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o ) KHOA HOC . i
KY NANG DE TIM VIEC THANH CONG

Sinh vién chudn bj ra trudong c6 rat nhidu ndi lo, trong d6 ndi lo 16n nhét 1a 1am sao khi ra truong

¢6 thé tim duge viéc lam?

Dé c6 duge cong vieec mo ude, ngudi tim viée can phai ¢é nhitng k§ nang co ban, d6 la ky nang
giao tiép, k¥ nang van phong va dac biét phai biét cach vugt qua 5 bude san viée lam (hoach dinh nghé
nghiép, loc thong tin, tao hd so 4n tugng, viét thu tim viée noi bat, toa sang trong budi phong vén) va phai
ludn gitr dugc tinh thin 3 khong (khong chan chir, khong bo cude va khong gi 1a khong thé).

Dé trang bi cho sinh vién nhiing k¥ néng nhém giup cho céc em thoat khoi ndi lo thudng truc khi
ra trudng va ty tin rang minh c6 thé ¢6 duoc mot cong vige t6t, Trung tdm Tu van phap luat Truong Dai
hoc Luét Ha Nbi t6 chiic khéa hoc “K§ ning dé tim viéc thanh ¢ong” v6i nhitng théng tin nhu sau:

Khai gidng:
8h00, ngay 27/12/2014
Thoi gian hoe: Thir 7 ngay 27/12/2014 va
Chu nhat ngay 28/12/2014.
Sang tir Sh00 — 11h30,

Chiéu tir 13h30 — 17h00
Pia diém: Phong hoc Hoi truong Tang 3
Nha thyc hanh Phap luat Truong DH Luét
Ha Noi
Hoc phi: 600.000 d/khoa (bao gdm ca tai
liéu, nudc ubng)

Gid wu ddai giam 25% cho sinh vién
Trwong DH Ludt Ha Néi: 450.000d/khoa
Giang vién:

e Giang vién giau kinh nghiém cua

Truong Pai hoc Ludt Ha Noi
e Chuyén gia Hi¢p hoi nhéan su

Muc tiéu ciia khéa hoc:

e Hoan thién cac k§ nang mém dé sinh vién
tu tin khi ra truong: k§ nang giao tiép, k§
ndng védn phong, k¥ nang tim viéc;

e Giup nguoi hoc tdng gid tri ban than va
dem lai nhiéu co hoi nghé nghiép cho
ngudi hoc.

NoOi dung cia khéa hoc:

o Chuyén @& 1: Ky nang giao tiép tmg xir voi
khach hang khi giao dich cong viéc

e Chuyén d& 2: K§ nang van phong

o Chuyén dé 3: K¥ nang xin viéc

(Noi dung chi tiét tai mat sau)
Péi twong hoc:

e Sinh vién (khuyén khich céc sinh vién nam
cudi va nhiing tan ctr nhan);

e Céc ddi tuong khéc c6 nhu ciu.

Phwong phap gidng day

e Thuyét trinh (50%)

o Giai quyét tinh hudng, thyc hanh k§ ning
(50%).

S6 lwgng hoc vién: Tdi da 50 ngwoi/khoa
(s6 lugng han ché nhim dam bao hiéu qua thuc
hanh cac k¥ nang trén 16p)

Lién hé ding ky tir ngay 01/12/2014 dén ngay 23/12/2014 tai: Vin phong Tang 2 Nha F

TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI
S6 87 Nguyén Chi Thanh - Déng Da — Ha Noi
Dién thoai: 04.37735432
Hotline: 01656.057.866 (C6 Thao) hodc 0912.599.919 (C6 Hdng)




NOI DUNG CHUONG TRINH
“KY NANG MEM DPE SINH VIEN TIM VIEC THANH CONG”

STT TEN CHUYEN PE VA NOI DUNG

Chuyén dé 1: K niing giao tiép ing xtt voi khach hang khi giao dich cong
viée (01 bu01)

1. Giao tlep tng xu voi khach hang la lanh dao doanh nghigp
1 2. Giao tlep tng xtr trong tiép khach

3. Giao tlep v6i khach hang qua dién thoai

4. Giao tiép tmg xir trong ni bo doanh nghi¢p
5. Céc kinh nghlem giao tiép tng Xt v6i khéch hang khi giao dich cong viéc.

Chuyén dé 2: Ky ning vin phong (01 budi)

1. Soan thao, ban hanh va quan ly van ban noi bd
2 2. Ky néng soan thao van ban hanh chinh: K§ ndng soan thao cong van, K§
ndng soan thao bdo cdo, Ky nang soan thao bién ban, K§ nang soan thao to
trinh, Ky nang soan thao quyét dinh.

Chuyén dé 3: K ning xin viée (02 budi)
I. Dinh huéng nghé nghiép
1. X4c dinh r& nghé minh s& theo dubi (so truong, hoc van)
2. Xac dinh duoc co hoi viée lam
3. Phan tich su phi hop ciia cong viée v6i sd truong va bing cp
I1. Ho so xin viée
1. K¥ nang chuén bi hd so xin viéc
2. Gui hd so xin viée
IIL K¥ ning lam bai thi viét
3 I Chuén bj kién thtc
2. Nhiing luu y khi lam bai thi viét
IV. K§ niing trd loi phong van khi xin viée
1. Céc budc chudn bi trude khi phong van oy
2. Tham dy phong van: Trang phuc, téc phong, ngdn ngli giao tiép; Chuan
bi tdm ly trude khi bude vao budi phong van; Céch tra 101 phong van;
Nhirng cau hoi mau thuong gdp trong cac cude phong vén.
V. K¥ ning sau khi phong van
1.~ Céc hinh thirc cam on sau bL101 phéng vén
Nhiing viéc can lam néu tring tuyén.




