio 111 lugt GV.

Trén day la ban bao cdo muc ti€u chit luong ndm hoc............ Trung
tam........... xin b4do cdo dén Ban gidm hi¢u nam tinh hinh va chi dao thuc hién.
TRUNG TAM..........
Noi nhgn: -............
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- Website: www.hanhtrinhdelta.edu.vn

- Website http://vietnamworks.com
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