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Việc sử dụng từ ngữ trong các ấn phẩm của ILO theo thông lệ của Liên Hợp Quốc và việc trình
bày các t òng Lao
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Hãy tham khảomạng của chúng tôi tại:

ền theo Điều 2 của Công ước về
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đơn xin phép đến Ph (Bản quyền và Giấy phép) Tổ chức lao động quốc tế
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Các thư viện, tổ chức và người sử dụng đăng kí để có quyền xuất bản sẽ được
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để tên tác giả là hoàn toàn thuộc về tác giả, việc xuất bản ấn phẩm đó không đồng nghĩa với việc
Văn ph độngQuốc tế nhất trí với quan điểm nêu t

Việc viện dẫn tên công ty và các sản phẩm thương mại và quy tr
động Quốc tế phê chuẩn các công ty và sản phẩm này, đồng thời việc không nhắc

tới một công ty, một sản phẩm thươngmại hay quy tr công nghệ nào không bao hàm việc Văn
ph
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mới có đăngmiễn phí tại địa chỉ trên hoặc qua email:
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Lời nói ầuđ

Khoâng gì coù theå ngaên caûn moät ngöôøi vôùi

theå traïng tinh thaàn bình thöôøng ñaït ñöôïc muïc tieâu ñaõ ñeà ra.

Thomas Jefferson, cöïu toång thoáng Myõ

Baïn laø ngöôøi khuyeát taät vaø baïn ñang muoán tìm moät vieäc laøm! Xin chuùc
möøng, baïn ñaõ vöôït qua böôùc quan troïng ñaàu tieân khi aùp duïng cuoán caåm
nang höôùng daãn naøy.

Chöông trình “Naêng löïc Chaâu AÙ” laø nôi khôûi xöôùng cuoán

. Cuoán saùch nhaèm giuùp nhöõng caù nhaân ñang mong muoán tìm
moät coâng vieäc taïi moät cô sôû coù ñaêng kyù kinh doanh. Ñieàu naøy cuõng ñoàng
nghóa vôùi vieäc baïn ñang soáng taïi moät thò traán hay thaønh phoá. Caåm nang
naøy coù theå ñöôïc söû duïng cho baát kyø ai töø caù nhaân NKT ñeán caùc toå
chöùc/nhoùm hoäi cuûa NKT.. Noù cuõng coù theå ñöôïc söû duïng moät caùch ñoäc laäp
hoaëc cuõng coù theå ñöôïc söû duïng nhö moät taøi lieäu cho moät khoùa ñaøo taïo. Caùc
toå chöùc Hoäi cuûa ngöôøi khuyeát taät, caùc vaên phoøng giôùi thieäu vieäc laøm, caùc toå
chöùc phi chính phuû cuõng nhö caùc toå chöùc xaõ hoäi cuõng coù theå söû duïng cuoán
caåm nang phaùt haønh keøm theo “

”.

Laøm theá naøo ñeå

ñöôïc tuyeån duïng - Caåm nang höôùng daãn daønh cho ngöôøi khuyeát taät khi ñi

xin vieäc laøm

Ñeå ñöôïc tuyeån duïng - giaùo trình cho

Giaûng vieân khi toå chöùc caùc Hoäi thaûo lieân quan ñeán vieäc laøm cuûa Ngöôøi

Khuyeát taät
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Baïn neân tieáp xuùc vôù
mình ñeå bieát theâm v
quyeàn ñoù ñöôïc phaùp

Cuoán caåm nang naøy
quyeàn cuûa baïn, nhön
döïng cho mình caùc
naøy ñöôïc vieát raát deã
Tuy nhieân, moãi nöôù
cuõng nhö vaäy veà th
thoâng tin töø caùc laõn
theo caùch hoï vaãn aùp

Toå chöùc Lao ñoäng Q
thích ñeå coù theå töï p
thoâng qua ñoùng goùp
vaø hy voïng baïn seõ tì
tieâu maø baïn ñeà ra.

Maëc duø ñöôïc bieân soaïn daønh cho ngöôøi khuyeát taät trong ñoä tuoåi lao ñoäng,
caùc nguyeân taéc cô baûn veà tìm vieäc vaø cô hoäi ñöôïc tuyeån duïng trong cuoán
caåm nang naøy cuõng coù theå aùp duïng ñöôïc cho baát kyø ai ñang coù nhu caàu tìm
vieäc. Nhöõng ngöôøi khoâng khuyeát taät cuõng seõ thaáy ñaây laø moät cuoán caåm
nang coù giaù trò. Noù giuùp moïi ngöôøi coù theå tìm ñöôïc nhöõng coâng vieäc baùn thôøi
gian khi ñang ñi hoïc hoaëc nhöõng vieäc toaøn thôøi gian.

Ngaøy nay, Ngöôøi khuyeát taät khoâng coøn bò coi laø nhöõng ngöôøi caàn ñöôïc baûo
trôï vaø chaêm soùc maø hoï ñöôïc coâng nhaän laø coù caùc quyeàn cô baûn, trong ñoù coù
caû quyeàn ñöôïc ñaøo taïo vaø coù vieäc laøm. Moät khi ñaõ qua ñaøo taïo vaø ñöôïc
chuaån bò toát, caùc baïn coù theå trôû thaønh thò tröôøng lao
ñoäng. ieàu naøy ñaõ ñöôïc chöùng minh khoâng phaûi moät laàn vôùi caùc doanh
nghieäp vaø giôùi chuû ñaõ tuyeån duïng ngöôøi khuyeát taät vaø ñaõ coù caû quaù trình
theo doõi veà söï tieán boä, naêng suaát coâng vieäc vaø caùc thoâng soá an toaøn lao
ñoäng cuûa ngöôøi khuyeát taät khi hoï laøm vieäc taïi caùc doanh nghieäp ñoù.

Quyeàn ñöôïc laøm vieäc coù yù nghóa thaät söï ñöôïc Quoác teá coâng nhaän trong
nhieàu vaên baûn. Môùi ñaây nhaát, Ñaïi Hoäi ñoàng Lieân Hieäp Quoác ñaõ thoâng qua
Coâng öôùc Quoác teá veà Quyeàn cuûa Ngöôøi Khuyeát taät. Coâng öôùc naøy ñöôïc nhieàu
quoác gia treân theá giôùi kyù tham gia vaø pheâ chuaån. Coâng öôùc ñaõ chính thöùc coù
hieäu löïc keå töø ngaøy 3 thaùng 5 naêm 2008. Coâng öôùc cuûa Toå chöùc Lao ñoäng
Quoác teá (ILO) veà Phuïc hoài ngheà nghieäp vaø vieäc laøm (daønh cho Ngöôøi khuyeát
taät) naêm 1983 (Goïi taét laø Coâng öôùc soá 159) ñaõ khuyeán khích söï ñoái xöû
ngang baèng vaø cô hoäi bình ñaúng cho ngöôøi khuyeát taät ôû khía caïnh coäng vieäc
vaø ñaøo taïo. Nhieàu quoác gia treân theá giôùi coøn coù caû luaät baûo veä quyeàn cuûa
ngöôøi khuyeát taät ñöôïc tuyeån duïng vaøo laøm vieäc.

moät phaàn ñaùng keå cuûa
Ñ
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Baïn neân tieáp xuùc vôùi caùc Toå chöùc Hoäi cuûa ngöôøi khuyeát taät taïi ñòa phöông
mình ñeå bieát theâm veà caùc quyeàn cuûa baïn nhö quyeàn ñöôïc laøm vieäc vaø caùc
quyeàn ñoù ñöôïc phaùp luaät baûo veä nhö theá naøo.

Cuoán caåm nang naøy coøn cung caáp theâm cho baïn moät soá thoâng tin veà caùc
quyeàn cuûa baïn, nhöng chuû yeáu ñöôïc soaïn thaûo nhaèm muïc ñích giuùp baïn xaây
döïng cho mình caùc kyõ naêng caàn thieát ñeå tìm ñöôïc vieäc laøm. Cuoán taøi lieäu
naøy ñöôïc vieát raát deã hieåu vaø chuùng toâi mong raèng baïn seõ thaáy noù höõu ích.
Tuy nhieân, moãi nöôùc ñeàu coù caùch rieâng cuûa mình vaø caùch thöùc tìm vieäc
cuõng nhö vaäy veà thoâng leä cuõng nhö caùc thuû tuïc, vì vaäy baïn neân hoûi theâm
thoâng tin töø caùc laõnh ñaïo ñòa phöông, caùc chuyeân gia veà vieäc laøm, vaø laøm
theo caùch hoï vaãn aùp duïng taïi ñaát nöôùc cuûa baïn.

Toå chöùc Lao ñoäng Quoác teá khuyeán khích baïn tìm coâng vieäc maø baïn yeâu
thích ñeå coù theå töï phaùt trieån cuõng nhö goùp phaàn vaøo phaùt trieån coäng ñoàng
thoâng qua ñoùng goùp cuûa baûn thaân baïn. Chuùng toâi xin chuùc baïn thaønh coâng
vaø hy voïng baïn seõ tìm ñöôïc moät coâng vieäc coù yù nghóa, ñaït ñöôïc nhöõng muïc
tieâu maø baïn ñeà ra.

ng ñoä tuoåi lao ñoäng,
eån duïng trong cuoán
ñang coù nhu caàu tìm
y laø moät cuoán caåm
g coâng vieäc baùn thôøi

ngöôøi caàn ñöôïc baûo
cô baûn, trong ñoù coù
ua ñaøo taïo vaø ñöôïc

thò tröôøng lao
laàn vôùi caùc doanh
ñaõ coù caû quaù trình
oâng soá an toaøn lao
nghieäp ñoù.

eá coâng nhaän trong
Quoác ñaõ thoâng qua
öôùc naøy ñöôïc nhieàu

öôùc ñaõ chính thöùc coù
a Toå chöùc Lao ñoäng
nh cho Ngöôøi khuyeát
eán khích söï ñoái xöû
khía caïnh coäng vieäc
t baûo veä quyeàn cuûa

keå cuûa
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Taïm d

Cuoán saùch naøy g

Khi baïn Tìm ñoïc cuoá

tìm moät coâng vieäc n

giuùp baïn bieát neân b

tìm vieäc cuõng nhö g

giuùp baïn:

Hoïc caùch

Ñaët ra m

Xaùc ñònh

Vieát ñôn

Vieát sô yeá

Chuaån bò



Lời Giới thiệu

Tieåu troø teà töïu, söï khaéc tôùi

Taïm dòch nghóa “thaày ñeán khi troø ñaõ ñaày ñuû”

Ngaïn ngöõ nhaø Phaät

Cuoán saùch naøy giuùp baïn tìm vieäc nhö theá naøo!

Khi baïn Tìm ñoïc cuoán caåm nang naøy, cuõng chính laø luùc baïn ñang coù yù ñònh

tìm moät coâng vieäc naøo ñoù trong ñaàu. ñöôïc thieát keá ñeå

giuùp baïn bieát neân baét ñaàu töø ñaâu. Cuoán saùch cung caáp nhöõng thoâng tin veà

tìm vieäc cuõng nhö giuùp baïn caùch luyeän taäp caùc kyõ naêng tìm vieäc. Saùch seõ

giuùp baïn:

Hoïc caùch töï ñaùnh giaù baûn thaân vaø nhaän ñònh veà caùc coâng laøm

Ñaët ra muïc ñích tìm vieäc thieát thöïc

Xaùc ñònh vaø ñaùp öùng caùc yeâu caàu cuûa coâng vieäc

Vieát ñôn xin vieäc

Vieát sô yeáu lyù lòch

Chuaån bò cho vieäc phoûng vaán xin vieäc.

Ñeå ñöôïc tuyeån duïng
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Caàn löu yù muïc tieâu cuûa cuoán höôùng daãn naøy laø giuùp baïn ñöôïc tuyeån choïn

laøm nhaân vieân chöù khoâng phaûi giuùp baïn khôûi söï doanh nghieäp cuûa rieâng

mình. Thoâng thöôøng, laøm vieäc cho caùc doanh nghieäp ñeàu ôû caùc thaønh phoá,

khu ñoâ thò hoaëc caùc thò traán, caùc laøng ngheà lôùn.

Toát nhaát baïn neân ñoïc cuoán töø ñaàu ñeán cuoái, sau ñoù

quay laïi xem kyõ töøng chöông moät. Baïn neân coù moät cuoán vôû, giaáy buùt ñeå coù

theå laøm moät soá baøi taäp theo höôùng daãn.

Ñieàu quan troïng nhaát laø phaûi tin vaøo chính mình. Baïn coù kyõ naêng vaø naêng

löïc. Baïn coù ñieåm maïnh vaø thoùi quen laøm vieäc toát. Baïn coù nhieàu thöù ñeå ñoùng

goùp cho söï nghieäp chung duø baïn coù khuyeát taät, chöa coù kinh nghieäm coâng

vieäc, hoaëc chöa coù trang bò “phuø hôïp”. Ngoaøi ñôøi haún coù vieäc ñang chôø baïn.

Haõy tìm ñeán noù vaø ñöøng ngaïi thöû. Neáu khoâng thöû baïn seõ chaúng coù thaønh

coâng.

Söû duïng höôùng daãn nhö theá naøo?

Tin töôûng ôû chính mình

Ñeå ñöôïc tuyeån duïng BAØI TAÄP 1.1: TÌM

Tìm vieäc laøm coù t
khi laïi khoù khaên vaø
giuùp baèng caùch ñö
cuõng nhö coù theå c
Döôùi ñaây laø nhöõng

Leân moät danh
cuõng nhö hoûi yù

Ngöôøi ñoàng haø
ai ñoù ñaõ tìm ñö
naêng taïi coäng
trôï giuùp vieäc laø
moät doanh ngh
ñoù laø ngöôøi baïn

Haõy nhôø moät h
vaø cuøng ñoïc cu

Haõy daønh thôøi
cuõng nhö trao ñ

Tìm vieäc cuõng gioáng

phaûi chòu khoù, reøn lu

keát quaû toát. Thænh t

caùch laøm theá naøo ñ

thuaàn thuïc vaø naâng

Baïn ñaõ quyeát hoïc caùch tìm vieäc.
Giôø laø luùc tìm hieåu theâm veà baûn thaân baïn.
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aïn ñöôïc tuyeån choïn

h nghieäp cuûa rieâng

eàu ôû caùc thaønh phoá,

aàu ñeán cuoái, sau ñoù

n vôû, giaáy buùt ñeå coù

coù kyõ naêng vaø naêng

où nhieàu thöù ñeå ñoùng

où kinh nghieäm coâng

vieäc ñang chôø baïn.

seõ chaúng coù thaønh

BAØI TAÄP 1.1: TÌM TRÔÏ GIUÙP

Tìm vieäc laøm coù theå laø moät vieäc vui veû vaø ñaày höùng khôûi, song cuõng nhieàu
khi laïi khoù khaên vaø khoâng maáy thích thuù. Seõ raát toát neáu baïn coù moät ai ñoù trôï
giuùp baèng caùch ñöa ra caùc yù töôûng, ñoäng vieân vaø cho baïn nhöõng lôøi khuyeân,
cuõng nhö coù theå cuøng luyeän vôùi baïn caùc baøi taäp trong cuoán höôùng daãn naøy.
Döôùi ñaây laø nhöõng gì caàn laøm ñeå tìm moät ngöôøi ñoàng haønh nhö treân:

Leân moät danh saùch nhöõng ngöôøi baïn coù theå goïi ñieän nhôø giuùp ñôõ, hoã trôï
cuõng nhö hoûi yù kieán.

Ngöôøi ñoàng haønh coù theå laø moät ngöôøi baïn cuõng ñang tìm vieäc hoaëc moät
ai ñoù ñaõ tìm ñöôïc vieäc laøm. Moät thaày giaùo cuõ, moät caùn boä phuïc hoài chöùc
naêng taïi coäng ñoàng, moät caùn boä phuï traùch tuyeån duïng, moät nhaø tö vaán
trôï giuùp vieäc laøm, moät caùn boä coäng ñoàng hoaëc moät ngöôøi ñang laøm cho
moät doanh nghieäp hay moät cô quan nhaø nöôùc. Hoï laø baát kyø ai mieãn ngöôøi
ñoù laø ngöôøi baïn quen bieát, tin töôûng vaø toân troïng.

Haõy nhôø moät hoaëc vaøi ngöôøi nhaän lôøi laøm ngöôøi baïn ñoàng haønh tìm vieäc
vaø cuøng ñoïc cuoán höôùng daãn naøy.

Haõy daønh thôøi gian thöôøng xuyeân trao ñoåi veà dieãn tieán quaù trình tìm vieäc
cuõng nhö trao ñoåi caùc yù töôûng.

Tìm vieäc cuõng gioáng nhö laø laøm vieäc. Baïn caàn ñaët muïc tieâu phaûi ñaït ñöôïc,

phaûi chòu khoù, reøn luyeän caùc kyõ naêng vaø daønh thôøi gian cho noù ñeå ñaït ñöôïc

keát quaû toát. Thænh thoaûng neân ñoïc ñi ñoïc laïi cuoán höôùng daãn naøy ñeå nhôù

caùch laøm theá naøo ñeå tìm ñöôïc vieäc laøm. Haõy luyeän caùc baøi taäp ñeå trôû neân

thuaàn thuïc vaø naâng cao caùc kyõ naêng tìm vieäc.

baïn.
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Tự

Dòch nghóa

Tröôùc khi ñi tìm vieäc

hoûi mình muoán laøm

nhaän ñöôïc caùi gì. Ph

Tìm hieåu

cuûa ngöôø

Tìm xem

vaø kyõ naên

Töï ñaùnh

AÙp duïng

Khoâng hieám khi baïn

gia ñình, baïn beø, vaø

khuyeát taät, baïn coù th

coù theå khoâng quan

raèng baïn khaùc bieät.

Töï hieåu mình vaø

Baïn cuõng coù theå tham khaûo moät chöông trình höôùng daãn ngheà hoaëc hoûi

chuyeân gia tö vaán ñeå giuùp baïn luyeän caùc kyõ naêng tìm vieäc laøm.

Neáu baïn caàn nhöõng thoâng tin veà moät loaïi thieát bò rieâng naøo ñoù hay moät vò trí
coâng vieäc cuûa moät ngöôøi naøo ñoù cuõng coù khuyeät taät nhö baïn (chaúng haïn moät
choã laøm vieäc ôû taàng treät ñoái vôùi moät ngöôøi ngoài xe laên, baøn phím coù caøi boä
chöõ noåi Brai), baïn cuõng neân hoûi yù kieán moät chuyeân gia tö vaán hoaëc toå chöùc
Hoäi ngöôøi khuyeát taät taïi ñòa phöông baïn ñang soáng.



Tự đánh giá bản thân

Tri nhaân vieát trí, Tri ngaõ vieát ngoä.

Dòch nghóa: Bieát ngöôøi ñaõ khoân, bieát ta coøn khoân hôn.

Laõo Töû, Nhaø trieát hoïc Trung Quoác

Tröôùc khi ñi tìm vieäc, Baïn caàn töï nhìn nhaän veà baûn thaân mình. Baïn caàn töï

hoûi mình muoán laøm gì, coù theå ñeà nghò gì vôùi nhaø tuyeån duïng vaø mong muoán

nhaän ñöôïc caùi gì. Phaàn naøy seõ giuùp baïn:

Tìm hieåu aûnh höôûng cuûa caùch töï ñaùnh giaù baûn thaân vaø nhaän ñònh

cuûa ngöôøi khaùc veà baûn thaân baïn

Tìm xem mình coù nhöõng moái quan taâm gì, coù nhöõng khaû naêng gì

vaø kyõ naêng gì

Töï ñaùnh giaù öu ñieåm vaø thaùi ñoä tích cöïc cuûa baûn thaân

AÙp duïng nhöõng ñieàu baïn töï ñaùnh giaù veà baûn thaân vaøo coâng vieäc.

Khoâng hieám khi baïn töï nhìn baûn thaân qua con maét cuûa nhöõng ngöôøi khaùc:

gia ñình, baïn beø, vaø ngay caû nhöõng ngöôøi baïn khoâng quen bieát. Laø ngöôøi

khuyeát taät, baïn coù theå bò ngöôøi khaùc nhìn baèng moät con maét khaùc. Ngöôøi ta

coù theå khoâng quan taâm baïn laø ai vaø ñoái xöû vôùi baïn moät caùch toài teä vì cho

raèng baïn khaùc bieät. Ngöôøi ta coù theå khoâng muoán cho baïn vieäc laøm vì caùch

Töï hieåu mình vaø xem ngöôøi khaùc ñaùnh giaù mình nhö theá naøo

2

daãn ngheà hoaëc hoûi

c laøm.

o ñoù hay moät vò trí
an (chaúng haïn moät
aøn phím coù caøi boä
ö vaán hoaëc toå chöùc
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baïn nhìn, baïn ñi hay baïn noùi. Raát nhieàu ngöôøi khoâng coù nhieàu kieán thöùc veà

khuyeát taät vaø vì vaäy raát khoù khaên cho hoï ñeå bieát ñöôïc khaû naêng cuûa baïn maø

hoï chæ chuû yeáu nhìn vaøo söï khuyeát taät cuûa baïn.

Treân thöïc teá, nhöõng gì ngöôøi khaùc nghó veà baïn chæ laø yù kieán rieâng cuûa hoï

chöù khoâng phaûi laø söï thaät. Tuy nhieân, baïn coù theå nghe thaáy nhieàu yù kieán

nhö theá vaø daãn ñeán vieäc baïn cuõng coù veû tin theo hoï. Khi ñi tìm vieäc, ñieàu

quan troïng laø phaûi taäp trung vaøo nhöõng yeáu toá tích cöïc. Haõy xaùc ñònh caùc

theá maïnh vaø öu ñieåm cuûa mình vaø taäp trung laøm noåi baät chuùng.

Baát kyø ai ñeàu coù nhöõng khaû naêng, öu ñieåm vaø khuyeát ñieåm khaùc nhau. Caùc

baøi taäp trong phaàn naøy seõ giuùp baïn xaùc ñònh caùc khaû naêng vaø öu theá cuûa

baûn thaân ñeå coù theå tìm ñöôïc moät coâng vieäc toát vaø phuø hôïp.

Moãi ngöôøi laø moät theá giôùi ñoäc nhaát vôùi nhöõng coâng vieäc yeâu thích rieâng, vôùi

nhöõng taøi naêng rieâng. Tröôùc khi xuùc tieán tìm vieäc, caàn hieåu roõ baïn coù nhöõng

moái quan taâm naøo, nhöõng naêng löïc vaø kyõ naêng gì.

ñöôïc hieåu laø nhöõng gì baïn yeâu thích vaø mong ñöôïc laøm hôn nhöõng

thöù khaùc. Chaúng haïn, chôi theå thao, troàng hoa, laøm vieäc vôùi maùy vi tính, tìm

hieåu khoa hoïc ñeàu ñöôïc hieåu laø caùc moái quan taâm.

laø naêng khieáu, sôû tröôøng. Ñoù laø nhöõng gì baïn deã daøng tieáp thu vaø

thöïc hieän toát. Coù taøi thieân baåm veà ngheä thuaät, aâm nhaïc, cô khí hay tin hoïc.

Coù taøi tính toaùn, trí nhôù toát, theå chaát toát ñeàu laø naêng löïc. Coù theå phaùt trieån taøi

naêng baåm sinh thoâng qua ñaøo taïo. Ví duï, moät ngöôøi kheùo tay coù theå reøn

luyeän caùc kyõ naêng nhö theâu thuøa hay ñoùng ñoà moäc.

Sôû thích, naêng löïc vaø kyõ naêng cuûa baïn

Sôû thích

Naêng löïc

Kyõ naêng laø thöù maø

moät vaên baûn luaät laø

naêng neáu baïn coù caùc

BAØI TAÄP 2.1: HOÏC

Hieåu sôû thích, naên
tieâu phuø hôïp veà v
naêng cuûa mình laø
trình höôùng nghieä
ñaùnh giaù, tuy nhieâ
hoaëc coù theå gaëp h
kinh nghieäm soáng
nhö sau :

Laáy moät tôø giaá
"Naêng löïc cuûa
nhieàu chi tieát c
tin vaøo caùc coät.

Toâi thöôøng
raûnh? thích
ñöôïc vieäc laø

Toâi coù sôû t
troàng caây, n
ñeà, giuùp ñôõ
vieäc khaùc?

Sôû thích cuû

Naêng löïc cu
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où nhieàu kieán thöùc veà

haû naêng cuûa baïn maø

yù kieán rieâng cuûa hoï

e thaáy nhieàu yù kieán

Khi ñi tìm vieäc, ñieàu

c. Haõy xaùc ñònh caùc

chuùng.

eåm khaùc nhau. Caùc

naêng vaø öu theá cuûa

ôp.

yeâu thích rieâng, vôùi

ieåu roõ baïn coù nhöõng

ñöôïc laøm hôn nhöõng

vôùi maùy vi tính, tìm

deã daøng tieáp thu vaø

, cô khí hay tin hoïc.

Coù theå phaùt trieån taøi

kheùo tay coù theå reøn

Kyõ naêng laø thöù maø baïn coù theå hoïc. Ñoïc, vieát, söûa chöõa maùy vi tính, soaïn

moät vaên baûn luaät laø nhöõng ví duï veà kyõ naêng. Seõ deã daøng phaùt trieån caùc kyõ

naêng neáu baïn coù caùc moái quan taâm vaø naêng löïc caàn thieát.

BAØI TAÄP 2.1: HOÏC VEÀ CHÍNH MÌNH

Hieåu sôû thích, naêng löïc vaø kyõ naêng cuûa chính mình seõ giuùp baïn ñaët ra muïc
tieâu phuø hôïp veà vieäc laøm. Coù moät caùch xaùc ñònh sôû thích, naêng löïc vaø kyõ
naêng cuûa mình laø tieán haønh thöû nghieäm ñeå ño löôøng chuùng. Caùc chöông
trình höôùng nghieäp vaø nhöõng tö vaán vieân coù theå cung caáp cho baïn caùc caùch
ñaùnh giaù, tuy nhieân khoâng phaûi luùc naøo baïn cuõng coù saün nhöõng taøi lieäu naøy
hoaëc coù theå gaëp hoï. Caùch deã daøng ñeå töï ñaùng giaù mình laø nhìn nhaän caùc
kinh nghieäm soáng cuûa baûn thaân. Baïn coù theå laøm nhöõng coâng vieäc cuï theå
nhö sau :

Laáy moät tôø giaáy, keû ba coät, ñaët tieâu ñeà cho chuùng laø "Sôû thích cuûa toâi",
"Naêng löïc cuûa toâi", "Kyõ naêng cuûa toâi". Haõy nghó vaø ñieàn töøng coät caøng
nhieàu chi tieát caøng toát. Caùc caâu hoûi sau ñaây coù theå giuùp baïn ñieàn thoâng
tin vaøo caùc coät.

Toâi thöôøng nghó veà caùi gì? thöôøng ñoïc caùi gì? laøm gì khi coù thôøi gian
raûnh? thích laøm gì ñeå giaûi trí? ñieàu gì laøm toâi vui cöôøi? neáu toâi kieám
ñöôïc vieäc laøm thì ñoù laø vieäc gì?

Toâi coù sôû tröôøng gì? laøm gì vaø hoïc gì moät caùch deã daøng? coù gioûi
troàng caây, nuoâi suùc vaät, gioûi nhaïc, gioûi giaûi quyeát caùc tình huoáng vaán
ñeà, giuùp ñôõ moïi ngöôøi, gioûi laøm tính, söûa chöõa maùy moùc hay laøm caùc
vieäc khaùc?

Sôû thích cuûa toâi

Naêng löïc cuûa toâi
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Kyõ naêng cuûa toâi

Toâi ñaõ hoïc gì ôû tröôøng? hoïc gì ôû nhaø? hoïc ñöôïc gì qua nhöõng coâng
vieäc khaùc? toâi söû duïng hay vaän haønh nhöõng thieát bò gì? toâi ñaõ qua
khoùa hoïc hay ñaøo taïo chuyeân nghieäp naøo?

Haõy hoûi nhöõng ngöôøi bieát baïn chia seû nhöõng yù nghó cuûa hoï veà baïn, veà
caùc moái quan taâm, naêng löïc vaø kyõ naêng cuûa baïn.

Haõy nhôø ngöôøi baïn ñoàng haønh cuõng ñang tìm vieäc laøm giuùp baïn laøm baøi
taäp naøy, nhöng tröôùc heát haõy thöû töï laøm. Baøi taäp naøy giuùp baïn thaáy roõ
baïn thích vaø muoán laøm gì vaø gioûi veà gì. Nhöõng ngöôøi khaùc coù theå trôï
giuùp, nhöng ñieàu caàn ñaït ñöôïc laø ghi ra nhöõng thöù baïn thích vaø muoán
laøm, nhieàu khi nhöõng thöù ngöôøi khaùc nghó chöa chaéc baïn ñaõ thích vaø
muoán laøm.

BAØI TAÄP 2.2: NHÖÕ
KIEÅM TRA

Nhöõng phaåm chaát
vaøo vieäc coù ñöôïc v

Haõy ñoïc danh s

Ñaùnh daáu nhöõn

Ñaùnh daáu sao ôû

Hoûi yù kieán nhöõn

Ñaët caâu hoûi khi caàn

Coù theå laøm vieäc vôù

Coù theå giaûi quyeát v

Vui veû

Hôïp taùc

Saùng taïo

Caån thaän

Toø moø

Giöõ lôøi höùa

Phuï thuoäc

Ñieàm ñaïm

Linh hoaït

Nhieät tình

Bieát taäp trung

Laøm theo chæ daãn

Thaân thieän

Hoøa hôïp vôùi ngöôøi

Bieát ñaït tôùi muïc tieâ
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gì qua nhöõng coâng
t bò gì? toâi ñaõ qua

cuûa hoï veà baïn, veà

m giuùp baïn laøm baøi
y giuùp baïn thaáy roõ
ôøi khaùc coù theå trôï

baïn thích vaø muoán
c baïn ñaõ thích vaø

BAØI TAÄP 2.2: NHÖÕNG PHAÅM CHAÁT VAØ HAØNH VI TÍCH CÖÏC - DANH SAÙCH
KIEÅM TRA

Nhöõng phaåm chaát vaø haønh vi caù nhaân tích cöïc cuõng goùp phaàn quan troïng
vaøo vieäc coù ñöôïc vieäc laøm vaø duy trì choã laøm.

Haõy ñoïc danh saùch phaåm chaát vaø haønh vi tích cöïc döôùi ñaây

Ñaùnh daáu nhöõng ñaëc ñieåm vaø haønh vi ñuùng vôùi baïn

Ñaùnh daáu sao ôû nhöõng muïc baïn thaáy mình noåi troäi

Hoûi yù kieán nhöõng ngöôøi bieát baïn xem hoï nghó theá naøo

Ñaët caâu hoûi khi caàn thieát

Coù theå laøm vieäc vôùi aùp löïc cao

Coù theå giaûi quyeát vaán ñeà

Vui veû

Hôïp taùc

Saùng taïo

Caån thaän

Toø moø

Giöõ lôøi höùa

Phuï thuoäc

Ñieàm ñaïm

Linh hoaït

Nhieät tình

Bieát taäp trung

Laøm theo chæ daãn

Thaân thieän

Hoøa hôïp vôùi ngöôøi khaùc

Bieát ñaït tôùi muïc tieâu
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Coù oùc tìm toøi, hoïc hoûi

Saün saøng trôï giuùp

Trung thöïc

Ñoäc laäp

Töû teá

Bieát laéng nghe

Thaúng thaén

Coù kyû luaät

Coù toå chöùc

Kieân nhaãn

Chính xaùc

Thöïc teá

Bieát giöõ mieäng khi caàn thieát

Hoïc hoûi nhanh

Coù traùch nhieäm

Töï tin

Töï khaéc phuïc/töï toå chöùc

Coù oùc haøi höôùc

Tieán boä trong coâng vieäc

Coù tinh thaàn ñoàng ñoäi

Mong muoán töï tieán boä

Coù phong caùch toát

Saün saøng hoïc hoûi

Laøm vieäc nhanh nheïn

Laøm vieäc vöõng vaøng

Vaø nhöõng phaåm chaát khaùc baïn coù theå töï mieâu taû theâm döôùi ñaây:

BAØI TAÄP 2.3: TOÂI
XIN VIEÄC?

Baøi taäp naøy giuùp b
seõ ñeà caäp khi ñi ph

Laäp moät danh
soá ñoù.

Tham khaûo da
nhö danh saùch
ñaùnh daáu nhöõn

Vieát ra giaáy th
nhöõng muïc baïn

Ví duï baïn muoán laø
"

Xem laïi baøi vieát cuø
Baïn cuõng coù theå v
taâm.

Toâi yeâu treû con,

bieát caùch laøm moï

Toâi cuõng coù theå ño

Baïn
Gi
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döôùi ñaây:

BAØI TAÄP 2.3: TOÂI COÙ NHÖÕNG MAËT MAÏNH NAØO ÑEÅ LAØM HAØNH TRANG
XIN VIEÄC?

Baøi taäp naøy giuùp baïn ñöa ra nhöõng nhaän ñònh tích cöïc veà baûn thaân maø baïn
seõ ñeà caäp khi ñi phoûng vaán tìm vieäc. Döôùi ñaây laø nhöõng gì baïn neân laøm.

Laäp moät danh saùch caùc vieäc laøm maø baïn quan taâm. Choïn laáy moät trong
soá ñoù.

Tham khaûo danh saùch cuûa baïn veà sôû thích, naêng löïc vaø kyõ naêng cuõng
nhö danh saùch ghi nhôù caùc phaåm chaát vaø haønh vi tích cöïc cuûa baïn. Haõy
ñaùnh daáu nhöõng doøng lieân quan ñeán coâng vieäc baïn löïa choïn.

Vieát ra giaáy thaønh moät baøi mieâu taû nhöõng gì baïn seõ ñeà nghò döïa treân
nhöõng muïc baïn ñaõ ñaùnh daáu.

Ví duï baïn muoán laøm moät ngöôøi troâng treû, baøi vieát cuûa baïn coù theå nhö sau:
"

."

Xem laïi baøi vieát cuøng vôùi ngöôøi ñoàng haønh tìm vieäc vaø taäp noùi thaønh tieáng.
Baïn cuõng coù theå vieát nhöõng baøi khaùc cho caùc coâng vieäc khaùc maø baïn quan
taâm.

Toâi yeâu treû con, toâi laø ngöôøi kieân nhaãn, bieát caùch chaêm soùc, vaø toâi cuõng

bieát caùch laøm moïi ngöôøi cöôøi vui. Toâi ñaõ töøng giuùp troâng con cho chuù toâi.

Toâi cuõng coù theå ñoïc truyeän, vieát vaên vaø laøm toaùn

Baïn ñaõ hoïc ñeå hieåu veà baûn thaân mình.
Giôø laø luùc baïn tìm hieåu veà vieäc laøm.
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Tì
và Những

Ñeå bi

Vaø muoán b

Tröôùc khi ñi tìm vieä

nhöõng gì lieân quan ñ

cuûa cuoán saùch seõ giuù

Bieát nhöõn

coâng vieäc

Bieát choã t

Bieát mìn

ñang tìm

laø nhöõng

vieân vaên phoøng thö

ñaùnh maùy, nhaäp caùc

Nhieäm vuï, Yeâu c

Nhieäm vuï



Tìm hiểu về việc làm
và Những iều cần biết về việc làmđ

Ñeå bieát veà thoâng phaûi tìm ñeán moät caây thoâng

Vaø muoán bieát troàng tre phaûi ñeán choã troàng moät caây tre.

Matsuo Basho, nhaø thô Nhaät

Tröôùc khi ñi tìm vieäc, baïn phaûi tìm hieåu ñeå bieát roõ hôn veà vieäc laøm, veà

nhöõng gì lieân quan ñeán coâng vieäc cuõng nhö veà quyeàn cuûa baïn. Chöông naøy

cuûa cuoán saùch seõ giuùp baïn:

Bieát nhöõng ñieàu caàn thieát veà vieäc laøm tröôùc khi baïn ñi tìm moät

coâng vieäc;

Bieát choã tìm kieám caùc thoâng tin veà vieäc laøm;

Bieát mình coù nhöõng quyeàn gì vôùi tö caùch laø ngöôøi khuyeát taät

ñang tìm vieäc laøm.

laø nhöõng gì baïn khi nhaän moät vieäc laøm. Ví duï, nhaân

vieân vaên phoøng thöôøng ñöôïc yeâu caàu laøm caùc vieäc nhö löu hoà sô vaên baûn,

ñaùnh maùy, nhaäp caùc döõ lieäu vaøo maùy vi tính.

Nhieäm vuï, Yeâu caàu vaø Trình ñoä

Nhieäm vuï ñaûm nhieäm

3
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Yeâu caàu coâng vieäc

trình ño

lieân quan ñeán caùc kyõ naêng, naêng löïc maø ngöôøi ñi xin

vieäc phaûi coù ñuû ñeå thöïc hieän coâng vieäc. Ví duï phaûi coù söùc khoûe toát hay coù kyõ

naêng giao tieáp. Cuõng coù khi vieäc laøm ñoøi hoûi baïn phaûi coù moät soá vaät duïng

nhö coâng cuï hay phöông tieän ñi laïi.

Noùi ñeán ä laø noùi ñeán ñaøo taïo, kinh nghieäm vaø caùc chöùng chæ chuyeân

ngaønh minh chöùng cho nhöõng tri thöùc vaø kyõ naêng nhaát ñònh. Ví duï, ñeå coù ñuû

trình ñoä thöïc hieän moät soá vieäc laøm, baïn phaûi hoïc heát cao ñaúng, phaûi traûi

qua caùc kyø thi kyõ naêng hay ñöa ra giaáy chöùng nhaän raèng baïn ñaõ ñaït tôùi moät

caáp ñoä ñaøo taïo naøo ñoù.

Nhieäm vuï, yeâu caàu vaø trình ñoä thöôøng ñöôïc neâu trong mieâu taû coâng vieäc hay

caùc ñieàu khoaûn tham chieáu. Coù nhöõng taøi lieäu ñaõ vieát veà vieäc laøm vaø baïn coù

theå tìm ñoïc. Moät soá nhaø tuyeån duïng laïi khoâng coù nhöõng baûn mieâu taû coâng

vieäc chính thöùc vaø hoï coù theå noùi vôùi baïn veà chöùc traùch, yeâu caàu vaø trình ñoä

khi gaëp maët.

Khi baïn ñaõ ñöôïc nhaän vaøo laøm vieäc, töùc laø baïn ñaõ ñoàng yù thöïc hieän nhieäm

vuï coâng vieäc ñeå ñöôïc nhaän löông hay thuø lao. Moät soá quoác gia coù quy ñònh

trong luaät veà löông toái thieåu vaø baïn caàn bieát caùc quy ñònh ñoù töø tröôùc khi ñi

tìm vieäc. Ngoaøi ra, moät soá loaïi vieäc laøm cuõng ñi lieàn vôùi caùc lôïi ích. Tuøy vaøo

thöïc teá vieäc laøm ôû nöôùc baïn, caùc lôïi ích coù theå laø:

Trôï caáp phí ñi laïi;

Nhaø ôû hay tieàn thueâ nhaø;

Ngaøy pheùp ñöôïc höôûng löông (ñöôïc traû löông cho nhöõng ngaøy

nghæ oám, nghæ leã);

Löông, thöôûng vaø caùc lôïi ích

Trôï giuùp tr

khi ñöôïc go

Baûo hieåm y

Löông höu,

Ñaøo taïo kyõ

Trang thieát

Nhìn chung neáu baïn

seõ khoâng ñöôïc höôû

thöôøng xuyeân, caû ng

Laø moät ngöôøi khuyeá

nhö nhöõng ngöôøi kh

cuõng coù theå ñöôïc caâ

hoaëc ñöôïc söû duïng

Môøi baïn tham khaûo

coù thoâng tin veà quyeà

Vieäc laøm hieän coù lieâ

caûng bieån, coù nhieàu

baïn khoù coù theå tìm

nay maùy vi tính ng

naêng söû duïng maùy t

lieân quan ñeán moâi tr

ñòa baøn. Tìm hieåu v

mình coù nhieàu cô ma

Vieäc laøm hieän coù
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löïc maø ngöôøi ñi xin

c khoûe toát hay coù kyõ

coù moät soá vaät duïng

c chöùng chæ chuyeân

ñònh. Ví duï, ñeå coù ñuû

cao ñaúng, phaûi traûi

g baïn ñaõ ñaït tôùi moät

ieâu taû coâng vieäc hay

vieäc laøm vaø baïn coù

g baûn mieâu taû coâng

yeâu caàu vaø trình ñoä

g yù thöïc hieän nhieäm

uoác gia coù quy ñònh

nh ñoù töø tröôùc khi ñi

caùc lôïi ích. Tuøy vaøo

g cho nhöõng ngaøy

Trôï giuùp trong tröôøng hôïp baïn bò oám hay bò tai naïn lao ñoäng (ñoâi

khi ñöôïc goïi laø boài thöôøng cho nhaân vieân);

Baûo hieåm y teá hay baûo hieåm nhaân thoï;

Löông höu, cheá ñoä höu trí hay caùc chöông trình tieát kieäm khaùc;

Ñaøo taïo kyõ naêng lieân quan ñeán coâng vieäc;

Trang thieát bò, coâng cuï, hay ñoàng phuïc.

Nhìn chung neáu baïn laøm vieäc tính theo ngaøy, theo giôø hay taïm thôøi thì baïn

seõ khoâng ñöôïc höôûng caùc lôïi ích neâu treân. Neáu baïn tìm ñöôïc moät vieäc

thöôøng xuyeân, caû ngaøy coâng thì baïn coù cô hoäi ñöôïc höôûng caùc lôïi ích.

Laø moät ngöôøi khuyeát taät, baïn caàn ñöôïc höôûng löông vaø caùc cô hoäi ngang

nhö nhöõng ngöôøi khaùc laøm cuøng moät coâng vieäc vaø coù cuøng trình ñoä. Baïn

cuõng coù theå ñöôïc caân nhaéc ñöa leân caùc chöùc cao hôn hoaëc coâng vieäc khaùc

hoaëc ñöôïc söû duïng nhöõng thieát bò ñaëc bieät giuùp baïn laøm vieäc hieäu quaû hôn.

Môøi baïn tham khaûo Chöông "Luaät Lao ñoäng vaø Cô hoäi ngang baèng" trong ñoù

coù thoâng tin veà quyeàn cuûa baïn.

Vieäc laøm hieän coù lieân quan ñeán khaû naêng kieám ñöôïc vieäc laøm. Taïi caùc nôi coù

caûng bieån, coù nhieàu vieäc lieân quan ñeán vaän taûi taøu bieån, nhöng chaéc haún

baïn khoù coù theå tìm ñöôïc nhöõng vieäc laøm ñoù trong ñieàu kieän treân bôø. Hieän

nay maùy vi tính ngaøy caøng trôû neân phoå bieán, vaäy thì nhöõng ngöôøi coù kyõ

naêng söû duïng maùy tính haõy laøm nhöõng vieäc veà maùy tính. Coâng vieäc hieän coù

lieân quan ñeán moâi tröôøng töï nhieân vaø loaïi hình caùc doanh nghieäp coù maët taïi

ñòa baøn. Tìm hieåu veà caùc coâng vieäc hieän coù taïi ñòa phöông giuùp baïn hieåu

mình coù nhieàu cô may kieám vieäc ôû nhöõng choã naøo.

Vieäc laøm hieän coù, an toaøn vaø söï thaêng tieán
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Taïi chaâu AÙ, caùc neàn kinh teá ñang chuyeån mình maïnh. Caùc khu vöïc coù möùc

ñoä taêng tröôûng maïnh nhaát ôû nhieàu nöôùc chaâu AÙ laø caùc ngaønh coâng nghieäp

cheá taïo vaø dòch vuï, nhö khu vöïc baùn leû, taøi chính, nhaø haøng khaùch saïn vaø du

lòch. Caùc doanh nghieäp tö nhaân ñang phaùt trieån maïnh vaø thay theá nhieàu vò

trí vieäc laøm voán thuoäc khu vöïc nhaø nöôùc. Nhieàu quoác gia ñaõ thu heïp qui moâ

khu vöïc nhaø nöôùc laøm cho hy voïng tìm vieäc taïi caùc cô quan nhaø nöôùc trôû

neân khoù khaên. Trong khi ñoù, caùc lónh vöïc taøi chính vaø coâng ngheä thoâng tin

phaùt trieån maïnh vaø taïo ra nhieàu vieäc laøm chaát löôïng cao.

Nhieàu ngöôøi mong muoán coù moät vieäc laøm oån ñònh laâu daøi. Thöïc ra baïn coù

theå coù moät vieäc laøm oån ñònh trong moät thôøi gian naøo ñoù. Caùc vò trí taïi moät

coâng ty oån ñònh hoaëc ñang phaùt trieån hay trong moät lónh vöïc vieäc laøm döï

kieán seõ phaùt trieån coù theå taïo ra an toaøn vieäc laøm toát. Moät soá vieäc laøm khaùc,

nhö laøm taïm thôøi hay theo thôøi vuï thöôøng ít an toaøn. Hay cuõng coù moät soá

daïng vieäc laøm nhö ôû khu vöïc nhaø nöôùc coù theå daàn daàn seõ bò xoùa boû vì nhieàu

nguyeân nhaân khaùc nhau.

Caùc cô hoäi hoïc nhöõng kyõ naêng môùi vaø thaêng tieán trong coâng vieäc coù theå laø

quan troïng vôùi baïn vaø töông lai cuûa baïn. Moät soá chuû söû duïng lao ñoäng seõ

ñaøo taïo baïn qua coâng vieäc hoaëc cho baïn döï caùc chöông trình ñaøo taïo chính

thöùc qua ñoù baïn hoïc ñöôïc ngheà. Nhöõng khoùa hoïc chính thöùc naøy ñöôïc goïi laø

ñaøo taïo ngheà. Moät soá nôi taïo cô hoäi cho nhaân vieân thaêng tieán leân nhöõng vò

trí chòu traùch nhieäm nhö laøm giaùm saùt hay giaùm ñoác phuï traùch.

Laøm theá naøo ñeå
ñeán coâng vieäc?

Danh saùch döôùi ñaây

baïn.

Chuyeän troø

Gaëp caùc tö

Nhôø caùc To

phuû chuyeân

Noùi chuyeän

nghieäp coù t

Ñoïc baùo, b

chuyeân tra

Nhôø Tö vaán

Thaêm moät

chöùc naêng

Thaêm moät

ñang laøm v

Lieân heä vôù

caùc vaán ñeà

Vaøo thö vieä

Tìm treân m

cuoái cuoán h
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Caùc khu vöïc coù möùc

ngaønh coâng nghieäp

ang khaùch saïn vaø du

vaø thay theá nhieàu vò

a ñaõ thu heïp qui moâ

ô quan nhaø nöôùc trôû

oâng ngheä thoâng tin

.

daøi. Thöïc ra baïn coù

où. Caùc vò trí taïi moät

ónh vöïc vieäc laøm döï

oät soá vieäc laøm khaùc,

Hay cuõng coù moät soá

seõ bò xoùa boû vì nhieàu

coâng vieäc coù theå laø

öû duïng lao ñoäng seõ

trình ñaøo taïo chính

thöùc naøy ñöôïc goïi laø

ng tieán leân nhöõng vò

u traùch.

Laøm theá naøo ñeå tìm hieåu veà Vieäc laøm vaø nhöõng ñieàu lieân qian
ñeán coâng vieäc?

Danh saùch döôùi ñaây mieâu taû caùc caùch hoïc veà vieäc laøm coù theå coù ích cho

baïn.

Chuyeän troø vôùi ai ñoù hieän ñang laøm vieäc

Gaëp caùc tö vaán vieân veà vieäc laøm hay chuyeân gia tuyeån duïng

Nhôø caùc Toå chöùc cuûa ngöôøi khuyeát taät hay caùc Toå chöùc phi chính

phuû chuyeân giuùp ñôõ ngöôøi khuyeát taät tìm vieäc laøm tö vaán cho baïn

Noùi chuyeän vôùi moät chuû söû duïng lao ñoäng hay ai ñoù laøm doanh

nghieäp coù theå ñang muoán tuyeån ngöôøi cho coâng vieäc cuûa hoï

Ñoïc baùo, bao goàm caû nhöõng quaûng caùo chuyeân duïng vaø vaøo caùc

chuyeân trang tuyeån duïng.

Nhôø Tö vaán töø caùc chuyeân gia vaø caùc toå chöùc doanh nghieäp

Thaêm moät Trung taâm thöông maïi hay moät trung taâm phuïc hoài

chöùc naêng coù caùc khoùa ñaøo taïo caùc kyõ naêng cho caùc coâng vieäc ñoù.

Thaêm moät vaên phoøng coâng ñoaøn ñaïi dieän cho caùc coâng nhaân

ñang laøm vieäc

Lieân heä vôùi caùc cô quan nhaø nöôùc nhö Boä lao ñoäng phuï traùch veà

caùc vaán ñeà vieäc laøm.

Vaøo thö vieän vaø ñoïc caùc saùch vieát veà vieäc laøm.

Tìm treân maïng Internet (tham khaûo danh saùch caùc trang web ôû

cuoái cuoán höôùng daãn naøy).
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BAØI TAÄP 3.1: TÌM HIEÅU VEÀ VIEÄC LAØM

Noùi chuyeän vôùi caùc chuû söû duïng lao ñoäng hay vôùi nhöõng ngöôøi ñaõ coù vieäc
laøm laø caùch toát ñeå tìm hieåu xem moät vieäc laøm naøo ñoù coù phuø hôïp vôùi baïn.
Khi ñi tìm vieäc, seõ raát toát neáu baïn coù theå tìm hieåu caøng nhieàu caøng toát caùc
chi tieát lieân quan ñeán caùc nhieäm vuï, trình ñoä vaø yeâu caàu ñoái vôùi moät vò trí
coâng vieäc. Döôùi ñaây laø caùch laøm.

Tham khaûo danh saùch vieäc laøm maø baïn quan taâm (xem Baøi taäp 2.3).

Laäp moät danh saùch nhöõng ngöôøi quen ñang laøm coâng vieäc töông töï hay
caùc chuû söû duïng lao ñoäng nôi baïn ôû thuoäc lónh vöïc vieäc laøm ñoù.

Choïn moät ngöôøi trong danh saùch treân

Laäp moät baûng caùc caâu hoûi baïn seõ ñaët ra cho ngöôøi choïn töø danh saùch
treân. Döôùi ñaây laø moät soá ví duï.

Anh/chò coù theå cho toâi bieát veà coâng ty (vaên phoøng, nhaø maùy, cöûa
haøng, v.v.) vaø veà tính chaát coâng vieäc ôû choã anh/chò? Coâng ty hoaït
ñoäng trong lónh vöïc naøy ñöôïc bao laâu roài? Coâng ty hieän coù bao nhieâu
nhaân vieân? Anh/chò coù tuyeån ai laø ngöôøi khuyeát taät chöa? Coâng ty
ñang coù höôùng phaùt trieån naøo? hoaëc ñang döï kieán phaùt trieån nhö theá
naøo?

Hieän nay ngaønh naøo ñang phaùt trieån trong doanh nghieäp cuûa
anh/chò?

Taïi coâng ty coù nhöõng loaïi vieäc laøm naøo?

Coâng ty cuûa anh/chò (vaên phoøng, nhaø maùy, cöûa haøng, v.v.) khaùc vôùi
caùc coâng ty khaùc hoaït ñoäng trong cuøng lónh vöïc nhö theá naøo?

Toâi ñang muoán laøm ... (neâu teân vieäc laøm hay lónh vöïc vieäc laøm). Coù
nhöõng cô hoäi naøo cho loaïi coâng vieäc naøy khoâng? Coù nhöõng cô hoäi naøo
cho moät vieäc laøm oån ñònh vaø cho söï thaêng tieán ôû ñaây khoâng?

Nhöõng vieäc
ñoä naøo?

Thôøi gian la
nhieâu?

Anh/chò coù t
laøm naøy?

Caùch toát nhaá

Coâng ty an
khoâng?

Anh/chò coù
tieáp xuùc?

Lieäu coù theå
nhaø maùy)?

Xin pheùp a
ñang laøm vi

Lieân heä vôùi ng
naøy raèng baïn c
raèng baïn seõ ch
baïn ngay caû kh

Baïn coù theå söû duïn
vieäc khaùc nhau ñeå

Ghi chuù:

Tuøy thuoäc vaên hoùa

moät ngöôøi baïn kh

quen bieát, hoï haøng

haún seõ coù nhieàu n

Hoï seõ laø nguoàn cu
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g ngöôøi ñaõ coù vieäc
o phuø hôïp vôùi baïn.
nhieàu caøng toát caùc
u ñoái vôùi moät vò trí

m Baøi taäp 2.3).

g vieäc töông töï hay
laøm ñoù.

choïn töø danh saùch

ng, nhaø maùy, cöûa
chò? Coâng ty hoaït
hieän coù bao nhieâu
taät chöa? Coâng ty
phaùt trieån nhö theá

oanh nghieäp cuûa

aøng, v.v.) khaùc vôùi
ö theá naøo?

vöïc vieäc laøm). Coù
où nhöõng cô hoäi naøo
y khoâng?

Nhöõng vieäc laøm naøy goàm nhöõng nhieäm vuï gì? yeâu caàu gì? caàn trình
ñoä naøo?

Thôøi gian laøm vieäc trung bình moät ngaøy cuûa vieäc laøm naøy laø bao
nhieâu?

Anh/chò coù theå cho bieát möùc löông thöôûng vaø lôïi ích thöôøng traû cho vieäc
laøm naøy?

Caùch toát nhaát ñeå tìm moät cô hoäi vieäc laøm ñoái vôùi loaïi coâng vieäc naøy laø gì?

Coâng ty anh/chò coù chính saùch tuyeån duïng nhöõng ngöôøi khuyeát taät
khoâng?

Anh/chò coù theå gôïi yù giuùp veà caùc coâng ty khaùc hay ai ñoù ñeå toâi coù theå
tieáp xuùc?

Lieäu coù theå cho pheùp toâi ñöôïc ñi thaêm moät voøng coâng ty (vaên phoøng,
nhaø maùy)? (Vaø haõy söû duïng cô hoäi naøy ñeå tìm hieåu nhieàu hôn.)

Xin pheùp anh/chò cho gaëp noùi chuyeän vôùi ai ñoù laø ngöôøi khuyeát taät
ñang laøm vieäc taïi coâng ty?

Lieân heä vôùi ngöôøi ñöôïc choïn ñeå xin moät buoåi heïn. Giaûi thích vôùi ngöôøi
naøy raèng baïn chæ ñôn giaûn muoán bieát nhieàu hôn veà coâng vieäc. Haõy noùi
raèng baïn seõ chæ gaëp nhanh thoâi vaø toû yù caùm ôn ñaõ daønh thôøi gian cho
baïn ngay caû khi ngöôøi naøy khoâng ñoàng yù tieáp baïn.

Baïn coù theå söû duïng quy trình naøy ñeå xin gaëp nhöõng ngöôøi laøm nhöõng coâng
vieäc khaùc nhau ñeå coù theå hieåu roõ veà caùc loaïi coâng vieäc maø baïn quan taâm.

Ghi chuù:

Tuøy thuoäc vaên hoùa cuûa nöôùc baïn, coù theå ñoái vôùi baïn seõ khoù ñeå lieân heä vôùi

moät ngöôøi baïn khoâng bieát. Neáu ñuùng vaäy, haõy tìm taát caû nhöõng ngöôøi baïn

quen bieát, hoï haøng, baïn beø, nhöõng ngöôøi coù doanh nghieäp rieâng, v.v. Chaéc

haún seõ coù nhieàu ngöôøi laøm trong caùc lónh vöïc maø baïn muoán tìm vieäc laøm.

Hoï seõ laø nguoàn cung caáp thoâng tin thaät söï toát cho baïn.
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Luaät Lao ñoäng vaø Cô hoäi ngang baèng

Coù moät soá loaïi vaên baûn luaät vaø chính saùch khaùc nhau lieân quan tôùi nhöõng

ngöôøi ñang tìm vieäc vaø nhaân vieân laø ngöôøi khuyeát taät. Quan troïng laø baïn caàn

bieát nhöõng luaät lieân quan hieän haønh ôû nöôùc baïn ñeå ñaûm baûo raèng baïn seõ

ñöôïc ñoái xöû moät caùch ñuùng ñaén vaø bình ñaúng.

Luaät Lao ñoäng ôû nöôùc baïn coù theå qui ñònh caùc möùc traû löông toái thieåu vaø xaùc

ñònh nhöõng thoâng leä maø caùc chuû söû duïng lao ñoäng phaûi tuaân thuû vôùi vieäc

cho ngöôøi lao ñoäng ñöôïc höôûng caùc lôïi ích khaùc nhö ngaøy leã, nghæ oám. Luaät

cuõng coù theå qui ñònh caùc tieâu chuaån veà an toaøn lao ñoäng, veà soá giôø laøm vieäc

hay nhöõng vaán ñeà khaùc nhö baûo veä ngöôøi lao ñoäng khoûi bò phaân bieät ñoái xöû

hay bò ngöôïc ñaõi. Ví duï, moät soá luaät baûo veä moät soá nhoùm ngöôøi trong xaõ hoäi

nhö phuï nöõ hay ngöôøi khuyeát taät.

Luaät choáng phaân bieät ñoái xöû nhaèm baûo veä coâng daân khoâng bò töø choái vaø

giuùp cho caùc coâng daân naøy ñöôïc coù cô hoäi ngang baèng nhau maëc duø hoï coù

nhöõng ñaëc ñieåm khaùc bieät caù nhaân. Luaät choáng phaân bieät ñoái xöû coù theå aùp

duïng cho nhieàu nhoùm xaõ hoäi trong cö daân (phuï nöõ, caùc nhoùm toäc ngöôøi

thieåu soá). Moät soá nöôùc coù rieâng luaät khoâng phaân bieät ñoái xöû ñoái vôùi ngöôøi

khuyeát taät.

Nhöõng luaät naøy qui ñònh raèng chuû söû duïng lao ñoäng khoâng theå khoâng xeùt

ñôn xin vieäc cuûa moät ngöôøi tìm vieäc hay ñoái xöû moät caùch tieâu cöïc vôùi moät

nhaân vieân chæ bôûi vì ngöôøi naøy laø ngöôøi khuyeát taät trong khi möùc ñoä khuyeát

Luaät Lao ñoäng

Luaät choáng phaân bieät ñoái xöû

taät ít aûnh höôûng ñeán

tuyeån thôï theâu maùy

ñöôïc döï tuyeån. Coù n

hieän coâng vieäc moät

choáng phaân bieät ñoái

Nhieàu quoác gia hieän

kieän phuø hôïp cho nh

choã laøm vieäc hay th

vieäc thuaän tieän. Ñieà

tieän hôïp lyù. Ví duï caá

löng, hay xaây ñöôøng

nhieàu khi tuøy thuoäc v

Chính saùch ñònh mö

löïc khuyeán khích tu

duïng lao ñoäng coù tra

khuyeát taät. ÔÛ moät soá

löôïng toái thieåu ngöôøi

ñöôïc söû duïng ñeå giu

laøm.

Neáu ôû nöôùc baïn coù aù

duïng lao ñoäng seõ vu

xaõ hoäi cuûa mình. S

Boá trí ñieàu kieän thu

Ñònh möùc vieäc laøm
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lieân quan tôùi nhöõng

uan troïng laø baïn caàn

m baûo raèng baïn seõ

öông toái thieåu vaø xaùc

aûi tuaân thuû vôùi vieäc

aøy leã, nghæ oám. Luaät

, veà soá giôø laøm vieäc

bò phaân bieät ñoái xöû

m ngöôøi trong xaõ hoäi

khoâng bò töø choái vaø

nhau maëc duø hoï coù

bieät ñoái xöû coù theå aùp

aùc nhoùm toäc ngöôøi

ñoái xöû ñoái vôùi ngöôøi

hoâng theå khoâng xeùt

ch tieâu cöïc vôùi moät

khi möùc ñoä khuyeát

taät ít aûnh höôûng ñeán vieäc thöïc hieän coâng vieäc. Chaúng haïn, moät quaûng caùo

tuyeån thôï theâu maùy ñaêng taûi raèng chæ nhöõng ngöôøi coù ngoaïi hình toát môùi

ñöôïc döï tuyeån. Coù ngoaïi hình toát khoâng phaûi laø ñieàu kieän thieát yeáu ñeå thöïc

hieän coâng vieäc moät caùch hieäu quaû vaø nhö vaäy laø vi phaïm ñieàu khoaûn cuûa luaät

choáng phaân bieät ñoái xöû.

Nhieàu quoác gia hieän nay ñoøi hoûi chuû söû duïng lao ñoäng phaûi tính ñeán ñieàu

kieän phuø hôïp cho nhöõng ngöôøi khuyeát taät vaø coá gaéng boá trí moät caùch hôïp lyù

choã laøm vieäc hay thieát bò laøm vieäc ñeå ngöôøi lao ñoäng khuyeát taät coù theå laøm

vieäc thuaän tieän. Ñieàu naøy ñöôïc bieát ñeán nhö yeâu caàu boá trí ñieàu kieän thuaän

tieän hôïp lyù. Ví duï caáp moät gheá laøm vieäc rieâng cho moät ngöôøi coù vaán ñeà veà

löng, hay xaây ñöôøng doác cho ngöôøi söû duïng xe laên. Nhö theá naøo laø hôïp lyù

nhieàu khi tuøy thuoäc vaøo tieâu chuaån cuûa töøng nöôùc.

Chính saùch ñònh möùc vieäc laøm cho ngöôøi khuyeát taät laø moät trong nhöõng noã

löïc khuyeán khích tuyeån duïng ngöôøi khuyeát taät. Theo moâ hình naøy, chuû söû

duïng lao ñoäng coù traùch nhieäm phaûi tuyeån duïng moät soá löôïng toái thieåu ngöôøi

khuyeát taät. ÔÛ moät soá nöôùc, nhöõng chuû söû duïng lao ñoäng khoâng tuyeån ñuû soá

löôïng toái thieåu ngöôøi khuyeát taät phaûi traû moät khoaûn ñoùng goùp. Khoaûn naøy seõ

ñöôïc söû duïng ñeå giuùp ngöôøi khuyeát taät baèng moät caùch naøo ñoù, ñeå tìm vieäc

laøm.

Neáu ôû nöôùc baïn coù aùp duïng chính saùch ñònh möùc, baïn seõ thaáy laø caùc chuû söû

duïng lao ñoäng seõ vui veû tuyeån duïng ngöôøi khuyeát taät ñeå thöïc hieän nghóa vuï

xaõ hoäi cuûa mình. Song nhieàu nöôùc coù aùp duïng chính saùch ñònh möùc laïi

Boá trí ñieàu kieän thuaän tieän hôïp lyù

Ñònh möùc vieäc laøm cho ngöôøi khuyeát taät
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khoâng ñoøi hoûi caùc doanh nghieäp nhoû phaûi ñaùp öùng tyû leä phaân boå.

Haõy tìm hoûi tö vaán cuûa Boä Lao ñoäng, toå chöùc tuyeån duïng, coâng ñoaøn hay toå

chöùc cuûa ngöôøi khuyeát taät ñeå bieát ôû nöôùc baïn coù nhöõng luaät ñaëc bieät naøo lieân

quan ñeán baïn.

BAØI TAÄP 3.2: TÌM HIEÅU LUAÄT LAO ÑOÄNG

Luaät Lao ñoäng vaø Luaät veà ngöôøi khuyeát taät khoâng gioáng nhau ôû caùc nöôùc khaùc
nhau. Baøi taäp naøy giuùp baïn tìm bieát ôû nöôùc baïn coù nhöõng luaät naøo lieân quan.

Laäp moät danh saùch caùc toå chöùc ôû ñòa phöông baïn coù theå bieát veà Luaät lao
ñoäng vaø Luaät ngöôøi khuyeát taät. Ñoù coù theå laø caùc toå chöùc cuûa ngöôøi khuyeát
taät, caùc phoøng ban tuyeån duïng lao ñoäng, caùc toå chöùc coâng ñoaøn hay Boä
Lao ñoäng thuoäc boä maùy nhaø nöôùc.

Laäp moät danh saùch caùc caâu hoûi baïn muoán hoûi ñeå tìm bieát veà caùc luaät vaø
chính saùch. Döôùi ñaây laø moät soá ví duï.

Luaät lao ñoäng coù nhöõng ñieàu khoaûn baûo veä cô baûn naøo vaø nhöõng lôïi
ích naøo daønh cho ngöôøi lao ñoäng (ví duï tieàn löông toái thieåu, nghæ leã,
baûo hieåm xaõ hoäi)?

Luaät lao ñoäng coù nhöõng ñieàu khoaûn baûo veä vaø nhöõng lôïi ích naøo cho
ngöôøi khuyeát taät (hay phuï nöõ, nhoùm ngöôøi naøo khaùc maø baïn coù theå
quan taâm)?

Trong nöôùc coù luaät choáng phaân bieät ñoái xöû ñeå baûo veä ngöôøi khuyeát taät
khoâng?

Coù chính saùch phaân boå coâ-ta hay nhöõng yeâu caàu chuû söû duïng lao
ñoäng phaûi tuyeån duïng ngöôøi khuyeát taät hay khoâng? chính saùch phaân
boå coâ-ta coù aùp duïng ñoái vôùi caùc doanh nghieäp nhoû khoâng?

Baïn ñaõ tì

Giôø laø luùc

Lieân heä vôùi caùc
heïn gaëp vaø thaû
baïn muoán gaëp
ngöôøi lao ñoäng
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phaân boå.

g, coâng ñoaøn hay toå

uaät ñaëc bieät naøo lieân

au ôû caùc nöôùc khaùc
aät naøo lieân quan.

heå bieát veà Luaät lao
c cuûa ngöôøi khuyeát
coâng ñoaøn hay Boä

bieát veà caùc luaät vaø

n naøo vaø nhöõng lôïi
toái thieåu, nghæ leã,

ng lôïi ích naøo cho
aùc maø baïn coù theå

veä ngöôøi khuyeát taät

u chuû söû duïng lao
? chính saùch phaân
khoâng?

Baïn ñaõ tìm hieåu veà vieäc laøm, veà thoâng leä vieäc laøm
vaø quyeàn haïn cuûa mình.

Giôø laø luùc baïn trieån khai muïc tieâu tìm vieäc cuûa mình.

Lieân heä vôùi caùc toå chöùc lieân quan maø baïn ñaõ ghi trong danh saùch, xin
heïn gaëp vaø thaûo luaän veà caùc vaán ñeà naøy. Khi xin heïn, haõy giaûi thích raèng
baïn muoán gaëp ngöôøi chuyeân traùch veà luaät vaø chính saùch lieân quan ñeán
ngöôøi lao ñoäng khuyeát taät



Taïi sao caàn ñaët r

Nhu caàu cuï theå

Khi ñi tìm vieäc, baïn

Khoâng coù muïc tieâu

cuï theå seõ giuùp

giuùp baïn quyeát ñònh

hay theo ñuoåi coâng

phoûng vaán tuyeån ch

Muïc tieâu coâng vieäc

tieâu maø theo baïn coù

nhö tình traïng saün

tieâu cuûa baïn xa thöï

hoaïch daøi haïn ñeå ña

baïn ñeå coù nhöõng lôø

ñaøo taïo nhieàu hôn, m

Baïn coù theå coù moät s

phaàn cuûa muïc tieâu

thöôûng, lôïi ích, giôø

tieän giao thoâng coâng

phaûi laøm vieäc trong

phaûi duøng phöông t

khoûi nôi mình ñang

tieâu

Đặt mục tiêu của bạn

Ñieàu yù nghóa moät ngöôøi laøm ñöôïc khoâng phaûi laø nhöõng gì anh ta ñaït

ñöôïc maø laø nhöõng gì anh ta kieân trì ñaït ñöôïc.

Khalil Gibran, hoïa syõ, nhaø thô vaø nhaø vaên Li Baêng

Ñaët muïc tieâu laø xaùc ñònh roõ raøng ñieàu baïn muoán laøm hoaëc thöïc hieän. Muïc

tieâu vieäc laøm daøi haïn cuûa baïn coù theå seõ khoâng ñaït ñöôïc ngay nhöng bao

goàm töøng vieäc laøm vaø kinh nghieäm coâng vieäc maø baïn coù theå tieán daàn tôùi.

Haõy tin vaøo baûn thaân, phaûi thöïc teá vaø cöùng coûi. Haõy taäp trung vaøo muïc tieâu

ñaët ra vaø baïn coù theå seõ ñaït ñöôïc noù, laøm töøng böôùc moät.

Muïc tieâu vieäc laøm seõ giuùp baïn ñònh höôùng khi tìm vieäc laøm. Phaàn naøy cuûa

cuoán saùch giuùp baïn:

Thaáy taàm quan troïng cuûa vieäc ñaët ra muïc tieâu vieäc laøm;

Trieån khai muïc tieâu vieäc laøm cuûa mình.

4
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Taïi sao caàn ñaët ra muïc tieâu coâng vieäc?

Nhu caàu cuï theå

Khi ñi tìm vieäc, baïn caàn bieát roõ veà loaïi coâng vieäc naøo maø baïn muoán coù.

Khoâng coù muïc tieâu baïn coù theå deã bò laïc höôùng hay hoang mang. Moät

cuï theå seõ giuùp baïn deã toå chöùc caùc coâng ñoaïn tìm kieám vieäc laøm. Noù

giuùp baïn quyeát ñònh xem baïn caàn baùm theo ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng naøo

hay theo ñuoåi coâng vieäc naøo. Noù cuõng giuùp baïn töï chuaån bò cho caùc buoåi

phoûng vaán tuyeån choïn.

Muïc tieâu coâng vieäc cuûa baïn caàn phaûi thöïc teá. Moät thöïc teá laø muïc

tieâu maø theo baïn coù theå ñaït ñöôïc. Noù caàn döïa treân naêng löïc cuûa baïn cuõng

nhö tình traïng saün vieäc laøm taïi coäng ñoàng baïn ñang sinh soáng. Neáu muïc

tieâu cuûa baïn xa thöïc teá, haõy xem xeùt ñeå thay ñoåi noù hoaëc ñaët ra moät keá

hoaïch daøi haïn ñeå ñaït ñöôïc noù. Haõy trao ñoåi vôùi baïn ñoàng haønh tìm vieäc cuûa

baïn ñeå coù nhöõng lôøi khuyeân boå ích veà söï nghieäp. Nhieàu khi, khi baïn ñöôïc

ñaøo taïo nhieàu hôn, moät muïc tieâu xa vôøi coù theå trôû neân thöïc teá.

Baïn coù theå coù moät soá nhu caàu cuï theå vaø chuùng seõ laø ñöôïc ñöa vaøo thaønh moät

phaàn cuûa muïc tieâu coâng vieäc cuûa baïn. Ñoù coù theå lieân quan ñeán löông,

thöôûng, lôïi ích, giôø laøm vieäc, ñòa ñieåm hay söï thuaän tieän söû duïng phöông

tieän giao thoâng coâng coäng. Chaúng haïn, khuyeát taät cuûa baïn coù theå buoäc baïn

phaûi laøm vieäc trong nhaø hoaëc ôû moät nôi baïn coù theå di chuyeån ñeán. Neáu baïn

phaûi duøng phöông tieän giao thoâng coâng coäng hay baïn khoâng muoán ñi xa

khoûi nôi mình ñang cö truù thì yeâu caàu veà ñòa ñieåm coù theå laø ñaùng keå.

muïc
tieâu

muïc tieâu

ạn

öõng gì anh ta ñaït

ñöôïc.

Li Baêng

oaëc thöïc hieän. Muïc

ôïc ngay nhöng bao

coù theå tieán daàn tôùi.

trung vaøo muïc tieâu

laøm. Phaàn naøy cuûa

u vieäc laøm;
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Ví duï veà Muïc tieâu coâng vieäc

Moät soá ví duï döôùi ñaây veà muïc tieâu vieäc laøm coù tính ñeán caùc nhu caàu ñaëc bieät

trong khi nhöõng muïc tieâu khaùc coù theå khoâng tính ñeán.

"Tìm moät coâng vieäc laø ngöôøi giuùp vieäc cho chuû trang traïi, thôï xaây

döïng, thôï sôn hay laøm moät vieäc ngoaøi trôøi khoâng caàn tay ngheà

ñaøo taïo cuï theå naøo vaø ôû nôi toâi coù theå söû duïng ñieän thoaïi di ñoäng

hay giao tieáp qua baûng vieát ñeå caûi thieän söï khieám thính cuûa

mình."

“Kieám moät vieäc laøm nhö laø moät ngöôøi thu ngaân trong ngaân haøng,

moät nhaân vieân vaên phoøng hay moät choã laøm töông töï vaøo thaùng

Ba tôùi. Moät choã gaàn traïm xe buyùt ñeå toâi coù theå ñi laøm baèng xe

buyùt".

"Tìm ñöôïc vieäc laøm thôï haøn ôû baát kyø ñaâu trong nöôùc. Toâi seõ yeâu

caàu ñöôïc caáp nhaø hay ñöôïc chi traû tieàn nhaø neáu choã laøm quaù xa

nhaø.”

"Tìm moät choã laøm vôùi vai troø laø thaày giaùo, coá vaán hay trôï giaûng

daïy trong noäi thaønh. Toâi caàn laøm ôû nhöõng tröôøng nôi coù loái leân

lôùp nhôø xe laên vaø coù baûng vieát hay caùc coâng cuï daïy hoïc maø toâi coù

theå duøng khi ngoài treân xe laên.

BAØI TAÄP 4.1: ÑEÀ R

Trong caùc baøi taäp
giai ñoaïn naøy haõy
Haõy söû duïng nhöõn
theo caùc ví duï veà m

Soaïn ra muïc tieâ

Trao ñoåi veà muï
hieåu bieát veà loaï

Haõy laøm laïi Baø
baïn khaùc vôùi vi

Baây giôø
Baïn caàn c
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caùc nhu caàu ñaëc bieät

uû trang traïi, thôï xaây

khoâng caàn tay ngheà

g ñieän thoaïi di ñoäng

öï khieám thính cuûa

ân trong ngaân haøng,

töông töï vaøo thaùng

theå ñi laøm baèng xe

ng nöôùc. Toâi seõ yeâu

neáu choã laøm quaù xa

oá vaán hay trôï giaûng

röôøng nôi coù loái leân

uï daïy hoïc maø toâi coù

BAØI TAÄP 4.1: ÑEÀ RA MUÏC TIEÂU COÂNG VIEÄC

Trong caùc baøi taäp tröôùc baïn ñaõ tìm hieåu veà baûn thaân vaø veà coâng vieäc. Ñeán
giai ñoaïn naøy haõy aùp duïng nhöõng hieåu bieát ñoù ñeå ñeà ra muïc tieâu vieäc laøm.
Haõy söû duïng nhöõng gì baïn ñaõ hoïc ñöôïc qua caùc baøi taäp tröôùc ñaây vaø laøm
theo caùc ví duï veà muïc tieâu coâng vieäc. Baïn caàn laøm nhö döôùi ñaây.

Soaïn ra muïc tieâu coâng vieäc vôùi nhöõng yeâu caàu ñaëc bieät cuûa baïn.

Trao ñoåi veà muïc tieâu cuûa baïn vôùi ngöôøi trôï giuùp tìm vieäc laøm hay vôùi ai ñoù
hieåu bieát veà loaïi coâng vieäc baïn ñang tìm.

Haõy laøm laïi Baøi taäp 2.3 "Toâi coù gì ñeå ñeà nghò", neáu muïc tieâu vieäc laøm cuûa
baïn khaùc vôùi vieäc laøm ñöôïc baïn choïn ñeå laøm baøi taäp ñoù.

Baây giôø baïn ñaõ bieát muïc tieâu vieäc laøm cuûa mình.
Baïn caàn chuaån bò saün caùc taøi lieäu tìm vieäc ñeå giuùp

baïn ñaït ñöôïc muïc tieâu.



Hoà sô xin vieäc seõ ch

cuõng laø moät baûn maã

quyeát ñònh goïi hay

cuûa baïn. Hoà sô xin v

Döôùi ñaây laø moät soá g

Ñoïc caån th

coù yeâu caàu

Söû duïng P

coù maãu ôû c

moät caùch c

Baûn in hay

chöõ kyù cuûa

Neáu hoà sô v

Neáu coù loãi

khaùc neáu th

Khoâng ñöôï

Haõy khai tr

Khoâng neân

ñeán baïn th

Giöõ cho hoà

quaên goùc.

Chuẩn bị Xin việcHồ sơ

Lôøi noùi cuûa baïn laø haït gioáng, taâm hoàn baïn laø moät noâng daân,

vaø theá giôùi laø caùnh ñoàng cuûa baïn.

Nasir-i-Khusraw, nhaø vaên Ba Tö

Khi baïn kieám vieäc laøm, caùc chuû söû duïng lao ñoäng thöôøng yeâu caàu baïn noäp

moät hoà sô xin vieäc hoaëc caùc giaáy tôø vaên baûn mieâu taû veà baïn vaø veà trình ñoä

cuûa baïn. Phaàn naøy cuûa cuoán saùch giuùp baïn:

Hoïc caùch hoaøn thieän moät boä hoà sô xin vieäc

Xaùc ñònh nhöõng ngöôøi coù theå cung caáp thoâng tin veà baïn vaø hoïc

caùch laøm theá naøo ñeå coù ñöôïc caùc thoâng tin tham khaûo veà baïn

cho nhaø tuyeån duïng;

Hoïc caùch vieát moät baûn sô yeáu lyù lòch hay toùm taét tieåu söû baûn thaân

Hoà sô xin vieäc laø moät maãu ñôn/phieáu baïn phaûi ñieàn vaøo ñeå ñi xin vieäc. Theo

maãu naøy baïn phaûi mieâu taû veà quaù trình ñaøo taïo vaø trình ñoä hoïc vaán cuûa baïn,

lòch söû coâng taùc, kyõ naêng cuõng nhö nhöõng thoâng tin khaùc nhö söùc khoûe hay

caùc thoâng tin tham khaûo.

Hoà sô xin vieäc

5
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Cẩm nang hướng dẫn người khuyết tật tìm việc làm

Hoà sô xin vieäc seõ cho ngöôøi söû duïng lao ñoäng bieát trình ñoä cuûa baïn vaø chuùng

cuõng laø moät baûn maãu veà coâng vieäc cuûa baïn. Chuû söû duïng lao ñoäng coù theå

quyeát ñònh goïi hay khoâng goïi baïn ñeán phoûng vaán döïa treân hoà sô xin vieäc

cuûa baïn. Hoà sô xin vieäc caàn phaûi chuaån, ñaày ñuû vaø chính xaùc.

Döôùi ñaây laø moät soá gôïi yù veà caùch vieát hoà sô xin vieäc.

Ñoïc caån thaän vaø laøm ñuùng nhö caùc höôùng daãn, nhôù daùn aûnh neáu

coù yeâu caàu.

Söû duïng Phieáu thoâng tin caù nhaân nhö mieâu taû trong phaàn naøy vaø

coù maãu ôû cuoái saùch. Phieáu naøy giuùp baïn ñieàn ñaày ñuû hoà sô xin vieäc

moät caùch chính xaùc.

Baûn in hay ñaùnh maùy phaûi roõ raøng vaø chính xaùc tröø choã daønh cho

chöõ kyù cuûa baïn.

Neáu hoà sô vieát tay thì neân duøng möïc xanh döông hoaëc möïc ñen.

Neáu coù loãi phaûi söûa moät caùch saïch seõ hoaëc ñieàn laïi moät boä hoà sô

khaùc neáu thaáy caàn.

Khoâng ñöôïc vieát sai chính taû cuõng nhö ngöõ phaùp.

Haõy khai trung thöïc.

Khoâng neân ñeå troáng oâ khoâng ñieàn (nhöõng muïc khoâng lieân quan

ñeán baïn thì neân vieát "khoâng coù" hay "khoâng lieân quan").

Giöõ cho hoà sô ñöôïc saïch seõ vaø ngay ngaén, khoâng nhaøu naùt hay

quaên goùc.

việc

moät noâng daân,

n.

ö

ng yeâu caàu baïn noäp

à baïn vaø veà trình ñoä

g tin veà baïn vaø hoïc

tham khaûo veà baïn

taét tieåu söû baûn thaân

ñeå ñi xin vieäc. Theo

ñoä hoïc vaán cuûa baïn,

ac nhö söùc khoûe hay
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Cẩm nang hướng dẫn người khuyết tật tìm việc làm

Neáu maãu hoà sô khoâng ñuû choã vieát heát caùc thoâng tin, caàn duøng moät

tôø giaáy traéng saïch khaùc vaø ghim cuøng vaøo tôø maãu khai.

Neân duøng nhöõng ngoân töø mang tính tích cöïc, gaàn vôùi ngoân ngöõ

cuûa doanh nghieäp. Chaúng haïn, neáu baïn ñöôïc hoûi taïi sao baïn laïi boû

vieäc tröôùc ñaây, haõy duøng töø "nghæ vieäc" thay vì noùi "bò thoâi vieäc", bò

ñuoåi vieäc". Neáu laø baïn quyeát ñònh nghæ vieäc thì neân vieát "chuyeån ñi

vì muoán moät choã laøm toát hôn" thay vì vieát "boû vieäc vì löông traû quaù

thaáp". Khoâng neân noùi baát kyø ñieàu gì tieâu cöïc veà chuû cuõ trong hoà sô

xin vieäc hay khi phoûng vaán.

Nhieàu hoà sô xin vieäc ngaøy nay ñöôïc yeâu caàu laøm tröïc tieáp treân maïng theo

höôùng daãn cuï theå ñoái vôùi töøng phaàn. Phaàn lôùn nhöõng muïc noùi treân trong hoà

sô xin vieäc vieát tay cuõng ñöôïc aùp duïng cho caùc hoà sô ñieàn vaø göûi treân maïng

ñieän töû. Thoâng thöôøng, neáu baïn ñeå nhöõng doøng troáng, maïng ñieän töû seõ

khoâng cho baïn chuyeån tieáp sang caùc phaàn tieáp theo ñeå coù theå traû lôøi taát caû

caùc caâu hoûi. Moät soá hoà sô treân maïng cuõng cho pheùp baïn göûi ñính keøm caùc

vaên baûn hoà sô khaùc nhö ñôn xin vieäc vaø sô yeáu lyù lòch.

Döôùi ñaây laø moät soá gôïi yù theâm veà hoà sô xin vieäc qua maïng.

Neáu baïn caàn göûi ñính keøm moät vaên baûn boå sung, thì vaên baûn naøy

phaûi coù dung löôïng nhoû (chæ töø 200 ñeán 300 kb).

Sau khi nhaán chuoät göûi hoà sô xin vieäc qua maïng, thöôøng baïn seõ

nhaän ñöôïc moät email xaùc nhaän. Haõy löu giöõ email naøy ñeå theo doõi.

Hoà sô xin vieäc göûi theo ñöôøng ñieän töû

Neáu baïn k

internet, h

nhôø moät ch

moät tröôøng

Kieåm tra la

ngöõ phaùp t

Neáu baïn laø ngöôøi kh

sô xin vieäc hay tron

veà söùc khoûe hay kh

khoûe laø moät thuaät ng

moät beänh maïn tính

ngöôøi khuyeát taät coù s

Lieân quan ñeán khuy

naøy chæ laøm cho chuû

thoâng tin naøo ñoù. M

vaán". Nhöõng ngöôøi

khoâng aûnh höôûng ñ

caàu ñöôïc taïo ñieàu kieä

Nhöõng chuû söû duïng

moät caùn boä coâng ño

hoài chöùc naêng taïi coä

tröôøng hôïp cuûa baïn

ñòa phöông.

Giaûi quyeát vaán ñ
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aïng, thöôøng baïn seõ
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Neáu baïn khoâng thoâng thaïo laøm vieäc vôùi maùy vi tính vaø maïng

internet, haõy nhôø moät ngöôøi hay moät toå chöùc giuùp baïn, chaúng haïn

nhôø moät chuyeân gia tuyeån duïng, moät toå chöùc cuûa ngöôøi khuyeát taät,

moät tröôøng hay Trung taâm ñaøo taïo, giuùp ñôõ baïn.

Kieåm tra laïi taát caû caùc caâu traû lôøi cuõng nhö kieåm tra chính taû vaø

ngöõ phaùp tröôùc khi nhaáp chuoät nuùt göûi hoà sô ñi.

Neáu baïn laø ngöôøi khuyeát taät, baïn caàn xaùc ñònh seõ neâu khuyeát taät ñoù trong hoà

sô xin vieäc hay trong ñôn xin vieäc. Moät soá maãu hoà sô coù theå coù saün caâu hoûi

veà söùc khoûe hay khuyeát taät tuy ñoù laø hai vaán ñeà hoaøn toaøn khaùc nhau. Söùc

khoûe laø moät thuaät ngöõ ngaønh y muoán noùi veà vieäc baïn coù bò oám, coù beänh hay

moät beänh maïn tính hay khoâng. Khuyeát taät laø töø chæ chöùc naêng. Ña soá nhöõng

ngöôøi khuyeát taät coù söùc khoûe toát.

Lieân quan ñeán khuyeát taät, moät soá ngöôøi boû troáng khoâng ñieàn muïc naøy. Vieäc

naøy chæ laøm cho chuû söû duïng lao ñoäng nghi ngôø raèng baïn muoán giaáu nhöõng

thoâng tin naøo ñoù. Moät soá ngöôøi laïi choïn caùch vieát: "Seõ ñeà caäp khi phoûng

vaán". Nhöõng ngöôøi khaùc thì laïi traû lôøi moät caùch ñôn giaûn raèng khuyeát taät

khoâng aûnh höôûng ñeán vieäc thöïc hieän coâng vieäc, hay traû lôøi baèng moät yeâu

caàu ñöôïc taïo ñieàu kieän thuaän lôïi.

Nhöõng chuû söû duïng lao ñoäng ñaõ bieát baïn, moät toå chöùc cuûa ngöôøi khuyeát taät,

moät caùn boä coâng ñoaøn, moät phuï traùch tuyeån duïng hay moät nhaân vieân phuïc

hoài chöùc naêng taïi coäng ñoàng coù theå cho baïn lôøi khuyeân neân laøm theá naøo vôùi

tröôøng hôïp cuûa baïn vaø tuøy theo tình hình thöïc teá cuûa thò tröôøng vieäc laøm taïi

ñòa phöông.

Giaûi quyeát vaán ñeà khuyeát taät
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Ngöôøi cung caáp thoâng tin tham khaûo vaø thö giôùi thieäu

Ngöôøi cung caáp thoâng tin tham khaûo vaø thö giôùi thieäu laø nhöõng ngöôøi seõ noùi

vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà baïn hay vieát thö giôùi thieäu baïn. Chuû söû duïng lao

ñoäng coù theå goïi ñieän hay vieát thö hoûi veà baïn khi baïn ñöôïc hoï caân nhaéc ñöa

vaøo moät vò trí ñaëc bieät naøo ñoù. Moät soá ngöôøi tìm vieäc laøm nhôø nhöõng ngöôøi

giôùi thieäu hay chuû söû duïng lao ñoäng ôû ñôn vò cuõ vieát saün thö giôùi thieäu "daønh

cho ai quan taâm", vaø hoï phoâ toâ saün ñeå neáu caàn boå sung vaøo hoà sô. Maëc duø

khoâng phaûi chuû söû duïng lao ñoäng naøo cuõng hoûi thoâng tin tham khaûo, nhöng

baïn vaãn neân chuaån bò saün teân hoï, ñieän thoaïi, ñòa chæ lieân heä cuûa moät soá

ngöôøi coù theå giôùi thieäu baïn trong tröôøng hôïp ñöôïc hoûi.

Ngöôøi cung caáp thoâng tin tham khaûo vaø thö giôùi thieäu laø nhöõng ngöôøi ñaõ bieát

baïn töø moät naêm trôû leân. Hoï coù theå saün loøng vieát veà nhöõng phaåm chaát toát

ñeïp, kinh nghieäm laøm vieäc vaø trình ñoä cuûa baïn. Caùc thaày coâ giaùo cuõ, giaùm

ñoác cuõ, nhöõng ngöôøi höôùng nghieäp vaø caùc vò ñaïi dieän cho toân giaùo cuûa baïn

(neáu coù) coù theå vieát thö giôùi thieäu toát cho baïn. Baïn khoâng neân nhôø ngöôøi

trong gia ñình laøm vieäc naøy. Toái öu nhaát ñoù laø nhöõng ngöôøi ñaõ töøng laøm vieäc

hay coù hieåu bieát veà giôùi laøm coâng aên löông.

Ngöôøi giôùi thieäu vaø thö giôùi thieäu caàn phaûi caäp nhaät. Haõy giöõ lieân heä vôùi

nhöõng ngöôøi coù theå giôùi thieäu baïn vaø baùo cho hoï bieát baïn ñang ñi tìm vieäc.

Neáu baïn neâu teân hoï nhö moät ñòa chæ giôùi thieäu thì baïn cuõng neân baùo cho hoï

veà coâng vieäc baïn ñang noäp hoà sô xin laøm, nhö vaäy hoï seõ bieát caùch giôùi thieäu

veà baïn toát hôn.

BAØI TAÄP 5.1: NGÖ

Caùc chuû söû duïng la
söû duïng moät soá th
chuû söû duïng lao ñ
thieäu ñeå bieát roõ hô
duïng caùc böôùc sau

Xem laïi danh s
nhö neâu trong
toát veà baïn.

Lieân heä vôùi nhöõ
hoï giuùp ñôõ. Caàn
vieäc, ñòa chæ, soá
coù)

Chuaån bò saün m
boå sung hoï vaøo

Ghi chuù:

Neáu baïn thaáy c

ñoù xem caùch li

Phieáu Hoà sô caù n

Phieáu Hoà sô caù nhaâ

Neáu phieáu naøy ñöôïc

thoâng tin töø ñaây vaøo
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an ñang ñi tìm vieäc.

uõng neân baùo cho hoï

bieát caùch giôùi thieäu

BAØI TAÄP 5.1: NGÖÔØI GIÔÙI THIEÄU

Caùc chuû söû duïng lao ñoäng hay hoûi ngöôøi vaø thö giôùi thieäu veà baïn. Baïn coù theå
söû duïng moät soá thö giôùi thieäu chung cho baát kyø coâng vieäc naøo, nhöng nhieàu
chuû söû duïng lao ñoäng laïi muoán noùi chuyeän tröïc tieáp vôùi nhöõng ngöôøi giôùi
thieäu ñeå bieát roõ hôn lieäu baïn coù phuø hôïp vôùi moät coâng vieäc naøo ñoù. Haõy aùp
duïng caùc böôùc sau ñeå choïn ra ba ngöôøi giôùi thieäu.

Xem laïi danh saùch nhöõng ngöôøi baïn coi nhö ngöôøi hoã trôï baïn tìm vieäc
nhö neâu trong Baøi taäp 1.1. Boå sung theâm nhöõng ngöôøi coù theå giôùi thieäu
toát veà baïn.

Lieân heä vôùi nhöõng ngöôøi maø baïn muoán hoï giôùi thieäu mình vaø yeâu caàu/nhôø
hoï giuùp ñôõ. Caàn bieát roõ vaø ghi caån thaän teân hoï ñaày ñuû, chöùc vuï, nôi laøm
vieäc, ñòa chæ, soá ñieän thoaïi trong giôø laøm vieäc vaø ñòa chæ thö ñieän töû (neáu
coù)

Chuaån bò saün moät tôø giaáy rieâng ghi danh saùch nhöõng ngöôøi giôùi thieäu vaø
boå sung hoï vaøo Phieáu Hoà sô Caù nhaân cuûa baïn.

Ghi chuù:

Neáu baïn thaáy coù vaøi caùch ñeå lieân heä vôùi ngöôøi giôùi thieäu, neân hoûi ngöôøi

ñoù xem caùch lieân heä naøo thuaän tieän cho hoï hôn.

Phieáu Hoà sô caù nhaân

Phieáu Hoà sô caù nhaân bao goàm nhöõng thoâng tin yeâu caàu cho Hoà sô xin vieäc.

Neáu phieáu naøy ñöôïc chuaån bò toát baïn coù theå khoâng phaûi chaàn chöø cheùp caùc

thoâng tin töø ñaây vaøo hoà sô xin vieäc.



BAØI TAÄP 5.2: ÑIEÀN PHIEÁU HOÀ SÔ CAÙ NHAÂN

Ñeå soaïn moät Phieáu Hoà sô caù nhaân:

Tìm maãu Phieáu Hoà sô Caù nhaân ôû cuoái cuoán Höôùng daãn naøy.

Ñieàn thoâng tin vaø kieåm tra chính taû, ngöõ phaùp cuõng nhö xem laïi caùc
thoâng tin.

Nhôø ai ñoù bieát soaïn vaên baûn toát vaø hieåu bieát veà moâi tröôøng vieäc laøm xem
laïi giuùp baïn.

Löu phieáu ñaõ ñieàn ñaày ñuû naøy cho nhöõng laàn duøng sau.

Sô yeáu Lyù lòch hay Tieåu söû Toùm taét

Sô yeáu lyù lòch hay tieåu söû toùm taét laø baûn khai toång hôïp veà trình ñoä cuûa ngöôøi

xin vieäc. Tröôùc ñaây töø “Sô yeáu lyù lòch” thöôøng ñöôïc duøng cho caùc vieäc laøm

cao caáp mang tính chuyeân moân cao vaø “tieåu söû toùm taét” ñöôïc duøng cho caùc

ngaønh khaùc. Tuy nhieân, ngaøy nay nhieàu ngöôøi duøng caû hai thuaät ngöõ naøy vôùi

cuøng moät nghóa.

Nhöõng ngöôøi xin laøm caùc vieäc chuyeân moân hay kinh doanh, nhö keá toaùn,

giaùo vieân, kieán truùc sö hay caùn boä phuï traùch thöôøng ñöôïc yeâu caàu noäp tieåu

söû toùm taét. Caùc chuû söû duïng lao ñoäng cuõng coù theå yeâu caàu tieåu söû toùm taét

cho caùc daïng coâng vieäc khaùc. Tieåu söû toùm taét ñöôïc noäp cho ngöôøi tuyeån

duïng hay göûi keøm cuøng ñôn xin vieäc khi baïn noäp hoà sô chôø caùc cô hoäi vieäc

laøm hay khi traû lôøi ngöôøi tuyeån duïng.

Keå caû neáu baïn chöa

quaù trình hoïc taäp v

coâng vieäc töø thieän, t

ôû töøng vò trí baïn ñaõ

baïn khoâng coù trình ñ

chaát caù nhaân, quaù t

ñieàu kieän ñeå laøm vieä

Caùc baûn tieåu söû toùm

lòch söû laøm vieäc, kin

theo thoâng leä tìm vieä

ñöôïc bieát veà muïc ñíc

caù nhaân, caùc sôû thíc

Töø "toâi" thöôøng khoân

khi moâ taû nhieäm vuï

"toâi laøm soå löông".

Döôùi ñaây laø moät soá g
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naøy.

g nhö xem laïi caùc

öôøng vieäc laøm xem

eà trình ñoä cuûa ngöôøi

g cho caùc vieäc laøm

ñöôïc duøng cho caùc

ai thuaät ngöõ naøy vôùi

oanh, nhö keá toaùn,

öôïc yeâu caàu noäp tieåu

caàu tieåu söû toùm taét

oäp cho ngöôøi tuyeån

chôø caùc cô hoäi vieäc

Keå caû neáu baïn chöa coù kinh nghieäm chuyeân moân, vaãn caàn vieát toùm taét veà

quaù trình hoïc taäp vaø kinh nghieäm vieäc laøm cuûa mình. Haõy ghi caû nhöõng

coâng vieäc töø thieän, tình nguyeän maø baïn ñaõ töøng laøm vaø neâu roõ traùch nhieäm

ôû töøng vò trí baïn ñaõ ñaûm nhieäm. Neân nhôù laø phaûi trung thöïc, ngay caû khi

baïn khoâng coù trình ñoä ñaøo taïo hoïc vaán chính thöùc, baïn vaãn coù nhöõng phaåm

chaát caù nhaân, quaù trình hoïc taäp cuõng nhö kinh nghieäm khaùc giuùp baïn ñuû

ñieàu kieän ñeå laøm vieäc.

Caùc baûn tieåu söû toùm taét ñeàu phaûi ghi teân hoï ñaày ñuû, caùc thoâng tin ñeå lieân heä,

lòch söû laøm vieäc, kinh nghieäm hoïc vaán vaø nhöõng kyõ naêng rieâng khaùc. Tuøy

theo thoâng leä tìm vieäc ôû nöôùc baïn, caùc chuû söû duïng lao ñoäng coù theå yeâu caàu

ñöôïc bieát veà muïc ñích tìm vieäc, tình traïng hoân nhaân, caùc moái quan taâm cuûa

caù nhaân, caùc sôû thích cuûa baïn.

Töø "toâi" thöôøng khoâng ñöôïc duøng trong moät baûn tieåu söû toùm taét. Chaúng haïn,

khi moâ taû nhieäm vuï ñaûm nhieäm, toát nhaát neân noùi "laøm soå löông" thay vì noùi

"toâi laøm soå löông".

Döôùi ñaây laø moät soá gôïi yù giuùp baïn laøm moät baûn tieåu söû toùm taét.
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NEÂN KHOÂNG NEÂN

Duøng loaïi giaáy traéng kích thöôùc
chuaån (khoå A4);

Ñaùnh maùy vaø duøng moät phoâng
chöõ thoâng duïng nhö Times New
Roman hay Arial neáu coù maùy vi
tính;

Duøng caùc ñoäng töø haønh ñoäng
ñeå mieâu taû caùc nhieäm vuï vaø
coâng vieäc ñaõ ñaûm nhieäm;

Neâu taát caû caùc trình ñoä baïn coù;

Söû duïng coâng cuï kieåm tra chính
taû töï ñoäng vaø ñoïc ñi ñoïc laïi
nhieàu laàn ñeå coù moät baûn tieåu söû
chuaån nhaát;

Haõy vieát ngaén goïn, theo töøng
ñieåm.

Vieát baát kyø ñieàu gì khoâng hay
hoaëc khoâng caàn thieát;

Khi noùi veà mình trong tieåu söû
toùm taét thì khoâng neân duøng ñaïi
töø “toâi”;

Ñeà ngaøy thaùng leân tieåu söû toùm
taét;

Keå veà tieàn coâng, löông tröôùc
ñaây cuõng nhö döï kieán ñöôïc
nhaän;

Gaïch xoùa hay vieát ñeø leân
nhöõng choã vieát sai;

Duøng phoâng chöõ, ñònh daïng
hay gaén theâm caùc hình aûnh
khaùc thöôøng (tröø phi ñöôïc yeâu
caàu).

BAØI TAÄP 5.3: SOAÏN SAÜN BAÛN TIEÅU SÖÛ TOÙM TAÉT

Laøm baøi taäp naøy neáu baïn caàn coù moät baûn tieåu söû toùm taét ñeå ñi tìm vieäc hoaëc
neáu baïn cho laø seõ caàn duøng. Toát nhaát laø chuaån bò tröôùc. Haõy duøng Phieáu Hoà
sô caù nhaân, vaø laøm theo caùc böôùc sau ñaây ñeå coù moät baûn tieåu söû toùm taét.

Vieát nhaùp moät baûn theo maãu töông töï (Maãu tieåu söû xem phía döôùi ñaây).

Nhôø moät ngöôøi chuyeân nghieäp trong lónh vöïc cuûa baïn hay ai ñoù laøm coâng
vieäc tuyeån duïng xem laïi hoä baïn.

Vieát laïi caån thaän vaø ñaùnh maùy saün baûn tieåu söû ñaõ hoaøn thieän.

Laøm saün nhieàu baûn phoâ-toâ hay in ra töø maùy in.

TRÌNH ÑOÄ ÑAØO TAÏO

2001-2004

1995-2001

Ñaï
Cöû
Tr

KINH NGHIEÄM LAØM

2005-2007

2004-2005

Coâ
Hoä
Ñi
Ch
Nh

Coâ
13
Ñi
Ch
Nh

NGOAÏI NGÖÕ T
T
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KHOÂNG NEÂN

yø ñieàu gì khoâng hay
ng caàn thieát;

eà mình trong tieåu söû
hì khoâng neân duøng ñaïi

thaùng leân tieåu söû toùm

n coâng, löông tröôùc
nhö döï kieán ñöôïc

hay vieát ñeø leân
oã vieát sai;

ng chöõ, ñònh daïng
heâm caùc hình aûnh
ng (tröø phi ñöôïc yeâu

taét ñeå ñi tìm vieäc hoaëc
ôc. Haõy duøng Phieáu Hoà
baûn tieåu söû toùm taét.

xem phía döôùi ñaây).

baïn hay ai ñoù laøm coâng

hoaøn thieän.

MAÃU TIEÅU SÖÛ TOÙM TAÉT

Hoï vaø teân: Nguyeãn Thò Hoàng Minh
Ñòa chæ: soá 1 Ñaëng Dung, Haø Noäi

Ñieän thoaïi: (043) 123 456
Email: Hongminh@gmail.com

TRÌNH ÑOÄ ÑAØO TAÏO

2001-2004

1995-2001

Ñaïi hoïc Quoác gia Vieät Nam
Cöû nhaân Kinh teá (Keá toaùn)
Tröôøng Phoå thoâng Trung hoäc Ñoáng Ña

KINH NGHIEÄM LAØM VIEÄC

2005-2007

2004-2005

Coâng ty TNHH Thieát keá vaø In aán A/S
Hoäp thö 4337, Haø Noäi
Ñieän thoaïi: 0435 671
Chöùc vuï: nhaân vieân keá toaùn
Nhieäm vuï: Laäp baûng löông, phuï traùch thanh toaùn

caùc khoaûn traû seùc cho toaøn boä coâng ty.
Coâng ty Kieåm toaùn Töông Lai
130 Kim Maõ, Haø Noäi
Ñieän thoaïi: 0430 987
Chöùc vuï: trôï lyù keá toaùn
Nhieäm vuï: Phuï traùch kieåm soaùt tín duïng vaø caân ñoái soå

saùch keá toaùn, söû duïng maùy tính caù nhaân vôùi
caùc phaàn meàm Dbase 3 vaø Excel.

NGOAÏI NGÖÕ Tieáng meï ñeû: tieáng Vieät
Tieáng Anh: Nghe, noùi, ñoïc, vieát trình ñoä trung bình
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Nhöõng taøi lieäu khaùc coù theå caàn ñeán

Neáu baïn ñaõ töøng hoïc caùc khoùa chính quy, töùc coù baèng caáp hay ñaõ qua

moät khoùa ñaøo taïo ngheà, baïn caàn coù baûn phoâ-toâ chöùng chæ toát nghieäp

hay chöùng chæ tham döï khoùa hoïc ñeå keïp vaøo tieåu söû toùm taét.

Khoâng bao giôø ñöa caùc vaên baèng goác vaøo hoà sô xin vieäc, maø chæ duøng

baûn phoâ-toâ khoå A4. Trong tröôøng hôïp baïn ñöôïc yeâu caàu göûi hoà sô theo

ñöôøng thö ñieän töû hay ñính keøm hoà sô xin vieäc noäp qua maïng, thì neân

coù baûn scan maàu töø vaên baèng goác. Neân löu yù sao cho taäp tin ñính keøm

phaûi coù dung löôïng nhoû (töø 200 ñeán 300kb).

Baïn ñaõ soaïn xong taøi lieäu hoà sô tìm vieäc.
Vieäc baây giôø caàn laøm laø ñi tìm vieäc.

T
và phản h

chæ nhöõng gì ñaït ñöôï

Booker

Khi ñi tìm vieäc, baïn gioá

ôû ñaây laø chính baïn cuøng

laø chuû söû duïng lao ñoäng

duïng nhaân vieân vaø sau ñ

Xem laïi caùc n

Phaùt trieån m

Hoïc caùch vieá

Tìm hieåu caùc

lao ñoäng.

Nguoàn thoâng tin vieä

Coù nhieàu caùch ñeå tìm r

ngöôøi phuï traùch veà vie

chung nhaát goàm:



baèng caáp hay ñaõ qua

höùng chæ toát nghieäp

söû toùm taét.

xin vieäc, maø chæ duøng

eâu caàu göûi hoà sô theo

oäp qua maïng, thì neân

cho taäp tin ñính keøm

ìm vieäc.
vieäc.

Tìm thông tin
và phản hồi việc làmcác cơ hội

Khoâng coù gì töï tìm ñeán ta,

chæ nhöõng gì ñaït ñöôïc nhôø noã löïc heát mình môùi laø nhöõng gì ñaùng coù.

Booker T. Washington, nhaø giaùo duïc Myõ

Khi ñi tìm vieäc, baïn gioáng nhö moät ngöôøi ñi tieáp thò baùn haøng. “Saûn phaåm”

ôû ñaây laø chính baïn cuøng vôùi nhöõng naêng löïc cuûa baûn thaân, coøn “ngöôøi mua”

laø chuû söû duïng lao ñoäng. Vieäc baïn caàn laøm laø tìm ra ngöôøi chuû ñang tuyeån

duïng nhaân vieân vaø sau ñoù tieáp caän hoï. Phaàn naøy cuûa cuoán saùch seõ giuùp baïn:

Xem laïi caùc nguoàn coâng vieäc;

Phaùt trieån maïng löôùi tìm vieäc cuûa baûn thaân mình;

Hoïc caùch vieát ñôn xin vieäc;

Tìm hieåu caùc caùch lieân heä moät caùch hieäu quaû vôùi caùc chuû söû duïng

lao ñoäng.

Nguoàn thoâng tin vieäc laøm

Coù nhieàu caùch ñeå tìm ra thoâng tin veà caùc chuû söû duïng lao ñoäng vaø nhöõng

ngöôøi phuï traùch veà vieäc laøm. Tuøy vaøo nôi baïn ôû, caùc nguoàn thoâng tin

chung nhaát goàm:

6
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Caùc baøi vieát treân baùo, caùc aán phaåm veà kinh doanh vaø doanh

nghieäp

Caùc muïc ñaêng “Vieäc tìm ngöôøi”

Quaûng caùo treân baùo chí

Caùc vaên phoøng tö vaán taïi caùc tröôøng hay trung taâm tuyeån duïng (ôû

caùc nöôùc thöôøng coù caùc phoøng tö vaán vieäc laøm taïi caùc tröôøng

Trung hoïc hay trung hoïc daïy ngheà, Cao ñaúng, Trung taâm ñaøo taïo)

Caùc vaên phoøng vieäc laøm vaø nhaân söï cuûa caùc cô quan nhaø nöôùc

Caùc chöông trình taïo vieäc laøm rieâng daønh cho ngöôøi khuyeát taät

Caùc toå chöùc cuûa ngöôøi khuyeát taät hoaëc daønh cho ngöôøi khuyeát taät

Caùc phoøng nhaân söï vaø toå chöùc cuûa caùc coâng ty lôùn

Caùc nhaø quaûn lyù hay chuû caùc coâng ty hay cöûa haøng vöøa vaø nhoû

Caùc baûn thoâng tin coù ñaêng taûi caùc cô hoäi vieäc laøm (caû treân maïng

cuõng nhö qua caùc nguoàn khaùc)

Caùc toå chöùc coâng ñoaøn

Caùc saùch danh baï ñieän thoaïi hay danh taäp caùc doanh nghieäp (ví

duï Danh taäp thaønh vieân cuûa Phoøng Thöông maïi vaø Coâng nghieäp)

Caùc trang web vieäc laøm (moät soá trang web ñieån hình coù neâu ôû

cuoái cuoán Höôùng daãn naøy)

Caùc chuû söû duïng lao ñoäng, caùc nhaø chuyeân moân, hay caùc nhoùm

kinh doanh

Caùc vaên phoøng vieäc laøm coâng coäng hay tö nhaân (caùc vaên phoøng

tö nhaân thöôøng coù thu phí)

Caùc toå chöùc phi chính phuû hay toå chöùc xaõ hoäi

Baïn beø, ngöôøi quen, haøng xoùm hay moät soá quan heä caù nhaân khaùc

BAØI TAÄP 6.1: XAÂY DÖÏ

Moät trong nhöõng caùch
ngöôøi baïn quen bieát. D
nhaân cho mình.

Xem laïi danh saùch
giôùi thieäu” cuûa baïn

Boå sung vaøo caùc d
vieäc, nhö baïn beø, n
traùch tuyeån duïng,
hay nhöõng ngöôøi kh

Chuyeän troø vôùi nhöõ
vaø trình ñoä cuûa baï
laøm cuõng nhö nhôø
quen bieát.

Lieân heä vôùi chuû söû

Baïn coù theå tìm caùch lieân

ñeå hoûi xem choã hoï coù tu

tìm hieåu thoâng tin. Coù b

ñoäng laø vieát ñôn göûi the

coù theå gaëp tröïc tieáp.

Tröôùc khi lieân heä vôùi m

sau:



kinh doanh vaø doanh

rung taâm tuyeån duïng (ôû

vieäc laøm taïi caùc tröôøng

ang, Trung taâm ñaøo taïo)

aùc cô quan nhaø nöôùc

cho ngöôøi khuyeát taät

nh cho ngöôøi khuyeát taät

ng ty lôùn

cöûa haøng vöøa vaø nhoû

vieäc laøm (caû treân maïng

p caùc doanh nghieäp (ví

g maïi vaø Coâng nghieäp)

web ñieån hình coù neâu ôû

eân moân, hay caùc nhoùm

ö nhaân (caùc vaên phoøng

hoäi

oá quan heä caù nhaân khaùc

BAØI TAÄP 6.1: XAÂY DÖÏNG MAÏNG LÖÔÙI TÌM VIEÄC CUÛA RIEÂNG BAÏN

Moät trong nhöõng caùch toát nhaát ñeå tìm ñöôïc vieäc laøm laø thoâng qua nhöõng
ngöôøi baïn quen bieát. Döôùi ñaây laø caùch baïn xaây döïng Maïng löôùi Tìm vieäc Caù
nhaân cho mình.

Xem laïi danh saùch töø Baøi taäp 1.1 “Tìm Trôï giuùp” vaø Baøi taäp 5.1 “Ngöôøi
giôùi thieäu” cuûa baïn.

Boå sung vaøo caùc danh saùch treân nhöõng ngöôøi coù theå giuùp baïn tìm ñöôïc
vieäc, nhö baïn beø, ngöôøi quen, caùc seáp cuõ, thaày giaùo cuõ, nhöõng ngöôøi phuï
traùch tuyeån duïng, caùc nhaân vieân coâng taùc xaõ hoäi, caùc nhaø kinh doanh
hay nhöõng ngöôøi khaùc. Ñoù seõ laø Maïng löôùi Tìm vieäc Caù nhaân cuûa baïn.

Chuyeän troø vôùi nhöõng ngöôøi trong maïng löôùi ñaõ laäp veà muïc ñích tìm vieäc
vaø trình ñoä cuûa baïn. Haõy nhôø hoï tìm giuùp nhöõng ngöôøi phuï traùch vieäc
laøm cuõng nhö nhôø hoï noùi giuùp veà baïn vôùi nhöõng nôi maø hoï coù quan heä
quen bieát.

Lieân heä vôùi chuû söû duïng lao ñoäng

Baïn coù theå tìm caùch lieân heä vôùi caùc chuû söû duïng lao ñoäng vì nhieàu lyù do, nhö

ñeå hoûi xem choã hoï coù tuyeån duïng khoâng, ñeå xin heïn gaëp phoûng vaán hay ñeå

tìm hieåu thoâng tin. Coù ba caùch thöùc chính ñeå lieân heä vôùi caùc chuû söû duïng lao

ñoäng laø vieát ñôn göûi theo ñöôøng thö thöôøng hay qua email, goïi ñieän thoaïi vaø

coù theå gaëp tröïc tieáp.

Tröôùc khi lieân heä vôùi moät chuû söû duïng lao ñoäng, baïn caàn laøm nhöõng vieäc

sau:
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Vieát thö, hoaëc göûi thö ñ

Baïn coù theå vieát thö hoûi

tuyeån duïng naøo ñoù. Tron

Loaïi vieäc laøm

Baïn hieåu nhö

Kinh nghieäm

Baïn mong m

Ñòa chæ lieân h

Neáu baïn vieát ñôn xin döï

coù theå vieát theâm baïn coù

caàu lieân quan ñeán vò trí ñ

beân döôùi. Sau khi soaïn

xem laïi ñôn hoä, vì töï baïn

baûn toùm taét tieåu söû cuûa b

Caàn ñaûm baûo raèng ñôn c

Vieát ñuùng vaø t

Deã ñoïc;

Vieát ñuùng chí

chöùc naêng kieå

Vieát moät caùch

Vieát treân khoå

Coù ñaày ñuû caùc

Chæ vieát goïn t

Tìm hieåu toái ña veà ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng hay coâng ty

vaø bieát xem hoï hoaït ñoäng trong lónh vöïc naøo.

Tìm caùch bieát ñöôïc teân cuûa ngöôøi phuï traùch tuyeån duïng.

Ñaûm baûo chaéc chaén ñaõ coù ñaày ñuû moïi giaáy tôø trong boä hoà sô

xin vieäc.

Xaùc ñònh roõ muïc tieâu cuûa vieäc lieân laïc vôùi chuû söû duïng lao

ñoäng ñoù laø gì.

Chuaån bò saün nhöõng gì baïn döï ñònh seõ noùi.

Döôùi ñaây laø nhöõng ñieàu neân laøm vaø neân traùnh khi baïn lieân heä tìm vieäc.

NEÂN

Trung thöïc vaø lòch söï;

Noùi roõ raøng raønh maïch
yeâu caàu cuûa baïn;

Noùi ngaén goïn vaø söû duïng
caùc thuaät ngöõ doanh
nghieäp thöôøng söû duïng.

Töï giôùi thieäu veà mình moät
caùch tích cöïc.

KHOÂNG NEÂN

Coá gaéng laøm ngöôøi chuû söû duïng lao
ñoäng thöông xoùt baïn;

Noùi veà mình moät caùch tieâu cöïc;

Baøn veà nhöõng vaán ñeà caù nhaân;

Hoûi veà tieàn löông, thöôûng ngay töø ñaàu
caâu chuyeän vôùi chuû söû duïng lao ñoäng;

Noùi baát luaän ñieàu gì tieâu cöïc veà ngöôøi
chuû söû duïng lao ñoäng cuõ.

Nhöõng thoâng tin döôùi ñaây coù theå cho baïn bieát caùc caùch thöùc lieân heä vôùi chuû

söû duïng lao ñoäng.
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Vieát thö, hoaëc göûi thö ñieän töû

Baïn coù theå vieát thö hoûi veà cô hoäi vieäc laøm hay traû lôøi moät ngöôøi phuï traùch

tuyeån duïng naøo ñoù. Trong tröôøng hôïp naøo cuõng vaäy, thö caàn ñeà caäp tôùi:

Loaïi vieäc laøm baïn ñang muoán tìm;

Baïn hieåu nhö theá naøo veà coâng vieäc;

Kinh nghieäm vaø trình ñoä cuûa baïn;

Baïn mong muoán coù cô hoäi ñöôïc phoûng vaán;

Ñòa chæ lieân heä cuûa baïn.

Neáu baïn vieát ñôn xin döï tuyeån moät vò trí vieäc laøm ñaêng treân quaûng caùo, baïn

coù theå vieát theâm baïn coù nhöõng kyõ naêng gì ñaùp öùng caùc traùch nhieäm vaø yeâu

caàu lieân quan ñeán vò trí ñoù. Cuoái thö baïn neân vieát moät doøng caûm ôn vaø kyù teân

beân döôùi. Sau khi soaïn xong ñôn, haõy ñoïc kyõ laïi. Cuõng neân nhôø theâm ai ñoù

xem laïi ñôn hoä, vì töï baïn seõ khoù nhìn ra caùc loãi sai trong ñôn ñoù. Göûi keøm ñôn

baûn toùm taét tieåu söû cuûa baïn vaø caùc giaáy tôø khaùc maø baïn cho laø caàn thieát.

Caàn ñaûm baûo raèng ñôn cuûa baïn phaûi:

Vieát ñuùng vaø trình baøy saïch seõ;

Deã ñoïc;

Vieát ñuùng chính taû vaø ngöõ phaùp (neáu duøng maùy tính, coù theå duøng

chöùc naêng kieåm tra chính taû vaø ngöõ phaùp töï ñoäng);

Vieát moät caùch loâgíc, maïch laïc;

Vieát treân khoå giaáy thöôøng duøng trong coâng vieäc;

Coù ñaày ñuû caùc thoâng tin caàn thieát;

Chæ vieát goïn treân moät trang giaáy.

ao ñoäng hay coâng ty

c naøo.

raùch tuyeån duïng.

giaáy tôø trong boä hoà sô

vôùi chuû söû duïng lao

noùi.

n lieân heä tìm vieäc.

göôøi chuû söû duïng lao
oùt baïn;

oät caùch tieâu cöïc;

vaán ñeà caù nhaân;

ng, thöôûng ngay töø ñaàu
chuû söû duïng lao ñoäng;

eàu gì tieâu cöïc veà ngöôøi
o ñoäng cuõ.

aùch thöùc lieân heä vôùi chuû
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Maãu ñôn döôùi ñaây cho thaáy nhöõng ñieåm neâu treân ñöôïc vieát nhö theá naøo.

Tröôùc khi soaïn ñôn, haõy kieåm tra vôùi ngöôøi trôï giuùp tìm vieäc cuûa baïn, vôùi

moät chuyeân gia tuyeån duïng hay vôùi moät chuû söû duïng lao ñoäng veà quy caùch

vaø noäi dung ñôn maø yeâu caàu coù theå khaùc vôùi thö maãu naøy.

Döôùi ñaây laø nhöõng gì neân vaø khoâng neân vieát trong ñôn.

NEÂN

Ñeà ñôn thö göûi moät teân ngöôøi cuï

theå;

Göûi moät ñôn baûn chính coù chöõ kyù

cho töøng ngöôøi söû duïng lao ñoäng;

Duøng caùch noùi ñôn giaûn, caùc caáu

truùc caâu cô baûn, khoâng röôøm raø;

Vieát thö theå hieän daáu aán rieâng cuûa

baïn;

Neâu caùc yeâu caàu coâng vieäc vaø

trình baøy baïn coù theå ñaùp öùng nhö

theá naøo;

Thöû traû lôøi caâu hoûi:

.

“Taïi sao toâi

neân tuyeån ngöôøi naøy?"

KHOÂNG NEÂN

Maát thôøi gian vieát phaàn môû

ñaàu nhaøm chaùn khoâng gaây

aán töôïng;

Nhaéc laïi moïi chi tieát ñaõ vieát

trong tieåu söû toùm taét (thö

duøng ñeå nhaán maïnh nhöõng

khía caïnh lieân quan ñeán vò

trí ñang ñöôïc tuyeån.);

Queân kyù beân döôùi ñôn duøng

buùt möïc maøu xanh hoaëc

ñen.

BAØI TAÄP 6.2: PHAÂN T

Baïn haõy xem hai maãu
khoâng neân vieát trong
ñieåm yeáu trong töøng ñ
phaùp. Ñeå giuùp baïn, tro

Sai chính taû

Ngöõ phaùp khoâng ch

Duøng ngoân töø quaù t

Söû duïng nhöõng caâu

Khoâng ñeå yù ñeán ch

Neáu baïn laø chuû söû duïn
ñôn naøy thì baïn seõ ñoàn



ñöôïc vieát nhö theá naøo.

p tìm vieäc cuûa baïn, vôùi

g lao ñoäng veà quy caùch

naøy.

ôn.

KHOÂNG NEÂN

ôøi gian vieát phaàn môû

aøm chaùn khoâng gaây

ng;

aïi moïi chi tieát ñaõ vieát

ieåu söû toùm taét (thö

ñeå nhaán maïnh nhöõng

anh lieân quan ñeán vò

g ñöôïc tuyeån.);

kyù beân döôùi ñôn duøng

öc maøu xanh hoaëc

BAØI TAÄP 6.2: PHAÂN TÍCH CAÙC MAÃU ÑÔN

Baïn haõy xem hai maãu ñôn thö trong phaàn naøy. Chuù yù nhöõng chi tieát neân vaø
khoâng neân vieát trong thö nhö neâu treân vaø caân nhaéc nhöõng ñieåm maïnh,
ñieåm yeáu trong töøng ñôn xin vieäc. Caân nhaéc caån thaän caùch duøng töø ngöõ, cuù
phaùp. Ñeå giuùp baïn, trong maãu ñôn thöù hai ñaõ coá yù ñeå moät soá loãi:

Sai chính taû

Ngöõ phaùp khoâng chuaån

Duøng ngoân töø quaù theå hieän tình caûm

Söû duïng nhöõng caâu tieâu cöïc

Khoâng ñeå yù ñeán chi tieát

Neáu baïn laø chuû söû duïng lao ñoäng vaø baïn nhaän ñöôïc hai böùc thö nhö hai maãu
ñôn naøy thì baïn seõ ñoàng yù goïi ai tôùi phoûng vaán vaø tuyeån ai vaøo laøm vieäc?
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MAÃU ÑÔN XIN VIEÄC THÖÙ NHAÁT
Thawatchai Chongdee

Phoøng 108, Srithana Condominium
Phöôøng Srithana, T. Suthep, quaän A

Chieàng Mai, 50300
Ñieän thoaïi: 123 456

Email: choongdee81@gmail.com
Ngaøy 14 thaùng 1 naêm 2007

Kính göûi: OÂng Siripan Kuna
Giaùm ñoác ñieàu haønh
Coâng ty Cheá taïo Thai Silp
528 ñöôøng Ratchatewi
Baêng Coác 10340; Thaùi Lan

ÑÔN XIN DÖÏ TUYEÅN VAØO VÒ TRÍ KEÁ TOAÙN

Thöa oâng, Qua quaûng caùo treân Thôøi baùo Böu ñieän Baêng Coác ngaøy thöù saùu 11/7/2007,
toâi ñöôïc bieát Quyù coâng ty ñang tuyeån nhaân vieân keá toaùn neân toâi vieát thö naøy vôùi mong
muoán ñöôïc döï tuyeån. Toâi thaáy mình coù ñuû trình ñoä ñeå ñaûm nhieäm coâng vieäc theo yeâu
caàu. Toâi ñaõ hoaøn taát chöông trình ñaøo taïo CPA I vaø II naêm 2007 vaø ñaõ laøm keá toaùn töø
sau khi toát nghieäp tôùi nay. Toâi raát yeâu thích coâng vieäc keá toaùn, laøm vieäc caàn cuø vaø coù
tinh thaàn traùch nhieäm. Trong quaù trình laøm vieäc tröôùc ñaây, toâi ñaõ ñöôïc ñaøo taïo caùc
phaàn meàm keá toaùn môùi nhaát, söû duïng thoâng thaïo phaàn meàm Quickbooks vaø MYOB
(Töï quaûn lyù doanh nghieäp).

Thaùng 2 naêm 2005, toâi ñöôïc nhaän vaøo laøm keá toaùn taïi coâng ty TNHH luïa Thaksin vaø
laøm taïi ñoù tôùi thaùng 9 naêm 2007. Thaùng 10 naêm 2007, toâi chuyeån sang laøm vieäc taïi
Trung taâm Tin hoïc One Tambon One Product (OTOP) ôû Chieàng Mai, laøm Trôï lyù Keá
toaùn, nhôø ñoù nhieàu khi ñöôïc giao ñaûm nhieäm nhöõng vieäc cuûa keá toaùn tröôûng tuøy yeâu
caàu. Raát tieác, OTOP quyeát ñònh chuyeån vaên phoøng tôùi nôi khaùc vaø caét giaûm nhaân söï. Toâi
cho raèng hieän nay toâi ñaõ saün saøng thöû nhöõng cô hoäi môùi vôùi nhöõng traùch nhieäm môùi.

Toâi göûi keøm theo ñaây baûn sao caùc giaáy tôø vaên baèng veà hoïc vaán vaø trình ñoä cuûa toâi. Toâi
saün saøng vui loøng cung caáp theâm moät soá ñòa chæ tham khaûo trong tröôøng hôïp oâng muoán
tìm hieåu theâm veà toâi qua caùc seáp cuõ tröôùc ñaây hay moät soá ngöôøi coù bieát veà toâi.

Toâi raát mong ñöôïc oâng hoài aâm. Toâi saün saøng ñeán gaëp phoûng vaán baát cöù luùc naøo caàn thieát.

Xin caùm ôn vaø traân troïng kính chaøo.

Thawathchai Chongdee

M

Göûi: Giaùm ñoác ñieàu haøn
Coâng ty Cheá taïo Thai Si
528 ñöôøng Ratchatewi
Baêng Coác 10340
Thaùi Lan

VEÀ VIEÄC: CÔ HOÄI LAØM

Toâi laø moät ngöôøi phaûi ñi n
vaø giuùp meï giaø cuøng em t

Daï thöa, khi toâi ñoïc ñöôïc
cho toâi. Toâi coù baèng baäc b

Toâi coù raát nhieàu kinh ngh
TNHH Luïa Thaksin trong
thaùng tröôùc khi toâi bò moät
khuyeát taät neân oâng ta ñaõ s

Toâi xin oâng haõy toû loøng t
Nhöõng ngöôøi khuyeát taät c
nhöõng nhaân vieân laøm vieäc

Xin oâng vieát traû lôøi toâi sôùm
oâng coù theå giuùp toâi.

Xin kính chaøo.

"Chai"
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AÁT
Thawatchai Chongdee

, Srithana Condominium
hana, T. Suthep, quaän A

Chieàng Mai, 50300
Ñieän thoaïi: 123 456

hoongdee81@gmail.com

ngaøy thöù saùu 11/7/2007,
toâi vieát thö naøy vôùi mong

nhieäm coâng vieäc theo yeâu
007 vaø ñaõ laøm keá toaùn töø
aùn, laøm vieäc caàn cuø vaø coù
, toâi ñaõ ñöôïc ñaøo taïo caùc
eàm Quickbooks vaø MYOB

g ty TNHH luïa Thaksin vaø
chuyeån sang laøm vieäc taïi
hieàng Mai, laøm Trôï lyù Keá
uûa keá toaùn tröôûng tuøy yeâu
c vaø caét giaûm nhaân söï. Toâi
höõng traùch nhieäm môùi.

aán vaø trình ñoä cuûa toâi. Toâi
rong tröôøng hôïp oâng muoán
i coù bieát veà toâi.

aán baát cöù luùc naøo caàn thieát.

MAÃU ÑÔN XIN VIEÄC THÖÙ HAI
Thawatchai Chongdee
Srithana Condominium

Chieàng Mai, 50300
Thaùi Lan

Email: pumpingiron@gmail.com

Göûi: Giaùm ñoác ñieàu haønh
Coâng ty Cheá taïo Thai Silp
528 ñöôøng Ratchatewi
Baêng Coác 10340
Thaùi Lan

VEÀ VIEÄC: CÔ HOÄI LAØM NHAÂN VIEÂN KEÁ TOAÙN

Toâi laø moät ngöôøi phaûi ñi naïng, thöa oâng quí meán, toâi caàn coù vieäc laøm ñeå kieám soáng
vaø giuùp meï giaø cuøng em trai vaø caû caùc em gaùi.

Daï thöa, khi toâi ñoïc ñöôïc oâng quaûng caùo toâi raát caûm thaáy vui möøng. Xin oâng xem xeùt
cho toâi. Toâi coù baèng baäc boán vaø ñaõ laøm xong ACNC I vaø II vaø CPA II.

Toâi coù raát nhieàu kinh nghieäm vôùi caùc phoøng Keá toaùn. Toâi töøng laøm vieäc vôùi coâng ty
TNHH Luïa Thaksin trong hai naêm roài boû sang laøm vieäc cho OTOP ôû Chieàng Mai vaøi
thaùng tröôùc khi toâi bò moät tai naïn xe hôi, vaø do oâng chuû ôû ñoù khoâng thích nhöõng ngöôøi
khuyeát taät neân oâng ta ñaõ sa thaûi toâi.

Toâi xin oâng haõy toû loøng thoâng caûm cho tröôøng hôïp cuûa toâi laø moät ngöôøi khuyeát taät.
Nhöõng ngöôøi khuyeát taät chuùng toâi hay bò xem thöôøng song moät soá ngöôøi coù theå laø
nhöõng nhaân vieân laøm vieäc raát toât.

Xin oâng vieát traû lôøi toâi sôùm vaø cho bieát bao giôø caàn ñeán ñeå phoûng vaán. Toâi raát mong
oâng coù theå giuùp toâi.

Xin kính chaøo.

"Chai"
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BAØI TAÄP 6.3: VIEÁT ÑÔN XIN VIEÄC

Neáu baïn ñònh vieát thö xin vieäc nhö laø vieäc naèm trong keá hoaïch tìm vieäc,
tröôùc tieân caàn taäp vieát ñôn. Döôùi ñaây laø caùch laøm.

Choïn moät chuû söû duïng lao ñoäng hay quaûng caùo vieäc laøm maø baïn quan
taâm.

Soaïn ñôn, söû duïng caùc gôïi yù vaø caùch thöùc nhö saùch naøy höôùng daãn.

Nhôø ngöôøi baïn ñoàng haønh xem laïi ñôn vaø goùp yù, boå sung.

Vieát laïi ñôn vaø nhôø xem laïi moät laàn nöõa, sao cho thaáy vöøa yù nhaát thì thoâi.

Göûi ñôn tôùi ñòa chæ baïn muoán tìm vieäc laøm.

Tröø phi baïn bieát chaéc chuû söû duïng lao ñoäng tuyeån ngöôøi khuyeát taät, baïn coù

theå khoâng caàn neâu trong thö baïn laø ngöôøi khuyeát taät. Neáu baïn caàn yeâu caàu

ñöôïc caáp thieát bò chuyeân duïng hay muoán boå sung theâm yeâu caàu naøo vaøo hoà

sô xin vieäc hay khi phoûng vaán, thì neân chôø sau khi ñöôïc traû lôøi khaû dó haõy

trình baøy veà khuyeát taät cuûa mình.

Ñieän thoaïi

Trong quaù trình tìm vieäc, baïn coù theå goïi ñieän thoaïi vì nhieàu lyù do nhö hoûi

theâm thoâng tin, yeâu caàu ñöôïc phoûng vaán. Neân traùnh duøng ñieän thoaïi thay

cho phoûng vaán döï tuyeån, bôûi vì gaëp tröïc tieáp bao giôø cuõng hieäu quaû hôn.

Khi baïn duøng ñieän thoa

theo nhöõng chæ daãn sau

Chaøo hoûi ngö

Töï giôùi thieäu b

Noùi yeâu caàu c

Chôø caâu traû lôø

Khi traû lôøi ñieän thoaïi cuû

baïn coá gaéng muoán ñöôïc

goïn veà naêng löïc cuûa mìn

ñöôïc chuyeån)

Sau ñoù ñôïi caâu traû lôøi c

ngöôøi roài hoaëc khoâng coø

Ví duï:

"Xin chaøo oâng. Toâi laø M

choã oâng coù tuyeån thôï c

"Chaøo coâ, toâi laø Moham

"Xin chaøo oâng Jawara,

quaûng caùo treân baùo veà

khoùa ñaøo taïo ôû tröôøng

choã laøm."

Ví duï:
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ng keá hoaïch tìm vieäc,

vieäc laøm maø baïn quan

h naøy höôùng daãn.

oå sung.

aáy vöøa yù nhaát thì thoâi.

ngöôøi khuyeát taät, baïn coù

at. Neáu baïn caàn yeâu caàu

heâm yeâu caàu naøo vaøo hoà

ñöôïc traû lôøi khaû dó haõy

i vì nhieàu lyù do nhö hoûi

h duøng ñieän thoaïi thay

cuõng hieäu quaû hôn.

Khi baïn duøng ñieän thoaïi ñeå lieân heä vôùi moät ngöôøi tuyeån duïng, coù theå tuaân

theo nhöõng chæ daãn sau ñeå baét ñaàu caâu chuyeän.

Chaøo hoûi ngöôøi ñoái thoaïi traû lôøi ñieän thoaïi.

Töï giôùi thieäu baûn thaân.

Noùi yeâu caàu cuûa baïn.

Chôø caâu traû lôøi.

Khi traû lôøi ñieän thoaïi cuûa moät ngöôøi phuï traùch tuyeån duïng goïi tôùi hoaëc khi

baïn coá gaéng muoán ñöôïc môøi tôùi phoûng vaán, baïn coù theå caàn giôùi thieäu ngaén

goïn veà naêng löïc cuûa mình.

(ñieän thoaïi

ñöôïc chuyeån)

Sau ñoù ñôïi caâu traû lôøi cuûa ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng. Neáu choã laøm ñaõ coù

ngöôøi roài hoaëc khoâng coøn cô hoäi, baïn coù theå hoûi xem bao giôø baïn coù theå goïi

Ví duï:

"Xin chaøo oâng. Toâi laø Mohammed Kosim. Toâi goïi ñieän vì muoán bieát lieäu

choã oâng coù tuyeån thôï cô khí söûa maùy."

"Chaøo coâ, toâi laø Mohammed Kosim. Xin cho gaëp oâng Jawara."

"Xin chaøo oâng Jawara, toâi laø Mohammed Kosim. Toâi goïi ñieän vì ñoïc ñöôïc

quaûng caùo treân baùo veà vieäc tuyeån thôï cô khí söûa maùy. Toâi môùi hoaøn thoaønh

khoùa ñaøo taïo ôû tröôøng coâng nhaân kyõ thuaät vaø muoán tôùi gaëp oâng ñeå hoûi veà

choã laøm."

Ví duï:
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laïi ñeå bieát saép tôùi coù khaû naêng naøo nöõa, hay hoûi xem ngöôøi naøy coù theå noùi veà

baïn vôùi nhöõng ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng naøo khaùc ñang caàn tuyeån thôï.

Döôùi ñaây laø moät soá gôïi yù veà caùch lieân heä baèng ñieän thoaïi.

Choïn moät choã yeân tónh ñeå goïi ñieän.

Vieát nhaùp ngaén goïn nhöõng ñieàu baïn caàn noùi.

Noùi tröïc tieáp vaøo oáng nghe ñieän thoaïi.

Noùi roõ raøng vaø meàm moûng.

Ghi toùm taét nhöõng ñieàu caàn thieát.

Laéng nghe caâu traû lôøi.

Khoâng queân caûm ôn tröôùc khi keát thuùc cuoäc noùi chuyeän.

BAØI TAÄP 6.4: LUYEÄN N

Khi ñi tìm vieäc, tröôùc k
noùi. Baèng caùch ñoùng
huoáng goïi ñieän nhö th
söû duïng lao ñoäng ñeå b
thaät töï nhieân nhaát. Döô

Tìm teân moät chuû s
baïn ñang ñònh lieân

Nhôø baïn trôï giuùp tìm

Sau cuoäc ñieän thoa
chuyeän baïn noùi qu
laïi vaø laëp ñi laëp laïi
nöõa.

Neáu baïn laø ngöôøi khuyeá

duïng lao ñoäng qua ñieän

Neáu baïn bò kh

khoâng duøng ñ

ngöôøi hieåu dieã

thích thaät roõ c

vaø caùc kyõ naên

Tìm nhöõng n

khuyeát taät ñeå

chöùc coù caùc c

laøm.
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ngöôøi naøy coù theå noùi veà

ñang caàn tuyeån thôï.

hoaïi.

oùi.

c noùi chuyeän.

BAØI TAÄP 6.4: LUYEÄN NOÙI QUA ÑIEÄN THOAÏI

Khi ñi tìm vieäc, tröôùc khi duøng ñieän thoaïi lieân heä, baïn coù theå taäp luyeän caùch
noùi. Baèng caùch ñoùng vai ngöôøi noùi chuyeän ñieän thoaïi, baïn coù theå coi tình
huoáng goïi ñieän nhö thaät. Haõy nhôø baïn trôï giuùp tìm vieäc ñoùng vai ngöôøi chuû
söû duïng lao ñoäng ñeå baïn luyeän noùi qua ñieän thoaïi. Coá gaéng laøm moät caùch
thaät töï nhieân nhaát. Döôùi ñaây laø caùch laøm.

Tìm teân moät chuû söû duïng lao ñoäng hay moät phuï traùch tuyeån duïng maø
baïn ñang ñònh lieân heä hoûi veà vieäc laøm.

Nhôø baïn trôï giuùp tìm vieäc ñoùng vai ngöôøi traû lôøi ñieän thoaïi cuûa baïn.

Sau cuoäc ñieän thoaïi, nhôø ngöôøi baïn trôï giuùp tìm vieäc nhaän xeùt veà caâu
chuyeän baïn noùi qua ñieän thoaïi vaø goùp yù caùch coù theå noùi toát hôn. Luyeän
laïi vaø laëp ñi laëp laïi cho ñeán khi baïn caûm thaáy khoâng coøn ngöôïng ngaäp gì
nöõa.

Neáu baïn laø ngöôøi khuyeát taät, ñieàu ñoù khoâng caûn trôû baïn lieân heä vôùi chuû söû

duïng lao ñoäng qua ñieän thoaïi. Döôùi ñaây laø moät soá ñieåm caàn ñaëc bieät löu yù.

Neáu baïn bò khieám thính hay giao tieáp khoù khaên baèng ngoân ngöõ vaø

khoâng duøng ñöôïc ñieän thoaïi thì haõy nhôø moät ngöôøi baïn hay moät

ngöôøi hieåu dieãn ñaït cuûa baïn goïi ñieän thoaïi giuùp. Nhôù raèng phaûi giaûi

thích thaät roõ cho ngöôøi giuùp baïn raèng baïn muoán hoï noùi veà naêng löïc

vaø caùc kyõ naêng cuûa baïn cuõng nhö veà khuyeát taät cuûa baïn.

Tìm nhöõng ngöôøi khuyeát taät gioáng baïn hay caùc toå chöùc cuûa ngöôøi

khuyeát taät ñeå hoûi yù kieán hay nhôø giuùp ñôõ, töông trôï. Coù nhieàu toå

chöùc coù caùc chöông trình ñaëc bieät giuùp ngöôøi khuyeát taät tìm vieäc

laøm.
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Traû lôøi ñieän thoaïi

Khi ñi tìm vieäc, baïn coù theå ñöa soá ñieän thoaïi lieân heä hoaëc ñieän thoaïi di ñoäng

cuûa mình cho nhöõng ngöôøi tuyeån duïng. Neáu ñoù laø soá ñieän thoaïi caù nhaân,

neân nhôù phaûi luoân luoân nhaõ nhaën traû lôøi caùc cuoäc goïi tôùi. Neáu baïn ñöa soá

ñieân thoaïi cuûa gia ñình vaø nhö theá ngöôøi khaùc nhö boá meï hay anh chò em

trong nhaø coù theå traû lôøi ñieän thoaïi, haõy baùo cho hoï bieát raèng coù theå coù ai ñoù

goïi ñieän veà vieäc baïn ñang tìm vieäc vaø yeâu caàu hoï nheï nhaøng meàm moûng khi

traû lôøi ñieän thoaïi.

Neáu baïn ñeán gaëp moät ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng maø khoâng xin heïn tröôùc

thì haõy chuaån bò tinh thaàn saün saøng veà moïi thöù, keå caû tröôøng hôïp baïn khoâng

ñöôïc môøi qua cöûa leã taân ñeå vaøo phoûng vaán. Haõy aên maëc giaûn dò vaø trang

nhaõ vaø cö xöû ñuùng möïc. Lòch söï vaø töï tin vaøo mình.

Döôùi ñaây laø moät soá caùch ñeå xin gaëp ngöôøi söû duïng lao ñoäng.

Neáu baïn coù teân ngöôøi caàn lieân heä, haõy yeâu caàu ñöôïc noùi chuyeän

vôùi ngöôøi ñoù. Neáu khoâng, haõy yeâu caàu gaëp nhaân vieân phoøng toå

chöùc nhaân söï neáu laø coâng ty lôùn, hay ngöôøi phuï traùch tuyeån duïng

nhö ngöôøi chuû hay tröôûng phoøng neáu laø coâng ty nhoû.

Chaøo hoûi nieàm nôû ngöôøi baïn gaëp vaø noùi teân hoï neáu baïn bieát hoï.

Neân duøng caùc chöùc danh hay caùch xöng hoâ phuø hôïp nhö oâng, baø,

anh, chò… tuøy theo phong tuïc vaên hoùa cuûa ñòa phöông baïn.

(Chaúng haïn, ôû Thaùi Lan ngöôøi ta duøng töø Khun tröôùc teân goïi ñeå toû

loøng kính troïng ngöôøi ñoái thoaïi caû nam laãn nöõ.)

Gaëp tröïc tieáp chuû söû duïng lao ñoäng

Töï giôùi thieäu

troïng theo ng

Trình baøy lyù d

noùi teân hoï ng

Haõy laøm theo

ngoài vaø ñaët caâ

Neáu cô hoäi laø

phoûng vaán baï

Neáu cô hoäi laøm

(xem Baøi taäp

moät ñôn xin v

ñaâu ñang coù

baïn coù theå qu

laøm môùi naøo

bieát coù choã laø

Caùm ôn ngöôø

Döôùi ñaây laø moät soá ñieàu

Haõy ñoïc kyõ laï

vaán tìm vieäc”

Nhôù mang th

Taét ñieän thoaï

Khoâng neân hu

Neân giöõ thaùi ñ



hoaëc ñieän thoaïi di ñoäng

soá ñieän thoaïi caù nhaân,

goïi tôùi. Neáu baïn ñöa soá

boá meï hay anh chò em

ieát raèng coù theå coù ai ñoù

e nhaøng meàm moûng khi

maø khoâng xin heïn tröôùc

aû tröôøng hôïp baïn khoâng

n maëc giaûn dò vaø trang

o ñoäng.

eâu caàu ñöôïc noùi chuyeän

aëp nhaân vieân phoøng toå

ôøi phuï traùch tuyeån duïng

ng ty nhoû.

teân hoï neáu baïn bieát hoï.

hoâ phuø hôïp nhö oâng, baø,

cuûa ñòa phöông baïn.

Khun tröôùc teân goïi ñeå toû

n nöõ.)

Töï giôùi thieäu veà mình. Baét tay neáu thaáy phuø hôïp, toû loøng kính

troïng theo nghi thöùc thoâng thöôøng ôû choã baïn.

Trình baøy lyù do baïn muoán gaëp. Neáu baïn coù ai ñoù giôùi thieäu thì haõy

noùi teân hoï ngöôøi ñoù.

Haõy laøm theo chæ daãn cuûa hoï (töùc laø chôø cho ñeán khi hoï môøi baïn

ngoài vaø ñaët caâu hoûi vôùi baïn).

Neáu cô hoäi laøm vieäc coù saün vaø ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng muoán

phoûng vaán baïn thì haõy saün saøng tieán haønh.

Neáu cô hoäi laøm vieäc chöa coù, baïn coù theå hoûi thaêm moät soá thoâng tin

(xem Baøi taäp 3.1). Baïn cuõng coù theå hoûi xem lieäu baïn coù theå ñieàn

moät ñôn xin vieäc vaø göûi laïi moät tieåu söû toùm taét, hay tìm hieåu xem ôû

ñaâu ñang coù thoâng baùo veà nhu caàu tuyeån nhaân vieân, hoûi hoï xem

baïn coù theå quay laïi vaøo moät thôøi gian naøo ñoù ñeå xem coù cô hoäi vieäc

laøm môùi naøo khoâng, hay thaäm chí xem ngöôøi söû duïng lao ñoäng coù

bieát coù choã laøm naøo töông töï vôùi caùc coâng ty khaùc khoâng.

Caùm ôn ngöôøi tieáp chuyeän baïn.

Döôùi ñaây laø moät soá ñieàu löu yù khaùc.

Haõy ñoïc kyõ laïi phaàn naøy cuûa cuoán Höôùng daãn vaø chöông “Phoûng

vaán tìm vieäc” tröôùc khi baïn ñònh ñi gaëp tröïc tieáp ñeå xin vieäc.

Nhôù mang theo buùt, giaáy traéng vaø boä hoà sô xin vieäc ñaày ñuû.

Taét ñieän thoaïi di ñoäng trong thôøi gian cuoäc gaëp.

Khoâng neân huùt thuoác hay nhai keïo cao su.

Neân giöõ thaùi ñoä tích cöïc vaø lòch söï ngay caû khi baïn bò töø choái.
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Haõy nhôù laø khi ñi tìm vieäc ai cuõng caûm thaáy boàn choàn baát an

trong ngöôøi.

Neáu baïn laø ngöôøi khuyeát taät, baïn khoâng vieäc gì phaûi ngaïi gaëp tröïc tieáp chuû

söû duïng lao ñoäng. Döôùi ñaây laø moät soá ñieàu caàn löu yù.

Neáu baïn bò khuyeát taät veà theå chaát khieán baïn ñi laïi khoù khaên, baïn

neân tìm ñöôøng leân toøa nhaø, vaên phoøng hay coâng ty tröôùc khi baïn

xin ñeán gaëp tröïc tieáp chuû söû duïng lao ñoäng.

Neáu baïn laø ngöôøi khieám thính vaø caàn moät phieân dòch, haõy thu xeáp

ñeå coù ai ñoù ñeán gaëp cuøng (nhö moät ngöôøi baïn, moät phieân dòch

laøm vieäc cho toå chöùc cuûa ngöôøi khuyeát taät).

Tìm gaëp nhöõng ngöôøi coù cuøng daïng taät nhö baïn, hoûi yù kieán hoï vaø

nhôø giuùp ñôõ.

Noùi vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà khuyeát taät cuûa baïn, noùi caùch naøo vaø noùi vaøo

thôøi ñieåm naøo ñeàu do caù nhaân baïn quyeát ñònh. Baïn coù theå xuaát phaùt töø ñaëc

ñieåm khuyeát taät cuûa mình, töø nhöõng caân nhaéc lôïi haïi, töø nhöõng gì baïn bieát veà

ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng vaø töø caùch baïn nghó veà vieäc khuyeát taät coù aûnh

höôûng gì ñeán khaû naêng laøm vieäc cuûa baïn vaø ñeán vieäc baïn tìm ñöôïc vieäc laøm.

Döôùi ñaây laø nhöõng ñieàu caàn xem xeùt ñeå quyeát ñònh, vaø moät soá ví duï veà vieäc

baïn coù theå laøm gì vaø bao giôø baïn neân noùi vôùi chuû söû duïng lao ñoäng.

Thoâng thöôøng, nhöõng ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng muoán bieát

ngöôøi ñang xin vieäc hay nhaân vieân ñang laøm vieäc coù khuyeát taät gì

hay khoâng.

Khi naøo neân noùi vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà khuyeát taät cuûa baïn

Nhöõng chuyeä

ngaïi khoâng c

ngaàn ngaïi tro

duïng lao ñoän

hoï maø thoâi.

Coù nhieàu chuû

khuyeát taät. N

ñaõ taïo ñieàu k

treân quaûng c

tuyeån, thì baï

lao ñoäng ñoù.

taïo vieäc laøm c

theå löu yù tìm t

Ngöôøi phuï tr

ngöôøi coù traùc

ñaàu tieân noùi v

ñaûm baûo raèng

löïc cuõng nhö

Khoâng bao g

chuyeän vôùi c

nhieàu hôn caû

naêng löïc trìn

cuûa baïn.

Moät khi ñaõ n

lao ñoäng thaáy
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thaáy boàn choàn baát an

i ngaïi gaëp tröïc tieáp chuû

aïn ñi laïi khoù khaên, baïn

ay coâng ty tröôùc khi baïn

g.

phieân dòch, haõy thu xeáp

ôøi baïn, moät phieân dòch

.

hö baïn, hoûi yù kieán hoï vaø

noùi caùch naøo vaø noùi vaøo

coù theå xuaát phaùt töø ñaëc

töø nhöõng gì baïn bieát veà

vieäc khuyeát taät coù aûnh

baïn tìm ñöôïc vieäc laøm.

vaø moät soá ví duï veà vieäc

duïng lao ñoäng.

ng lao ñoäng muoán bieát

aøm vieäc coù khuyeát taät gì

eà khuyeát taät cuûa baïn

Nhöõng chuyeän töôûng töôïng, caùc coâng thöùc raäp khuoân vaø nhöõng lo

ngaïi khoâng coù cô sôû coù theå daãn ñeán moät soá chuû söû duïng lao ñoäng

ngaàn ngaïi trong vieäc tuyeån duïng ngöôøi khuyeát taät. Moät soá chuû söû

duïng lao ñoäng khaùc chæ ñaùnh giaù ngöôøi lao ñoäng qua naêng löïc cuûa

hoï maø thoâi.

Coù nhieàu chuû söû duïng lao ñoäng raát saün loøng tuyeån duïng ngöôøi

khuyeát taät. Neáu baïn bieát raèng moät chuû söû duïng lao ñoäng naøo ñoù

ñaõ taïo ñieàu kieän cho moät soá ngöôøi khuyeát taät, hay neáu baïn ñoïc

treân quaûng caùo coù ghi ngöôøi khuyeát taät ñöôïc khuyeán khích döï

tuyeån, thì baïn coù theå noùi veà khuyeát taät cuûa baïn vôùi chuû söû duïng

lao ñoäng ñoù. Neáu ôû nöôùc sôû taïi coù aùp duïng qui ñònh phaân boå coâ-ta

taïo vieäc laøm cho ngöôøi khuyeát taät thì caùc chuû söû duïng lao ñoäng coù

theå löu yù tìm tuyeån coâng nhaân khuyeát taät.

Ngöôøi phuï traùch nhaân söï hay ngöôøi giôùi thieäu baïn vôùi nhöõng

ngöôøi coù traùch nhieäm tuyeån duïng coù theå chính laø nhöõng ngöôøi

ñaàu tieân noùi vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà khuyeát taät cuûa baïn. Haõy

ñaûm baûo raèng hoï coù thoâng tin chính xaùc veà baïn, veà trình ñoä naêng

löïc cuõng nhö veà möùc ñoä khuyeát taät cuûa baïn.

Khoâng bao giôø neân noùi veà khuyeát taät cuûa baïn ngay töø ñaàu caâu

chuyeän vôùi chuû söû duïng lao ñoäng, ñieàu lieân quan ñeán coâng vieäc

nhieàu hôn caû laø laøm sao ñeå ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng thaáy roõ

naêng löïc trình ñoä cuûa baïn chöù khoâng phaûi khieám khuyeát theå chaát

cuûa baïn.

Moät khi ñaõ noùi tôùi khuyeát taät cuûa baïn, haõy ñeå ngöôøi chuû söû duïng

lao ñoäng thaáy baïn saün loøng traû lôøi nhöõng caâu hoûi vaø quan ngaïi veà
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khuyeát taät cuõng nhö veà aûnh höôûng tôùi khaû naêng laøm vieäc cuûa baïn.

Toát hôn caû laø noùi veà khuyeát taät cuûa baïn trong cuoäc gaëp tröïc tieáp,

nhö theá ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng coù theå thaáy baïn laø ngöôøi coù

naêng löïc vaø ñoàng nghóa vôùi vieäc baïn coù nhieàu cô may ñeå chöùng toû

baûn thaân vaø tröïc tieáp xua tan nhöõng nghi ngaïi cuûa chuû söû duïng

lao ñoäng.

Moät soá ngöôøi laïi muoán noùi veà khuyeát taät cuûa mình tröôùc khi phoûng

vaán ñeå traùnh laøm ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng bò baát ngôø, baát tieän

hay caûm thaáy nhö ngöôøi xin vieäc che giaáu veà khuyeát taät cuûa mình.

Vieäc naøy coù theå laøm baèng caùch vieát trong thö, ñôn xin vieäc hay

qua trao ñoåi ñieän thoaïi.

Moät soá ngöôøi laïi muoán noùi vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà söï khieám

thò cuûa mình sau khi cuoäc heïn döï phoûng vaán ñöôïc aán ñònh. Ñieàu

naøy coù theå giaûm bôùt cô may ñöôïc phoûng vaán vì lyù do khuyeát taät.

Neáu caàn, ngöôøi ñi xin vieäc coù theå hoûi veà caùch laøm sao ñeán ñöôïc

vaên phoøng vaøo thôøi ñieåm naøy, ñaëc bieät neáu nhaát thieát phaûi coù

cuoäc phoûng vaán.

Ví duï:

“Tröôùc khi gaëp oâng vaøo tuaàn sau, toâi muoán oâng bieát raèng toâi laø

ngöôøi khieám thò. Toâi raát tin töôûng raèng toâi hoaøn toaøn coù theå ñaûm

nhieäm coâng vieäc, song toâi raát saün loøng noùi roõ vôùi oâng veà thò löïc

cuûa toâi trong laàn gaëp vaøo tuaàn tôùi.”

Ví duï:

“Tröôùc khi h

khuyeát taät ph

theå ñaûm nhieä

laên ñi vaøo vaên

Haõy troø chuyeä

ñeà naøy nhö t

duïng lao ñoän

khuyeát taät, ca

cho ngöôøi k

nhöõng lôøi khu

thò tröôøng lao

ngöôøi khuyeát

Chöông tieáp theo “Phoûn

caùc caâu hoûi vaø söï nghi

khuyeát taät cuûa baïn.
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naêng laøm vieäc cuûa baïn.

ong cuoäc gaëp tröïc tieáp,

heå thaáy baïn laø ngöôøi coù

hieàu cô may ñeå chöùng toû

i ngaïi cuûa chuû söû duïng

a mình tröôùc khi phoûng

oäng bò baát ngôø, baát tieän

veà khuyeát taät cuûa mình.

g thö, ñôn xin vieäc hay

g lao ñoäng veà söï khieám

vaán ñöôïc aán ñònh. Ñieàu

vaán vì lyù do khuyeát taät.

caùch laøm sao ñeán ñöôïc

neáu nhaát thieát phaûi coù

uoán oâng bieát raèng toâi laø

i hoaøn toaøn coù theå ñaûm

noùi roõ vôùi oâng veà thò löïc

Ví duï:

“Tröôùc khi heïn gaëp, toâi muoán noùi vôùi oâng raèng toâi laø ngöôøi

khuyeát taät phaûi duøng ñeán xe laên. Toâi hoaøn toaøn tin raèng toâi coù

theå ñaûm nhieäm coâng vieäc, nhöng toâi caàn bieát coù ñöôøng cho xe

laên ñi vaøo vaên phoøng choã oâng khoâng.”

Haõy troø chuyeän vôùi nhöõng ngöôøi khuyeát taät khaùc xem hoï xöû lyù vaán

ñeà naøy nhö theá naøo vaø hoï choïn thôøi ñieåm naøo ñeå noùi vôùi chuû söû

duïng lao ñoäng veà khuyeát taät cuûa mình. Caùc toå chöùc cuûa ngöôøi

khuyeát taät, caùc vaên phoøng vieäc laøm vaø caùc toå chöùc dòch vuï daønh

cho ngöôøi khuyeát taät thöôøng coù nhaân vieân chuyeân giuùp baïn

nhöõng lôøi khuyeân phuø hôïp vôùi ñieàu kieän rieâng cuûa ñòa phöông vaø

thò tröôøng lao ñoäng. Caùc chuû söû duïng lao ñoäng ñaõ tuyeån duïng

ngöôøi khuyeát taät cuõng coù theå giuùp baïn phaàn naøo.

Chöông tieáp theo “Phoûng vaán tìm vieäc” seõ ñeà caäp saâu hôn veà caùch xöû trí vôùi

caùc caâu hoûi vaø söï nghi ngaïi cuûa caùc chuû söû duïng lao ñoäng lieân quan ñeán

khuyeát taät cuûa baïn.



- 58 -
Để được tuyển dụng
Cẩm nang hướng dẫn người khuyết tật tìm việc làm

BAØI TAÄP 6.5: XIN GAËP TRÖÏC TIEÁP CHUÛ SÖÛ DUÏNG LAO ÑOÄNG

Baïn caàn chuaån bò tinh thaàn ñeå lieân heä tröïc tieáp vôùi chuû söû duïng lao ñoäng. Ñeå
coù theå saün saøng, neân nhôø ngöôøi trôï giuùp tìm vieäc giuùp baïn moät tay.

Tìm ra chuû söû duïng lao ñoäng hay ngöôøi phuï traùch tuyeån duïng maø baïn
quan taâm.

Neáu baïn laø ngöôøi khuyeát taät, haõy quyeát ñònh xem baïn neân laøm theá naøo ñeå
noùi vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà tình traïng khuyeát taät cuûa mình.

Taäp döôït ñoùng vai laø ngöôøi gaëp chuû söû duïng lao ñoäng (nhôø ngöôøi trôï giuùp
tìm vieäc ñoùng vai chuû söû duïng lao ñoäng).

Töï ñaùnh giaù veà caùch xöû trí cuûa baïn vaø taäp luyeän cho ñeán khi baïn caûm
thaáy coù theå haøi loøng veà mình.

Ñoåi vai dieãn ñeå baïn coù theå thaáy ôû vò trí chuû söû duïng lao ñoäng seõ coù caûm
nhaän gì.

Kieåm tra trình ñoä

Moät soá chuû söû duïng lao ñoäng coù theå yeâu caàu baïn thöïc hieän baøi kieåm tra vaø

coi ñaây laø moät phaàn cuûa phoûng vaán. Baøi kieåm tra coù theå chæ ñôn giaûn veà kyõ

naêng ñaùnh maùy, soaïn vaên baûn, vieát, söû duïng maùy vi tính. Nhöõng coâng ty

lôùn nhö caùc taäp ñoaøn ña quoác gia coù theå seõ kieåm tra veà hieåu bieát, naêng löïc

vaø phaåm chaát caù nhaân cuûa baïn. Vôùi caùc coâng ty nhoû hay moät soá chuû söû

duïng lao ñoäng thì neáu thaáy caàn kieåm tra thì chæ laø yeâu caàu ñôn giaûn veà ñaùnh

maùy hay kieåm tra chính taû. Haõy döï kieán ñeán tröôøng hôïp baïn caàn coù coâng cuï

hay ñieàu kieän gì lieân quan ñeán khuyeát taät ñeå coù theå laøm baøi kieåm tra theo

yeâu caàu.

Neáu moät chuû söû duïng la

hoï veà khuyeát taät cuûa baïn

caàn nhieàu thôøi gian laøm

Coù theå baøi kieåm tra seõ

tìm vieäc laøm ôû choã caùc

baøi kieåm tra ñoù tröôùc. X

Höôùng daãn naøy veà caùc t

döôït moät soá baøi maãu.

Baïn ñaõ hoïc caùch tìm
Giôø laø luùc baïn caà
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AO ÑOÄNG

uû söû duïng lao ñoäng. Ñeå
baïn moät tay.

h tuyeån duïng maø baïn

aïn neân laøm theá naøo ñeå
taät cuûa mình.

ng (nhôø ngöôøi trôï giuùp

cho ñeán khi baïn caûm

g lao ñoäng seõ coù caûm

öïc hieän baøi kieåm tra vaø

o theå chæ ñôn giaûn veà kyõ

vi tính. Nhöõng coâng ty

a veà hieåu bieát, naêng löïc

nhoû hay moät soá chuû söû

u caàu ñôn giaûn veà ñaùnh

hôïp baïn caàn coù coâng cuï

eå laøm baøi kieåm tra theo

Neáu moät chuû söû duïng lao ñoäng goïi baïn tôùi laøm baøi kieåm tra, haõy nhôù baùo vôùi

hoï veà khuyeát taät cuûa baïn vaø neâu baïn seõ caàn coù theâm ñieàu kieän gì, chaúng haïn

caàn nhieàu thôøi gian laøm baøi hôn, hay caàn coù thieát bò hoã trôï gì.

Coù theå baøi kieåm tra seõ laøm baïn sôï nhaát laø laàn ñaàu phaûi laøm. Neáu baïn muoán

tìm vieäc laøm ôû choã caùc coâng ty lôùn ña quoác gia, baïn neân taäp döôït laøm caùc

baøi kieåm tra ñoù tröôùc. Xem chöông 9 “Caùc trang web höõu duïng” cuûa cuoán

Höôùng daãn naøy veà caùc trang web coù caùc baøi kieåm tra tröïc maïng ñeå baïn taäp

döôït moät soá baøi maãu.

Baïn ñaõ hoïc caùch tìm ra vaø traû lôøi nhöõng ngöôøi phuï traùch tuyeån duïng.
Giôø laø luùc baïn caàn bieát moät cuoäc phoûng vaán laø nhö theá naøo.



Phỏng

Ngöôøi qua

Taát caû caùc böôùc trong q

ñeå tuyeån choïn. Ñöôïc ph

chuû söû duïng lao ñoäng v

seõ:

Hoïc caùch ch

Bieát ñöôïc moä

Suy xeùt caùch

Moät buoåi phoûng vaán tuy

môû, coù theå ngaén hoaëc

ñöôïc aán töôïng toát vaø giu

vaán naøo. Döôùi ñaây laø moä

Choïn quaàn aù

maùi nhaát Th

ñi laøm haøng

boä moát hay m

Chuaån bò cho moät b
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Phỏng vấn Tìm việc làm

Ngöôøi quaù khieâm toán seõ phaûi chòu thieät thoøi.
Ngaïn ngöõ Ethiopia

Taát caû caùc böôùc trong quaù trình tìm vieäc ñeàu höôùng tôùi vieäc ñöôïc phoûng vaán

ñeå tuyeån choïn. Ñöôïc phoûng vaán baïn seõ coù cô may ñeå chöùng toû veà mình vôùi

chuû söû duïng lao ñoäng vaø hieåu roõ hôn veà vieäc laøm. Trong chöông naøy, baïn

seõ:

Hoïc caùch chuaån bò cho buoåi phoûng vaán xin vieäc;

Bieát ñöôïc moät buoåi phoûng vaán nhìn chung laø nhö theá naøo;

Suy xeùt caùch traû lôøi caùc caâu hoûi thoâng thöôøng caâu hoûi khoù.

Moät buoåi phoûng vaán tuyeån choïn coù theå seõ laø raát trang nghieâm hay raát côûi

môû, coù theå ngaén hoaëc daøi, deã hay khoù. Neáu ñöôïc chuaån bò baïn coù theå taïo

ñöôïc aán töôïng toát vaø giuùp baïn bôùt hoài hoäp, lo laéng, baát kyø ñoù laø loaïi phoûng

vaán naøo. Döôùi ñaây laø moät soá phöông phaùp chuaån bò.

Choïn quaàn aùo maëc sao cho phuø hôïp vaø giuùp baïn caûm thaáy thoaûi

maùi nhaát Thoâng thöôøng baïn neân choïn boä ñeïp hôn quaàn aùo maëc

ñi laøm haøng ngaøy ñeå tôùi buoåi phoûng vaán. Khoâng caàn phaûi laø moät

boä moát hay môùi mua, chæ caàn saïch seõ vaø chæn chu.

Chuaån bò cho moät buoåi phoûng vaán

7
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Tìm hieåu toái ña caùc thoâng tin veà vieäc laøm ñang tuyeån vaø veà chuû

söû duïng lao ñoäng tröôùc khi tôùi buoåi phoûng vaán.

Bieát chính xaùc ñòa ñieåm phoûng vaán, caùch ñi tôùi ñoù, teân ngöôøi seõ

hoûi phoûng vaán. Neân ñeán sôùm tröôùc giôø moät chuùt, ñieàu naøy laø

quan troïng vì baïn laø ngöôøi khuyeát taät neân seõ khoù cho baïn neáu

phaûi ñi voøng veøo tìm nôi phoûng vaán.

Soaïn saün moät boä hoà sô tìm vieäc ñaày ñuû vaø töôm taát vaø mang

theo caû buùt vaø soå tay ñeå ghi cheùp.

Taét ñieän thoaïi di ñoäng neáu baïn mang theo ngöôøi. Baïn khoâng neân

cho pheùp mình bò phaân taùn trong thôøi gian phoûng vaán.

Chuaån bò saün saøng ñeå giaûi thích mình coù nhöõng khaû naêng naøo

ñeå ñaùp öùng yeâu caàu coâng vieäc vaø traû lôøi nhöõng caâu hoûi ñieån hình

cuûa moät buoåi phoûng vaán. Haõy taäp döôït baèng caùch ñoùng vai ngöôøi

ñöôïc phoûng vaán vôùi ngöôøi trôï giuùp tìm vieäc cuûa mình.

Chuaån bò tinh thaàn ñeå noùi vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà khuyeát taät

cuûa baïn moät caùch tích cöïc, neáu baïn nghó laø seõ noùi vôùi hoï.

Chuaån bò ñeå baøn luaän vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà nhöõng ñieàu

kieän caàn boá trí hay nhöõng coâng cuï baïn coù theå caàn ñeán ñeå laøm

vieäc neáu coâng vieäc ñoøi hoûi.

Chuaån bò saün nhöõng caâu hoûi baïn muoán chuû söû duïng lao ñoäng traû

lôøi baïn.

Neáu baïn khoâ

chuû söû duïng

neân heát söùc

Moät buoåi phoûng vaán cuõ

thoaïi hay cuoäc gaëp tröï

Chöông 6 "Tìm thoâng ti

Döôùi ñaây laø caùc böôùc tieá

Chaøo hoûi ng

chöa bieát teân

Töï giôùi thieäu

thöùc chaøo hoû

Noùi roõ baïn ñ

ñöôïc choïn v

ngöôøi ñoù vôùi

Chôø ñeán khi

gheá.

Quaù trình phoûng vaá

Ví duï:

"Xin chaøo ba

vaán cho ch

Gito giôùi thie
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m ñang tuyeån vaø veà chuû

vaán.

h ñi tôùi ñoù, teân ngöôøi seõ

moät chuùt, ñieàu naøy laø

eân seõ khoù cho baïn neáu

uû vaø töôm taát vaø mang

o ngöôøi. Baïn khoâng neân

n phoûng vaán.

où nhöõng khaû naêng naøo

höõng caâu hoûi ñieån hình

ng caùch ñoùng vai ngöôøi

c cuûa mình.

g lao ñoäng veà khuyeát taät

laø seõ noùi vôùi hoï.

ao ñoäng veà nhöõng ñieàu

coù theå caàn ñeán ñeå laøm

huû söû duïng lao ñoäng traû

Neáu baïn khoâng theå ñeán phoûng vaán ñöôïc, thì haõy lieân heä laïi vôùi

chuû söû duïng lao ñoäng ngay khi baïn coù theå thu xeáp ñöôïc, song

neân heát söùc traùnh ñeå xaûy ra tröø phi khoâng coøn caùch naøo khaùc.

Moät buoåi phoûng vaán cuõng baét ñaàu gioáng nhö moät cuoäc noùi chuyeän qua ñieän

thoaïi hay cuoäc gaëp tröïc tieáp chuû söû duïng lao ñoäng. (Baïn coù theå xem laïi

Chöông 6 "Tìm thoâng tin vaø Traû lôøi cô hoäi vieäc laøm".)

Döôùi ñaây laø caùc böôùc tieán haønh moät buoåi phoûng vaán.

Chaøo hoûi ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng, nhôù chaøo baèng teân vaø neáu

chöa bieát teân thì choïn caùch chaøo lòch söï.

Töï giôùi thieäu baûn thaân moät caùch roõ raøng. Baét tay hoaëc laøm nghi

thöùc chaøo hoûi theo phong tuïc ñòa phöông.

Noùi roõ baïn ñeán ñeå ñöôïc phoûng vaán vaø noùi roõ coâng vieäc baïn muoán

ñöôïc choïn vaøo laøm. Neáu coù ai ñoù giôùi thieäu baïn thì haõy noùi teân

ngöôøi ñoù vôùi ngöôøi phoûng vaán.

Chôø ñeán khi ñöôïc traû lôøi hay ñöôïc môøi ngoài tröôùc khi ngoài xuoáng

gheá.

Quaù trình phoûng vaán tuyeån duïng

Ví duï:

"Xin chaøo baø Hattori. Toâi laø Shin Shisaki, toâi tôùi ñeå ñöôïc phoûng

vaán cho chöùc danh nhaân vieân ñieàu haønh maùy. Toâi ñöôïc oâng

Gito giôùi thieäu tôùi ñaây."



Ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng coù theå baét ñaàu buoåi phoûng vaán baèng caùc caâu

hoûi laøm quen thaân thieän (nhö baïn ôû ñaâu, thôøi tieát, v.v.) hoaëc cuõng coù theå ñi

thaúng vaøo chuyeän vieäc laøm. Khi baét ñaàu phoûng vaán, haõy nghe chuû söû duïng

lao ñoäng noùi vaø ñaët caùc caâu hoûi vôùi baïn veà naêng löïc vaø trình ñoä cuûa baïn.

Ñoâi khi, nhaát laø ôû caùc coâng ty lôùn hay ñoái vôùi moät soá loaïi vieäc laøm, baïn coù

theå ñöôïc caû moät nhoùm ngöôøi phoûng vaán, ngöôøi ta goïi ñoù laø Ban tuyeån choïn.

Nhöõng ngöôøi naøy coù theå laø ñaïi dieän cho caùc phoøng ban khaùc nhau cuûa coâng

ty maø baïn seõ phaûi hôïp taùc trong coâng vieäc neáu ñöôïc tuyeån choïn. Hoï coù theå

ñaët cho baïn nhöõng caâu hoûi cuøng loaïi nhö moät chuû söû duïng lao ñoäng thöôøng

hoûi. Song hoï cuõng coù theå ñaët nhöõng caâu hoûi rieâng nhö laøm theá naøo ñeå hoï

phoái hôïp vôùi baïn trong coâng vieäc hay hoûi veà nhöõng vieäc hoï chôø ñôïi baïn seõ

laøm. Chôù ngaïi nguøng khi thaáy coù nhieàu ngöôøi ngoài trong phoøng ñeå phoûng

vaán baïn; haõy töï giôùi thieäu veà mình moät caùch nhaát quaùn vôùi taát caû moïi ngöôøi.

Döôùi ñaây laø nhöõng ñieàu caàn löu yù khaùc khi ñöôïc phoûng vaán.

Neáu caàn baïn coù theå yeâu caàu laøm roõ nhöõng gì ñaõ ñöôïc noùi hoaëc

laøm roõ veà nhieäm vuï phaûi laøm. Chaúng haïn:

Haõy chôø cho ñeán khi ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng ngöøng noùi veà vieäc laøm hay

hoûi baïn tröôùc khi baïn hoûi laïi veà giôø laøm vieäc, löông vaø thöôûng. Toát nhaát neân

ñeå ñeán cuoái buoåi phoûng vaán haõy noùi veà löông, thöôûng; baïn khoâng neân toû ra

laø ngöôøi quaù quan taâm ñeán tieàn baïc.

Neáu baïn laø ngöôøi khuyeát taät hay coù moät nguyeän voïng rieâng (nhö

laøm vieäc ôû taàng treät hay caàn coù moät loaïi thieát bò chuyeân duïng

"Anh/chò coù theå cho

bieát coâng ty ta söû duïng nhöõng loaïi maùy moùc gì?" hoaëc "Nhöõng

phaàn meàm naøo ñöôïc duøng cho keá toaùn?"

naøo ñoù), haõy

ñaày ñuû veà tr

tröïc tieáp tôùi c

tuyeån vaø gia

rieâng cuûa ca

duïng. Cho d

nhieàu hôn nh

Cuoái buoåi ph

tuyeån duïng v

baïn coù theå g

cuøng caàn caù

muoán cuûa baï

Sau buoåi phoûng vaán baï

giaûn laø göûi moät email ha

phoûng vaán hay nhoùm n

böùc thieäp hay vaøi doøng

nhöõng vieäc nhoû nhö the

theå giuùp laøm cho hoà sô

töông lai xem xeùt moät c

Coù moät soá caâu hoûi chuû

caùc söï vieäc cuï theå, veà

tröôùc ñaây. Moät soá caâu h

seõ vaän duïng caùc kyõ naên

cuõng nhö caùch öùng xöû c

Caâu hoûi phoûng vaán
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hoûng vaán baèng caùc caâu

v.) hoaëc cuõng coù theå ñi

haõy nghe chuû söû duïng

aø trình ñoä cuûa baïn.

oá loaïi vieäc laøm, baïn coù

oi ñoù laø Ban tuyeån choïn.

ban khaùc nhau cuûa coâng

c tuyeån choïn. Hoï coù theå

öû duïng lao ñoäng thöôøng

nhö laøm theá naøo ñeå hoï

vieäc hoï chôø ñôïi baïn seõ

trong phoøng ñeå phoûng

aùn vôùi taát caû moïi ngöôøi.

g vaán.

ng gì ñaõ ñöôïc noùi hoaëc

an:

öøng noùi veà vieäc laøm hay

vaø thöôûng. Toát nhaát neân

g; baïn khoâng neân toû ra

nguyeän voïng rieâng (nhö

ai thieát bò chuyeân duïng

"Anh/chò coù theå cho

moùc gì?" hoaëc "Nhöõng

"

naøo ñoù), haõy trao ñoåi thaúng thaén vôùi hoï sau khi baïn ñaõ trình baøy

ñaày ñuû veà trình ñoä nghieäp vuï cuûa mình, bôûi vì chuùng lieân quan

tröïc tieáp tôùi coâng vieäc baïn seõ laøm. Moät soá ngöôøi ñôïi ñeán khi ñöôïc

tuyeån vaø giao vieäc môùi ñeà ñaït vì hoï khoâng muoán nhöõng nhu caàu

rieâng cuûa caù nhaân hoï coù theå aûnh höôûng tôùi cô hoäi ñöôïc tuyeån

duïng. Cho duø baïn quyeát ñònh nhö theá naøo, khoâng neân ñoøi hoûi

nhieàu hôn nhöõng gì caàn thieát ñeå baïn coù theå thöïc hieän coâng vieäc.

Cuoái buoåi phoûng vaán, haõy hoûi bao giôø baïn coù theå bieát keát quaû

tuyeån duïng vaø baïn seõ ñöôïc thoâng baùo nhö theá naøo. Ñeà nghò xem

baïn coù theå goïi ñieän thoaïi hoûi hay gheù qua ñeå bieát keát quaû. Sau

cuøng caàn caùm ôn ngöôøi phoûng vaán baïn vaø khaúng ñònh laïi mong

muoán cuûa baïn ñöôïc tuyeån choïn tröôùc khi chaøo ra veà.

Sau buoåi phoûng vaán baïn coù theå göûi moät thö caûm ôn ngaén. Coù theå chæ ñôn

giaûn laø göûi moät email hay vieát moät böùc thieäp hay moät vaøi doøng göûi cho ngöôøi

phoûng vaán hay nhoùm ngöôøi tham gia phoûng vaán baïn. Coù theå, vieäc göûi moät

böùc thieäp hay vaøi doøng thö ngaén khoâng phaûi laø thoâng leä ôû nöôùc baïn, song

nhöõng vieäc nhoû nhö theá coù theå cho thaáy baïn khaùc bieät vôùi moïi ngöôøi vaø coù

theå giuùp laøm cho hoà sô xin vieäc cuûa baïn ñöôïc ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng

töông lai xem xeùt moät caùch thuaän lôïi hôn.

Coù moät soá caâu hoûi chuû söû duïng lao ñoäng coù theå neâu. Moät soá lieân quan ñeán

caùc söï vieäc cuï theå, veà kyõ naêng, trình ñoä cuûa baïn, coâng vieäc baïn töøng laøm

tröôùc ñaây. Moät soá caâu hoûi khaùc trong phoûng vaán laïi nhaèm ñeå bieát xem baïn

seõ vaän duïng caùc kyõ naêng cuûa mình vaøo coâng vieäc ñang tuyeån nhö theá naøo,

cuõng nhö caùch öùng xöû cuûa baïn trong moät soá tình huoáng naøo ñoù.

Caâu hoûi phoûng vaán
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Khi chuaån bò, baïn caàn nghó xem loaïi caâu hoûi naøo chuû söû duïng lao ñoäng coù

theå hoûi vaø baïn seõ phaûi traû lôøi nhö theá naøo. Cuoán höôùng daãn naøy coù cho moät

soá caâu hoûi phoûng vaán, song baïn cuõng coù theå hoûi baïn beø, gia ñình, nhöõng

ngöôøi quaûn lyù hay caùc chuyeân gia cuûa caùc toå chöùc ngöôøi khuyeát taät hay caùc

vaên phoøng tuyeån duïng veà nhöõng caâu hoûi ñieån hình cho moät buoåi phoûng vaán

cuûa moät doanh nghieäp thuoäc lónh vöïc maø baïn ñang muoán tìm vieäc laøm.

1.

Ñeå traû lôøi caâu hoûi naøy, baïn caàn noùi ngaén goïn nhöng ñaày ñuû veà hoïc vaán

vaø trình ñoä cuûa baïn ñeå ñaûm baûo thöïc hieän toát coâng vieäc ñang döï tuyeån,

neâu theâm caû nhöõng chi tieát veà baûn thaân coù theå lieân quan ñeán coâng vieäc

ñoù nhö caùc hoaït ñoäng tình nguyeän, sôû thích caù nhaân.

2.

Baïn neân chuaån bò tröôùc ñeå traû lôøi caâu hoûi naøy baèng caùch tìm hieåu veà

coâng ty hay doanh nghieäp cuõng nhö veà vieäc laøm baïn ñang döï tuyeån

tröôùc khi tôùi buoåi phoûng vaán. Baïn coù theå traû lôøi baèng caùch giaûi thích taïi

sao baïn muoán laøm cho coâng ty vaø nhaán maïnh kinh nghieäm laøm vieäc

tích luõy ñöôïc cuûa baïn lieân quan ñeán vò trí coâng vieäc ñoù hay ñeán lónh vöïc

hoaït ñoäng cuûa coâng ty.

Chaúng haïn, neáu baïn ñeán ñeå ñöôïc phoûng vaán cho moät vò trí baùn haøng

cuûa moät coâng ty lôùn, baïn coù theå noùi:

Moät vaøi caùch traû lôøi caùc caâu hoûi phoûng vaán thöôøng gaëp

“Anh/chò haõy töï giôùi thieäu veà baûn thaân.”

“Taïi sao anh/chò muoán laøm vieäc ôû choã chuùng toâi?”

“Khi coøn laø sinh vieân ôû tröôøng Ñaïi

hoïc, toâi ñaõ laøm vieäc cho moät cöûa haøng baùn ñieän thoaïi di ñoäng. Toâi

thaät söï thích coâng vieäc naøy vaø qua ñoù thaáy raèng toâi cuõng coù khaû naêng

giao tieáp toát vôùi m

tieáp tuïc vôùi coâng v

ty mình coù keá hoaï

ñöôïc laøm vieäc ôû ñ

ñoàng thôøi cuõng naâ

“Tröôùc ñaây anh/ch

“Toâi l

vieäc keá toaùn cô baû

ñoù, toâi ñaõ toå chöùc

sô treân giaáy maø c

hoà sô raát thuaän lôïi

“Ñaõ coù bao giôø anh

tröôùc, toâi ñöôïc yeâ

ñöôïc toát laém. Sau

keá toaùn vaø nhö oân

3.

Ñeå traû lôøi caâu hoûi n

cöïc ñeå mieâu taû caù

nhieäm. Haõy neâu n

nhieäm. Taäp trung

Chaúng haïn:

4.

Neáu baïn ñaõ töøng b

duïng lao ñoäng seõ r

laø moät baøi hoïc k

nghieäm gì vaø baïn

ñaõ daãn ñeán vieäc b
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huû söû duïng lao ñoäng coù

ng daãn naøy coù cho moät

aïn beø, gia ñình, nhöõng

göôøi khuyeát taät hay caùc

ho moät buoåi phoûng vaán

muoán tìm vieäc laøm.

höng ñaày ñuû veà hoïc vaán

oâng vieäc ñang döï tuyeån,

ieân quan ñeán coâng vieäc

nhaân.

baèng caùch tìm hieåu veà

aøm baïn ñang döï tuyeån

baèng caùch giaûi thích taïi

kinh nghieäm laøm vieäc

vieäc ñoù hay ñeán lónh vöïc

cho moät vò trí baùn haøng

thöôøng gaëp

oâi?”

aø sinh vieân ôû tröôøng Ñaïi

ñieän thoaïi di ñoäng. Toâi

g toâi cuõng coù khaû naêng

giao tieáp toát vôùi moïi ngöôøi vaø baùn ñöôïc khaù nhieàu. Toâi muoán ñöôïc

tieáp tuïc vôùi coâng vieäc baùn haøng hay tieáp thò vaø toâi cuõng bieát raèng coâng

ty mình coù keá hoaïch ñaøo taïo nhaân vieân raát baøi baûn. Toâi tin raèng neáu

ñöôïc laøm vieäc ôû ñaây toâi coù theå goùp phaàn coáng hieán cho coâng ty vaø

ñoàng thôøi cuõng naâng cao naêng löïc cuûa baûn thaân.”

“Tröôùc ñaây anh/chò laøm vieäc gì?”

“Toâi laø Trôï lyù keá toaùn vaø chòu traùch nhieäm veà moïi coâng

vieäc keá toaùn cô baûn vaø soå saùch chöùng töø. Trong thôøi gian laøm vieäc taïi

ñoù, toâi ñaõ toå chöùc laïi toaøn boä coâng taùc hoà sô löu khoâng chæ nhöõng hoà

sô treân giaáy maø caû treân maùy vi tính, nhôø ñoù moãi khi caàn tra cöùu, tìm

hoà sô raát thuaän lôïi vaø deã daøng, khoâng maát nhieàu thôøi gian.”

“Ñaõ coù bao giôø anh/chò bò cho nghæ vieäc? Taïi sao?”

“ÔÛ choã toâi laøm laàn

tröôùc, toâi ñöôïc yeâu caàu thoâi vieäc vì luùc ñoù naêng löïc cuûa toâi coøn chöa

ñöôïc toát laém. Sau ñoù, toâi ñaõ ñi hoïc theâm vaøi khoùa naâng cao trình ñoä

keá toaùn vaø nhö oâng coù theå ñoïc trong hoà sô cuûa toâi, toâi ñaõ ñaït loaïi khaù,

3.

Ñeå traû lôøi caâu hoûi naøy baïn caàn vaän duïng caùch noùi vôùi nhöõng töø ngöõ tích

cöïc ñeå mieâu taû caùc coâng vieäc vaø traùch nhieäm chuû yeáu baïn ñaõ ñaûm

nhieäm. Haõy neâu nhöõng ví duï cuï theå coù thaät veà coâng vieäc vaø traùch

nhieäm. Taäp trung noùi veà keát quaû chöù khoâng döøng ôû neâu teân coâng vieäc.

Chaúng haïn:

4.

Neáu baïn ñaõ töøng bò cho nghæ vieäc, neân traû lôøi trung thöïc. Ngöôøi chuû söû

duïng lao ñoäng seõ raát deã bieát ñöôïc baïn coù noùi doái hay khoâng. Haõy coi ñoù

laø moät baøi hoïc kinh nghieäm toát. Haõy keå baïn ñaõ ruùt ra ñöôïc kinh

nghieäm gì vaø baïn ñaõ xöû trí nhö theá naøo, ñaõ khaéc phuïc nhöõng ñieåm yeáu

ñaõ daãn ñeán vieäc baïn bò cho nghæ vieäc ra sao. Ví duï:
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vaø tôùi giôø toâi ñaõ saün saøng ñeå ñaùp öùng toát ñöôïc yeâu caàu coâng vieäc. Toâi

cuõng ñaõ ruùt ra ñöôïc moät baøi hoïc quan troïng laø neáu toâi chöa bieát laøm

moät vieäc gì ñoù thì neân hoûi vaø nhôø ñöôïc giuùp ñôõ.”

“Anh/chò coù vaán ñeà gì veà söùc khoûe khoâng?”5.

ÔÛ moät soá nöôùc, chuû söû duïng lao ñoäng seõ phaïm luaät neáu hoûi baïn coù phaûi

ngöôøi khuyeát taät khoâng. Neáu ôû nöôùc baïn cuõng nhö vaäy thì baïn seõ khoâng

phaûi traû lôøi caâu hoûi naøy. Tuy nhieân, baïn coù theå choïn caùch noùi nhö sau:

(Neáu thöïc teá

ñuùng laø nhö vaäy!)

Neáu baïn laø ngöôøi khieám thò, baïn neân giaûi thích moät caùch tích cöïc nhaát

vôùi ngöôøi tuyeån duïng veà khuyeát taät cuûa mình vaø cho hoï thaáy baïn laøm

theá naøo ñeå hoaøn thaønh toát coâng vieäc. Neân nhôù raèng söùc khoûe vaø khuyeát

taät laø hai chuyeän khaùc nhau. Phaàn lôùn nhöõng ngöôøi khuyeát taät coù söùc

khoûe toát maëc duø hoï coù khuyeát taät. Thí duï:

6.

Cuoái buoåi phoûng vaán, ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng coù theå hoûi baïn coù

caàn hoûi gì khoâng. Ñoù chính laø luùc thuaän lôïi ñeå hoûi veà tieàn löông, thuø lao

hay caùc cheá ñoä, ñaøo taïo vaø caùc cô hoäi phaùt trieån khaùc taïi coâng ty, baïn

cuõng coù theå hoûi veà vieäc söû duïng caùc thieát bò chuyeân duïng, hay moät

phaàn meàm ñaëc bieät naøo ñoù taïi coâng ty. Thí duï:

“Toâi khoâng coù vaán ñeà gì veà söùc khoûe hay maéc khuyeát taät naøo coù theå

aûnh höôûng ñeán khaû naêng ñaûm nhieäm coâng vieäc naøy.”

“OÂng coù theå thaáy toâi coù taät ñi

khaäp khieãng. Toâi mang moät chaân giaû. Tuy vaäy, toâi bieát chaéc toâi coù theå

laøm vieäc taïi traïm khí gas naøy. Toâi thöôøng töï söûa laáy xe hôi moãi khi

truïc traëc vaø coøn giuùp baïn beø hay gia ñinh söûa xe cuûa hoï nöõa.”

“Anh/chò coù ñieàu gì caàn hoûi chuùng toâi khoâng?”

“Toâi raát mong ñöôïc

nhaän vaøo laøm vieäc

vaø caùc cheá ñoä aùp d

Döôùi ñaây laø moät soá ñieåm

NEÂN

Chaêm chuù laéng ngh

Yeâu caàu nhaéc laïi caâ

chöa hieåu roõ yù:

Haõy ñeå thôøi gian su

khi traû lôøi caâu hoûi;

Noùi roõ raøng, raønh m

ñoái thoaïi nghe roõ b

Nhôù taét ñieän thoaïi

phoûng vaán;

Neâu nhöõng ví duï cuï

trong cuoäc soáng cuû

hoïa cho caâu traû lôøi.
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yeâu caàu coâng vieäc. Toâi

aø neáu toâi chöa bieát laøm

.”

uaät neáu hoûi baïn coù phaûi

hö vaäy thì baïn seõ khoâng

choïn caùch noùi nhö sau:

(Neáu thöïc teá

moät caùch tích cöïc nhaát

vaø cho hoï thaáy baïn laøm

aèng söùc khoûe vaø khuyeát

ngöôøi khuyeát taät coù söùc

ñoäng coù theå hoûi baïn coù

oûi veà tieàn löông, thuø lao

n khaùc taïi coâng ty, baïn

chuyeân duïng, hay moät

uï:

c khuyeát taät naøo coù theå

vieäc naøy.”

coù theå thaáy toâi coù taät ñi

toâi bieát chaéc toâi coù theå

söûa laáy xe hôi moãi khi

xe cuûa hoï nöõa.”

“Toâi raát mong ñöôïc

nhaän vaøo laøm vieäc taïi ñaây. OÂng coù theå cho bieát veà möùc löông, thöôûng

vaø caùc cheá ñoä aùp duïng ñoái vôùi nhaân vieân nhö theá naøo?”

Döôùi ñaây laø moät soá ñieåm caàn ñaëc bieät löu yù khi ñi phoûng vaán

NEÂN

Chaêm chuù laéng nghe;

Yeâu caàu nhaéc laïi caâu hoûi neáu baïn

chöa hieåu roõ yù:

Haõy ñeå thôøi gian suy nghó tröôùc

khi traû lôøi caâu hoûi;

Noùi roõ raøng, raønh maïch ñeå ngöôøi

ñoái thoaïi nghe roõ baïn;

Nhôù taét ñieän thoaïi di ñoäng khi vaøo

phoûng vaán;

Neâu nhöõng ví duï cuï theå coù thaät töø

trong cuoäc soáng cuûa baïn ñeå minh

hoïa cho caâu traû lôøi.

KHOÂNG NEÂN

Nhai keïo cao su, huùt thuoác,

ñeo trang söùc hay maëc ñoà loøe

loeït coù theå gaây aán töôïng

khoâng toát;

Hoûi veà tieàn löông vaø caùc cheá

ñoä thuø lao quaù sôùm ngay töø

ñaàu buoåi phoûng vaán;

Coá tình gaây cho ngöôøi phoûng

vaán phaûi thöông xoùt baïn vì

baïn laø ngöôøi khuyeát taät.
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Haõy nhaán maïnh nhöõng ñieåm tích cöïc ngay caû khi khoâng deã
laøm ñieàu naøy

Ñoái vôùi moät soá neàn vaên hoùa, ñaëc bieät ôû chaâu AÙ, moïi ngöôøi thöôøng ñöôïc daïy

raèng phaûi khieâm toán. Tuy nhieân, khi ñi phoûng vaán tìm vieäc, seõ laø quan troïng

neáu baïn bieát noùi moät caùch tích cöïc veà baûn thaân.

Baïn caàn nhaán maïnh veà naêng löïc, trình ñoä cuûa mình chöù khoâng phaûi baïn

khoâng bieát laøm caùi gì, khoâng hieåu ñieàu gì. Kinh nghieäm veà nhöõng chuyeän

khoâng hay tröôùc ñaây coù theå taïo cô hoäi ñeå baïn noùi tích cöïc veà mình luùc naøy.

Neáu tröôùc ñaây baïn phaïm loãi, nhö vi phaïm qui ñònh, thì caùch söûa chöõa sai

laàm toát nhaát laø thöøa nhaän noù, giaûi thích raèng baïn ñaõ hoïc ñöôïc gì qua sai laàm

ñoù vaø ñieàu quan troïng laø nhaán maïnh raèng baây giôø baïn ñaõ coù kinh nghieäm

toát hôn ñeå saün saøng laøm vieäc. Neáu luùc tröôùc baïn coù moät soá vaán ñeà aûnh

höôûng ñeán coâng vieäc, nhö chuyeän gia ñình, chuyeän tình caûm hay chuyeän

laïm duïng vaät chaát, baïn caàn noùi roõ raèng baây giôø nhöõng chuyeän ñoù ñaõ khoâng

coøn laø vaán ñeà vaø noùi theâm nhöõng ñieàu tích cöïc veà baûn thaân baïn.

Döôùi ñaây laø moät soá caùch xöû trí tröôùc caùc caâu hoûi phoûng vaán haéc buùa hay

nhöõng quan ngaïi cuûa ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng lieân quan ñeán trình ñoä hay

naêng löïc ñaûm nhieäm coâng vieäc cuûa baïn.

Haõy trung thöïc, coù thaùi ñoä tích cöïc vaø gaõy goïn (khoâng noùi röôøm

raø veà nhöõng haïn cheá), thöøa nhaän nhöõng haïn cheá cuûa mình vaø

nhaán maïnh nhöõng öu ñieåm cuûa baïn.

Ví duï:

Ví duï:

“Chöa, toâi chöa bao gi

hoïc cô baûn vaø bieát nhö

soá vieäc vaø ñaõ laøm toát co

“Maëc duø tröôùc ñaây toâi c

phaûi laøm sao ñeå moïi ng

Toâi nghó laø toâi seõ laøm toá

“Maëc duø cöûa haøng cuû

ñöôïc giaù trò cuûa vieäc c

coâng vieäc cho oâng. Toâ

coâng vieäc naøy vaø mon

nhieàu höùa heïn phaùt trieå

“Vaâng, tröôùc ñaây toâi ña

toâi coøn treû vaø coøn chöa

vieäc laøm. Toâi ñaõ hoïc ñ

hieåu bieát hôn. Toâi seõ ch

Neâu moät tröôø

Haõy giaûi ñaù

caùch tích cöï
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ay caû khi khoâng deã

ngöôøi thöôøng ñöôïc daïy

m vieäc, seõ laø quan troïng

nh chöù khoâng phaûi baïn

hieäm veà nhöõng chuyeän

ch cöïc veà mình luùc naøy.

, thì caùch söûa chöõa sai

hoïc ñöôïc gì qua sai laàm

baïn ñaõ coù kinh nghieäm

coù moät soá vaán ñeà aûnh

n tình caûm hay chuyeän

ng chuyeän ñoù ñaõ khoâng

n thaân baïn.

hoûng vaán haéc buùa hay

n quan ñeán trình ñoä hay

ay goïn (khoâng noùi röôøm

g haïn cheá cuûa mình vaø

Ví duï:

Ví duï:

“Chöa, toâi chöa bao giôø ñi laøm, nhöng khi coøn ôû tröôøng hoïc, toâi ñaõ ñöôïc

hoïc cô baûn vaø bieát nhöõng ñieàu thoâng thöôøng, toâi cuõng ñaõ phuï traùch moät

soá vieäc vaø ñaõ laøm toát coâng vieäc.”

“Maëc duø tröôùc ñaây toâi chöa ñi laøm, nhöng toâi hieåu raèng ñieàu quan troïng laø

phaûi laøm sao ñeå moïi ngöôøi tin caäy mình vaø phaûi chaêm chæ trong coâng vieäc.

Toâi nghó laø toâi seõ laøm toát nhaát theo khaû naêng cuûa mình.”

“Maëc duø cöûa haøng cuûa toâi khoâng ñöôïc thaønh coâng cho laém, toâi ñaõ bieát

ñöôïc giaù trò cuûa vieäc coù moät ñoäi nguõ nhaân vieân tin caäy vaø toâi seõ laøm toát

coâng vieäc cho oâng. Toâi ñaõ ñöôïc ñaøo taïo vaø coù ñuû trình ñoä ñeå ñaûm nhieäm

coâng vieäc naøy vaø mong muoán ñöôïc laøm vieäc cho moät coâng ty ñang coù

nhieàu höùa heïn phaùt trieån nhö coâng ty cuûa oâng.”

“Vaâng, tröôùc ñaây toâi ñaõ ñeå maát coâng vieäc ñaàu tieân khi môùi ñi laøm. Luùc ñoù

toâi coøn treû vaø coøn chöa hieåu heát yù nghóa quan troïng cuûa vieäc coù coâng aên

vieäc laøm. Toâi ñaõ hoïc ñöôïc nhieàu ñieàu töø nhöõng vieäc xaûy ra vaø toâi trôû neân

hieåu bieát hôn. Toâi seõ chaêm chæ laøm vieäc ñeå ñöôïc chöùng toû mình.”

Neâu moät tröôøng hôïp tieâu cöïc ñeå noùi tích cöïc veà baïn

Haõy giaûi ñaùp nhöõng nghi ngaïi cuûa chuû söû duïng lao ñoäng moät

caùch tích cöïc.
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Ví duï:

Ví duï:

“Tuy toâi chöa hoïc heát phoå thoâng, toâi coù theå ñoïc toát vaø tính toaùn nhanh. Toâi

tin raèng toâi hoaøn toaøn coù theå ñoïc hieåu vaø kieåm tra caùc leänh göûi haøng.”

“Toâi ñoïc khaù toát caùc saùch höôùng daãn. Toâi ñaõ töï hoïc ñeå coù theå söû duïng

nhieàu phaàn meàm khaùc nhau. Maëc duø toâi phaàn meàm ñaëc bieät naøy toâi chöa

bieát duøng, toâi raát mong ñöôïc tìm hieåu phaûi duøng noù nhö theá naøo. Toâi laø

ngöôøi khaù saùng daï vaø hoïc nhanh.”

“Toâi ñang theo hoïc theâm moät lôùp buoåi toái ñeå naâng cao kyõ naêng ñoïc vaø

vieát. Sau khi tìm hieåu veà caùc nhieäm vuï caàn laøm, toâi tin raèng hieän toâi ñaõ coù

ñuû caùc kyõ naêng caàn thieát ñeå ñaûm nhieäm coâng vieäc naøy. Toâi seõ laø moät nhaân

vieân toát ôû coâng ty oâng.”

Neáu baïn khoâng coù nhöõng kyõ naêng naøo ñoù thì haõy nhaán maïnh veà

naêng löïc laøm vieäc cuûa baïn vaø, neáu thaáy phuø hôïp, veà thaùi ñoä tích

cöïc hoïc hoûi cuûa baïn.

Nhieàu chuû söû duïng lao ñoäng caûm thaáy khoâng thoaûi maùi khi noùi veà khuyeát

taät. Neáu baïn laø ngöôøi khieám thò hay coù moät khuyeát taät khaùc coù theå aûnh

höôûng tôùi vieäc baïn thöïc hieän coâng vieäc, baïn neân noùi veà vaán ñeà ñoù trong buoåi

phoûng vaán hoaëc thaäm chí töø tröôùc ñoù. Khoâng neân chôø ñeå ngöôøi chuû söû duïng

lao ñoäng phaûi hoûi. Moät khi baïn maøo ñaàu, ngöôøi chuû söû duïng lao ñoäng thöôøng

seõ ñaët caâu hoûi vaø noùi ra nhöõng ñieàu hoï quan ngaïi.

Xöû trí vaán ñeà lieân quan ñeán khuyeát taät vaø ñaëc ñieåm rieâng

Caàn coi troïng vieäc giaûi ñ

khoâng muoán boû lôõ moät

baïn khoâng ñaûm nhieäm

thaáy baát tieän phaûi baøn t

Döôùi ñaây laø moät soá meïo

Haõy nhaéc tôùi

Giuùp chuû söû

tieâu tan nhöõn

Nhaán maïnh k

Haõy löôøng trö

vaán ñeà ra trö

Moät soá ví duï:

theå laøm vieäc

phuïc hoài chöù

“Toâi bieát raèn

khuyeát taät. L

taät khoâng? T

“Vì toâi phaûi ng

laøm haøng ng

vaø chieác xe la

gì ñeå tôùi ñaây l

“Vì toâi laø ngö
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vaø tính toaùn nhanh. Toâi

aùc leänh göûi haøng.”

hoïc ñeå coù theå söû duïng

m ñaëc bieät naøy toâi chöa

noù nhö theá naøo. Toâi laø

ng cao kyõ naêng ñoïc vaø

i tin raèng hieän toâi ñaõ coù

naøy. Toâi seõ laø moät nhaân

où thì haõy nhaán maïnh veà

phuø hôïp, veà thaùi ñoä tích

maùi khi noùi veà khuyeát

eát taät khaùc coù theå aûnh

veà vaán ñeà ñoù trong buoåi

ôø ñeå ngöôøi chuû söû duïng

öû duïng lao ñoäng thöôøng

aëc ñieåm rieâng

Caàn coi troïng vieäc giaûi ñaùp caùc quan ngaïi cuûa chuû söû duïng lao ñoäng. Baïn seõ

khoâng muoán boû lôõ moät cô hoäi vieäc laøm chæ vì chuû söû duïng lao ñoäng cho raèng

baïn khoâng ñaûm nhieäm ñöôïc coâng vieäc, hay vì coù nhöõng caâu hoûi maø hoï caûm

thaáy baát tieän phaûi baøn tôùi.

Döôùi ñaây laø moät soá meïo ñeå ñeà caäp tôùi vaán ñeà khuyeát taät.

Haõy nhaéc tôùi khuyeát taät cuûa baïn moät caùch töï nhieân vaø tích cöïc.

Giuùp chuû söû duïng lao ñoäng saùng toû hôn veà khuyeát taät vaø coá laøm

tieâu tan nhöõng ñònh kieán hay noãi e ngaïi thoâng thöôøng.

Nhaán maïnh khaû naêng ñaûm baûo coâng vieäc cuûa baïn.

Haõy löôøng tröôùc caùc moái e ngaïi cuûa chuû söû duïng lao ñoäng vaø neâu

vaán ñeà ra tröôùc.

Moät soá ví duï:

toâi coù

theå laøm vieäc ñöôïc. Thöïc ra toâi ñaõ ñöôïc ñaøo taïo taïi Trung taâm

phuïc hoài chöùc naêng vaø bieát laøm vieäc vôùi loaïi thieát bò naøy. Toâi coù

“Toâi bieát raèng ñoâi khi ngöôøi ta hay e ngaïi giao vieäc cho ngöôøi

khuyeát taät. Lieäu oâng coù baên khoaên gì veà vieäc toâi laø ngöôøi khuyeát

taät khoâng? Toâi raát saün loøng traû lôøi caùc caâu hoûi.”

“Vì toâi phaûi ngoài xe laên, coù theå oâng e ngaïi raèng toâi laøm theá naøo ñeå ñi

laøm haøng ngaøy. Toâi ñaõ töï trang bò cho mình moät xe maùy ba baùnh

vaø chieác xe laên cuûa toâi ñeå ôû ñaèng sau. Toâi seõ khoâng gaëp khoù khaên

gì ñeå tôùi ñaây laøm vieäc, cuõng nhö ñeå di chuyeån trong nhaø maùy.”

“Vì toâi laø ngöôøi khieám thò, coù theå oâng e ngaïi raèng laøm sao
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theå laøm cho oâng thaáy ñöôïc khoâng?” “Vaäy oâng coøn e

ngaïi gì veà khuyeát taät cuûa toâi nöõa khoâng, luùc ñoù oâng coù theå töï ñöa

ra quyeát ñònh?”.

“Maëc duø toâi khoâng di chuyeån treân ñoâi chaân ñöôïc nhöõng toâi vaãn

haøn toát. Toâi coù theå chuyeån töø xe laên sang ngoài gheá vaø laøm vieäc

treân moät gheá baêng thaáp. Trong thôøi gian hoïc khoùa ñaøo taïo, toâi

laøm vieäc khaån tröông vaø chính xaùc khoâng khaùc gì nhöõng ngöôøi

cuøng lôùp khoâng bò khuyeát taät.”

“ÔÛ choã toâi laøm luùc tröôùc, haøng ngaøy giaùm ñoác cuõ cuûa toâi vieát vaén

taét nhöõng vieäc phaûi söûa chöõa, toâi chæ caàn nhìn moâi oâng aáy toâi

cuõng ñaõ bieát ñöôïc phaûi laøm gì.”

“Nhieàu ngöôøi cöù cho raèng nhöõng ngöôøi bò khieám thính thì khoâng

bieát ñoïc vaø vieát. Toâi coù theå ñoïc vaø vieát chaúng keùm gì nhöõng

ngöôøi ñaõ toát nghieäp phoå thoâng.”

“Coù theå toâi caàn nhieàu thôøi gian hôn so vôùi nhöõng ngöôøi bình

thöôøng khaùc ñeå hoïc laøm vieäc naøy, nhöng moät khi ñaõ hoïc ñöôïc

roài thì toâi khoâng bao giôø queân. Ñöôïc caùi toâi laø ngöôøi laøm vieäc

caàn cuø, sieâng naêng.”

“Toâi bieát raèng nhìn beà ngoaøi toâi coù theå khoâng ñöôïc khoûe maïnh

laém, song trong coâng vieäc toâi laøm tröôùc ñaây, keát quaû toâi laøm laïi

toát hôn nhieàu ngöôøi khaùc, vaø suoát thôøi gian laøm vieäc toâi chæ phaûi

nghæ oám coù hai ngaøy do bò cuùm.”

Baïn cuõng coù theå xöû lyù caùc ñaëc ñieåm khaùc bieät khaùc, nhö lieân

quan ñeán tuoåi taùc, hay giôùi tính, theo caùch töông töï ôû treân.

(vaø sau ñoù) Moät soá ví duï veà giôùi tính

Moïi coâng nhaân ñeàu caàn

quaû. Laø ngöôøi khuyeát taä

cuï hôi khaùc moät chuùt. N

. Vieäc boá trí coù

tích choã laøm hay baøn g

thaáp chaúng haïn), hay m

hay aùp duïng moät caùch

thuaän lôïi nhaát ñeå baïn t

naøy cuûa baïn, cuõng nhö

ñaëc bieät hay choã laøm vi

Caùc nghieân cöùu treân th

ñeán nhöõng ñieàu kieän th

“Toâi nhaän th

coù theå ngaïi r

Trong coâng

ñöùng maùy vaø

“Toâi cuõng bi

vieäc naøy, so

khaùc nhau. N

hoïc laøm vieäc

bieát nhö theá

Neân noùi nhö theá naø
rieâng cuûa baïn

phuø hôïp
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“Vaäy oâng coøn e

uùc ñoù oâng coù theå töï ñöa

haân ñöôïc nhöõng toâi vaãn

g ngoài gheá vaø laøm vieäc

n hoïc khoùa ñaøo taïo, toâi

g khaùc gì nhöõng ngöôøi

m ñoác cuõ cuûa toâi vieát vaén

aàn nhìn moâi oâng aáy toâi

ò khieám thính thì khoâng

át chaúng keùm gì nhöõng

vôùi nhöõng ngöôøi bình

g moät khi ñaõ hoïc ñöôïc

aùi toâi laø ngöôøi laøm vieäc

khoâng ñöôïc khoûe maïnh

ñaây, keát quaû toâi laøm laïi

an laøm vieäc toâi chæ phaûi

haùc bieät khaùc, nhö lieân

h töông töï ôû treân.

sau ñoù) Moät soá ví duï veà giôùi tính vaø tuoåi taùc:

Moïi coâng nhaân ñeàu caàn moät choã laøm vieäc vaø caùc coâng cuï ñeå laøm vieäc hieäu

quaû. Laø ngöôøi khuyeát taät baïn coù theå caàn phaûi coù moät choã laøm vieäc hay duïng

cuï hôi khaùc moät chuùt. Nhöõng yeâu caàu nhö theá ñöôïc goïi laø

. Vieäc boá trí coù theå lieân quan ñeán moät coâng cuï laøm vieäc, moät dieän

tích choã laøm hay baøn gheá trang bò ñöôïc thay ñoåi khaùc ñi (nhö gheá baêng daøi

thaáp chaúng haïn), hay moät lòch laøm vieäc linh hoaït. Ñoâi khi, caàn ñaøo taïo theâm

hay aùp duïng moät caùch giao tieáp khaùc. Khi phoûng vaán chính laø thôøi gian

thuaän lôïi nhaát ñeå baïn thuyeát phuïc chuû söû duïng lao ñoäng veà nhöõng yeâu caàu

naøy cuûa baïn, cuõng nhö ñeå giaûi thích veà vieäc baïn khoâng caàn phaûi coù coâng cuï

ñaëc bieät hay choã laøm vieäc ñaëc bieät naøo.

Caùc nghieân cöùu treân theá giôùi cho thaáy haàu heát ngöôøi khuyeát taät khoâng caàn

ñeán nhöõng ñieàu kieän thay ñoåi hay boá trí ñaëc bieät naøo maø vaãn laøm vieäc hieäu

“Toâi nhaän thaáy raèng ña soá caùc coâng nhaân ñeàu laø nam giôùi. OÂng

coù theå ngaïi raèng ñaøn baø nhö toâi thì laøm sao truï laâu ôû nhaø maùy.

Trong coâng vieäc toâi laøm tröôùc ñaây, toâi laø ngöôøi phuï nöõ duy nhaát

ñöùng maùy vaø toâi phoái hôïp raát toát vôùi taát caû moïi ngöôøi.”

“Toâi cuõng bieát laø toâi nhieàu tuoåi hôn haàu heát caùc nhaân vieân laøm

vieäc naøy, song toâi hoøa hôïp raát toát vôùi moïi ngöôøi ôû caùc löùa tuoåi

khaùc nhau. Nhôø vaøo kinh nghieäm coù ñöôïc tröôùc ñaây, toâi coù theå

hoïc laøm vieäc naøy raát nhanh. Toâi ñaõ coù nhieàu naêm laøm vieäc vaø toâi

bieát nhö theá naøo laø laøm vieäc toát.”

Neân noùi nhö theá naøo vôùi chuû söû duïng lao ñoäng veà caùc yeâu caàu
rieâng cuûa baïn

boá trí ñieàu chænh
phuø hôïp
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quaû, tuy nhieân moät soá ngöôøi laïi thöïc söï caàn. Nhieàu chuû söû duïng lao ñoäng

ñinh ninh raèng moät ngöôøi khuyeát taät seõ caàn ñeán nhöõng trang thieát bò hoã trôï

ñaét tieàn hay caàn moät choã laøm vieäc ñöôïc boá trí khaùc. Ñieàu naøy coù nghóa laø

baïn caàn laøm cho chuû söû duïng lao ñoäng hieåu khi phoûng vaán baïn veà khuyeát

taät cuûa baïn vaø veà nhöõng yeâu caàu maø baïn coù theå caàn hoaëc khoâng caàn ñöôïc

ñaùp öùng.

ÔÛ moät soá nöôùc coù qui ñònh raèng caùc chuû söû duïng lao ñoäng caàn coù nhöõng boá

trí phuø hôïp taïi nôi laøm vieäc ñeå taïo ñieàu kieän cho nhöõng ngöôøi khuyeát taät coù

theå laøm vieäc hieäu quaû. Caùc chuû söû duïng lao ñoäng cuõng coù theå ñöôïc trôï giuùp

veà kinh phí hay nhöõng yeâu caàu khaùc ñeå hoï ñaûm baûo caùc ñieàu kieän boá trí nhö

treân.

Döôùi ñaây laø moät soá meïo nhoû giuùp baïn ñeà ñaït yeâu caàu ñöôïc boá trí choã laøm

vieäc.

Moät soá ví duï:

Neân yeâu caàu ñöôïc boá trí choã laøm vieäc phuø hôïp nhö theá naøo

“Nhö oâng thaáy ñaáy, toâi duøng xe laên ñeå ñi laïi. Song khi laøm vieäc, toâi thöôøng

chuyeån sang ngoài treân moät gheá thoâng thöôøng vaø laøm vieäc thoaûi maùi taïi

baøn laøm vieäc. ÔÛ coâng ty naøy toâi thaáy coù moät thang maùy ñi leân töø haàm ñeå

xe, nhö theá toâi coù theå duøng xe ba baùnh ñi laøm, tôùi nôi thì chuyeån sang xe

laên ñeå ñi leân phoøng laøm vieäc.”

“Maëc duø toâi phaûi duøng naïng ñeå ñi, nhöng vieäc ñoù khoâng aûnh höôûng gì ñeán

coâng vieäc. Toâi vaãn coù theå leân xuoáng thang gaùc vaø ñi quanh cöûa haøng moät

caùch deã daøng.”

Giaûi thích veà

giaûn nhaát, coù

lao ñoäng tröôù

Neáu caùch boá

khaùc thì haõy

cho taát caû mo

Haõy giaûi thíc

gaéng xoùa boû

Haõy nhaán ma

Haõy löôøng trö

chuùng ra. Ví

caùc trang thi

Döôùi ñaây laø moät soá gôïi y

bò vôùi chuû söû duïng lao ñ

Ngöôøi tìm vieä

Ngöôøi tìm vieä

giao tieáp vôùi

ñoïc vaø bieát vi

maùy theâu tro

bình thöôøng

oâng chöa hoa

cuûa nhaø maùy

nöõa khoâng."
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u chuû söû duïng lao ñoäng

öõng trang thieát bò hoã trôï

c. Ñieàu naøy coù nghóa laø

oûng vaán baïn veà khuyeát

n hoaëc khoâng caàn ñöôïc

ñoäng caàn coù nhöõng boá

öõng ngöôøi khuyeát taät coù

ng coù theå ñöôïc trôï giuùp

caùc ñieàu kieän boá trí nhö

caàu ñöôïc boá trí choã laøm

ö theá naøo

khi laøm vieäc, toâi thöôøng

laøm vieäc thoaûi maùi taïi

g maùy ñi leân töø haàm ñeå

nôi thì chuyeån sang xe

hoâng aûnh höôûng gì ñeán

ñi quanh cöûa haøng moät

Giaûi thích veà yeâu caàu rieâng cuûa mình moät caùch roõ raøng vaø ñôn

giaûn nhaát, coù theå neâu ví duï veà caùch boá trí cuûa ngöôøi chuû söû duïng

lao ñoäng tröôùc ñaây hay caùch baïn laøm ôû nhaø mình.

Neáu caùch boá trí cuõng coù theå aùp duïng ñöôïc cho caùc nhaân vieân

khaùc thì haõy chæ roõ, ví duï moät loái ñi/haønh lang roäng hôn seõ toát hôn

cho taát caû moïi ngöôøi.

Haõy giaûi thích ñeå chuû söû duïng lao ñoäng hieåu roõ yeâu caàu vaø coá

gaéng xoùa boû nhöõng thaønh kieán hay nghi ngaïi thöôøng coù.

Haõy nhaán maïnh khaû naêng ñaûm ñöông coâng vieäc cuûa baïn.

Haõy löôøng tröôùc caùc baên khoaên cuûa chuû söû duïng lao ñoäng vaø neâu

chuùng ra. Ví duï, chuû söû duïng lao ñoäng coù theå e ngaïi veà giaù cuûa

caùc trang thieát bò.

Döôùi ñaây laø moät soá gôïi yù vaø ví duï veà caùch neâu yeâu caàu ñöôïc boá trí trang thieát

bò vôùi chuû söû duïng lao ñoäng.

Ngöôøi tìm vieäc:

Ngöôøi tìm vieäc khieám thính: "OÂng coù theå lo laøm theá naøo toâi coù theå

giao tieáp vôùi nhöõng coâng nhaân khaùc vaø caùc giaùm saùt vieân. Toâi bieát

ñoïc vaø bieát vieát neân toâi duøng caùch ñoù ñeå trao ñoåi vôùi moïi ngöôøi.”

"OÂng coù theå ngaïi khoâng bieát toâi coù söû duïng noåi

maùy theâu trong nhaø maùy khoâng. Toâi ñaõ töøng söû duïng moät caùch

bình thöôøng caùc maùy may coâng ngheä ôû trung taâm daïy ngheà. Neáu

oâng chöa hoaøn toaøn yeân taâm, toâi coù theå ñi thaêm phaân xöôûng may

cuûa nhaø maùy ñeå baùo chính xaùc cho oâng bieát toâi coù caàn theâm gì

nöõa khoâng."
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Ngöôøi tìm vieäc: "Toâi khoâng caàn gì ñaëc bieät ñeå coù theå laøm vieäc

bình thöôøng, ngoaïi tröø moät yeâu caàu laø nhaø veä sinh caàn coù beä xí

beät vaø neáu coù moät thanh vòn thì toát vì nhö theá toâi coù theå deã daøng

chuyeån töø xe laên sang beä xí. Khoâng bieát coâng ty coù nhaø veä sinh

nhö vaäy khoâng? Ngoaøi ra cöûa ra vaøo cuõng caàn roäng ñuû ñeå xe laên

di chuyeån.”

Chuû söû duïng lao ñoäng: "Coù, choã chuùng toâi nhaø veä sinh ñeàu duøng

loaïi xí beät, vaø cuõng coù moät nhaø veä sinh cöûa khaù roäng.”

Ngöôøi tìm vieäc: "Neáu coù theå laép theâm moät thanh vòn thì toâi coù theå

ñöa oâng ñòa chæ moät nôi saûn xuaát vaø laép ñaët theo ñuùng tieâu chuaån

xaây döïng qui ñònh, giaù laép moät boä chæ khoaûng 500.000 ñoàng."

Vaø döôùi ñaây laø moät soá gôïi yù veà caùch giaûi ñaùp veà trang thieát bò hoã trôï ngöôøi

khuyeát taät.

"Vì toâi bò khieám thò, toâi caàn moät phaàn meàm chuyeân duïng ñeå söû

duïng maùy vi tính. Nhöng phaàn meàm naøy ñöôïc Hoäi ngöôøi Muø

phaùt mieãn phí vaø toâi coù theå xin moät baûn sao. Neáu ñöôïc nhaän vaøo

laøm vieäc taïi ñaây toâi seõ kieám phaàn meàm naøy vaø mang ñeán töï laép

vaøo maùy ñeå söû duïng."

“Toâi chæ coøn moät tay song toâi ñaõ hoïc ñaùnh maùy treân maùy vi tính

thoâng thöôøng. Toâi cuõng duøng ñöôïc caùc ñieän thoaïi thoâng

thöôøng; tuy nhieân seõ deã cho toâi hôn neáu coù theâm boä oáng tai

nghe vì khi caàn ghi cheùp toâi coù theå deã daøng vieát laïi caùc lôøi nhaén.

Caùc boä oáng tai nghe naøy khoâng ñaùng giaù bao nhieâu."

BAØI TAÄP 7.1: TAÄP ÑOÙ

Caùch toát nhaát ñeå hoïc
nhöõng caâu hoûi khoù laø
phoûng vaán caøng toát. D

Choïn moät vieäc laøm
maïng internet hay

Nhôø ngöôøi baïn trôï g

Maëc ñoà gioáng nhö
Neáu coù theå choïn m

Tieán haønh taäp döôï
nang naøy hay vôùi m

Taäp nghieâm chænh
ñoåi caùch thöùc hoûi
gioûi, soá khaùc laïi coù
roän. Neân taïo ra nh
lôøi phoûng vaán vôùi n

Nhìn nhaän laïi nhöõ
cuoäc taäp phoûng vaán

Taäp laïi caùc vai vaø laøm
maùy quay video, haõy q
ñaùnh giaù mình ñaõ laøm
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bieät ñeå coù theå laøm vieäc

haø veä sinh caàn coù beä xí

ö theá toâi coù theå deã daøng

coâng ty coù nhaø veä sinh

g caàn roäng ñuû ñeå xe laên

i nhaø veä sinh ñeàu duøng

a khaù roäng.”

thanh vòn thì toâi coù theå

aët theo ñuùng tieâu chuaån

aûng 500.000 ñoàng."

ng thieát bò hoã trôï ngöôøi

eàm chuyeân duïng ñeå söû

aøy ñöôïc Hoäi ngöôøi Muø

ao. Neáu ñöôïc nhaän vaøo

naøy vaø mang ñeán töï laép

nh maùy treân maùy vi tính

caùc ñieän thoaïi thoâng

eáu coù theâm boä oáng tai

ng vieát laïi caùc lôøi nhaén.

bao nhieâu."

BAØI TAÄP 7.1: TAÄP ÑOÙNG VAI PHOÛNG VAÁN TÌM VIEÄC

Caùch toát nhaát ñeå hoïc caùch xöû trí tröôùc nhöõng caâu hoûi thoâng thöôøng vaø
nhöõng caâu hoûi khoù laø taäp ñoùng vai phoûng vaán vaø taäp vôùi caøng nhieàu loaïi
phoûng vaán caøng toát. Döôùi ñaây laø caùch taäp.

Choïn moät vieäc laøm maø baïn quan taâm ñöôïc ñaêng quaûng caùo treân baùo,
maïng internet hay moät nguoàn naøo ñoù.

Nhôø ngöôøi baïn trôï giuùp tìm vieäc ñoùng vai chuû söû duïng lao ñoäng.

Maëc ñoà gioáng nhö baïn thöïc söï ñi tôùi moät buoåi phoûng vaán tuyeån duïng.
Neáu coù theå choïn moät ñòa ñieåm gaàn gioáng vôùi nôi phoûng vaán thaät söï.

Tieán haønh taäp döôït döïa treân moät soá caâu hoûi nhö gôïi yù trong cuoán caåm
nang naøy hay vôùi moät soá caâu hoûi maø baïn nghó mình coù theå ñöôïc hoûi.

Taäp nghieâm chænh toaøn boä buoåi phoûng vaán vaø nhôø ngöôøi trôï giuùp thay
ñoåi caùch thöùc hoûi baïn trong töøng vai moät. Moät soá ngöôøi phoûng vaán raát
gioûi, soá khaùc laïi coù veû nhö khoâng quan taâm laém hay coù veû nhö ñang baän
roän. Neân taïo ra nhieàu tình huoáng khaùc nhau ñeå baïn coù theå taäp caùch traû
lôøi phoûng vaán vôùi nhöõng ngöôøi khaùc nhau moät caùch vöõng tin.

Nhìn nhaän laïi nhöõng ñieåm maïnh vaø ñieåm yeáu baïn theå hieän trong caùc
cuoäc taäp phoûng vaán nhö vaäy.

Taäp laïi caùc vai vaø laøm sao ñeå tieán boä leân. Neáu baïn hay ngöôøi quen baïn coù
maùy quay video, haõy quay buoåi taäp ñeå baïn coù theå xem laïi sau ñoù vaø töï mình
ñaùnh giaù mình ñaõ laøm toát hay chöa.
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Nhöõng gì coù th

Loøng duõng caûm haø

Giôø baïn ñaõ bieát caàn ph

taäp trong cuoán caåm na

Trong phaàn naøy cuûa cuoá

Hoïc caùch laøm

vieäc;

Hoïc caùch nuoâ

Tiế
các h



Nhöõng gì coù theå laøm vaø mô öôùc laøm ñöôïc, haõy baét ñaàu.

Loøng duõng caûm haøm chöùa caû thieân taøi, quyeàn naêng vaø kyø dieäu.

Haõy baét ñaàu ngay.

Goethe, nhaø thô Ñöùc

Giôø baïn ñaõ bieát caàn phaûi laøm gì ñeå tìm ñöôïc vieäc. Neáu baïn laøm heát caùc baøi

taäp trong cuoán caåm nang naøy, töùc laø baïn ñaõ baét ñaàu coâng cuoäc tìm vieäc.

Trong phaàn naøy cuûa cuoán saùch baïn seõ:

Hoïc caùch laøm theá naøo ñeå tieán haønh toå chöùc caùc hoaït ñoäng tìm

vieäc;

Hoïc caùch nuoâi döôõng hy voïng neáu baïn chöa ñaït ñöôïc muïc ñích.

Tiến hành tổ chức
các hoạt động tìm việc

8
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Nuoâi döôõng hy voïng

Haàu heát moïi ngöôøi ñeàu phaûi lieân heä vôùi nhieàu nôi vaø noäp nhieàu hoà sô

cho nhieàu choã laøm khaùc nhau tröôùc khi ñöôïc tuyeån duïng. Vieäc tìm kieám

vieäc laøm coù theå laøm baïn chaùn naûn, tuy nhieân ñeå ñaït ñöôïc muïc tieâu ñeå

cho ngöôøi khaùc phaûi chuù yù tôùi mình, baïn caàn phaûi laïc quan.

Döôùi ñaây laø moät soá caùch ñeå giöõ tinh thaàn laïc quan khi ñi tìm vieäc.

Töï chuùc möøng baûn thaân moãi khi thaønh coâng duø chæ laø nhöõng

thaønh coâng nho nhoû.

Troø chuyeän

trong gia ñìn

laøm vaø veà nh

Cuøng vôùi baïn

theå boå sung g

Laøm moät ñieà

Troø chuyeän v

coâng.

Neáu baïn ñaõ ñ

vôùi chuû söû d

nghieäm cho

Cuøng nhöõng

ñôõ laãn nhau.

Neáu baïn khoâng thaønh

hoaëc xem laïi muïc tieâu

loøng.

Ngay caû khi baïn ñaõ ñaït

phaûi hoïc hoûi. Ñeå giöõ ñö

Haõy xem laïi nhöõng ñieåm

vôùi vieäc laøm ñaõ ñöôïc nh

vaø tieán boä khi ñaõ coù ñöôï

Thay ñoåi keá hoaïch

BAØI TAÄP 8.1: TOÅ CHÖÙC TÌM VIEÄC LAØM

Baøi taäp cuoái cuøng naøy laø veà caùch toå chöùc tìm vieäc. Döôùi ñaây laø caùch deã nhaát.

Choïn khu vöïc ñòa lyù maø baïn muoán laøm vieäc ôû ñoù.

Söû duïng caùc nguoàn thoâng tin neâu trong caùc Chöông 3 vaø 6 ñeå tìm cô hoäi
vieäc laøm vaø caùc chuû söû duïng lao ñoäng, ngöôøi phuï traùch tuyeån duïng phuø
hôïp vôùi muïc tieâu vieäc laøm cuûa baïn.

Baét ñaàu vieát thö, goïi ñieän lieân heä, ñeán gaëp caùc chuû söû duïng lao ñoäng.

Ñaët muïc tieâu phaûi lieân heä moät soá nôi nhaát ñònh naøo ñoù trong tuaàn.

Söû duïng Phieáu Lieân heä Chuû söû duïng Lao ñoäng coù ôû cuoái cuoán höôùng daãn
naøy ñeå theo doõi nhöõng nôi baïn ñaõ lieân heä cuõng nhö seõ lieân heä.

Ghi nhaät kyù hoaëc lòch tìm vieäc vôùi nhöõng gì baïn caàn laøm cho töøng ngaøy
moät.

Khoâng ñöôïc ngaõ loøng!
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vaø noäp nhieàu hoà sô

n duïng. Vieäc tìm kieám

ñaït ñöôïc muïc tieâu ñeå

i laïc quan.

n khi ñi tìm vieäc.

coâng duø chæ laø nhöõng

Troø chuyeän vôùi ngöôøi trôï giuùp tìm vieäc, baïn beø, nhöõng ngöôøi

trong gia ñình hay vôùi moät nhaø tö vaán veà nhöõng gì baïn ñaõ thöû

laøm vaø veà nhöõng ñieàu khoâng mang laïi keát quaû.

Cuøng vôùi baïn trôï giuùp tìm vieäc xem laïi hoà sô tìm vieäc ñeå xem coù

theå boå sung gì cho toát leân.

Laøm moät ñieàu gì ñoù ñeå baïn caûm thaáy phaán khôûi.

Troø chuyeän vôùi moät ngöôøi luùc tröôùc cuõng ñi tìm vieäc vaø ñaõ thaønh

coâng.

Neáu baïn ñaõ ñöôïc phoûng vaán maø khoâng ñöôïc tuyeån, haõy lieân heä laïi

vôùi chuû söû duïng lao ñoäng vaø yeâu caàu ñöôïc hoài aâm ñeå ruùt kinh

nghieäm cho nhöõng laàn sau.

Cuøng nhöõng ngöôøi ñang tìm vieäc khaùc laäp ra moät nhoùm vaø giuùp

ñôõ laãn nhau.

Neáu baïn khoâng thaønh coâng nhanh nhö mong ñôïi, neân thay ñoåi keá hoaïch

hoaëc xem laïi muïc tieâu ñeà ra. Cho duø coù laøm gì, thì cuõng ñöøng bao giôø naûn

loøng.

Ngay caû khi baïn ñaõ ñaït keát quaû, ñaõ ñöôïc tuyeån vaøo laøm vieäc, thì vaãn tieáp tuïc

phaûi hoïc hoûi. Ñeå giöõ ñöôïc vieäc laøm seõ caàn theâm nhöõng kyõ naêng khaùc nöõa.

Haõy xem laïi nhöõng ñieåm tích cöïc trong Chöông 2 ñeå giuùp mình oån ñònh laâu

vôùi vieäc laøm ñaõ ñöôïc nhaän. Ñöøng queân luoân luoân phaûi trau doài theâm kyõ naêng

vaø tieán boä khi ñaõ coù ñöôïc vieäc laøm.

Thay ñoåi keá hoaïch vaø tieáp tuïc tieán böôùc

i ñaây laø caùch deã nhaát.

ng 3 vaø 6 ñeå tìm cô hoäi
u traùch tuyeån duïng phuø

söû duïng lao ñoäng.

ñoù trong tuaàn.

ôû cuoái cuoán höôùng daãn
ö seõ lieân heä.

caàn laøm cho töøng ngaøy
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Cuoán höôùng daãn naøy coù theå ñoàng haønh trong suoát quaù trình laøm vieäc cuûa

baïn. Ñieàu quan troïng laø phaûi khoâng ngöøng hoïc hoûi vaø moät khi baïn ñaõ tích

luõy ñöôïc nhieàu kinh nghieäm vaø hieåu bieát baïn coù theå muoán chuyeån sang laøm

moät vò trí coâng vieäc khaùc. Cuoán saùch naøy seõ giuùp baïn khoâng chæ tìm coâng

vieäc ñaàu tieân maø coøn boå ích trong caû quaõng thôøi gian laøm vieäc cuûa baïn. Haõy

nhôù tham khaûo cuoán Caåm nang Ñeå ñöôïc tuyeån duïng naøy vaø nhôù trong ñaàu

mình seõ coù nhöõng cô hoäi môùi trong töông lai.

Cho duø ñieàu gì coù xaûy ra, haõy luoân tin töôûng vaøo baûn thaân.

Vaäy laø baïn ñaõ hoaøn thaønh cuoán Caåm nang mang teân

Giôø laø luùc baïn ñi tìm vieäc vaø laøm theá naøo ñeå ñöôïc tuyeån duïng.
Ñeå ñöôïc tuyeån duïng



quaù trình laøm vieäc cuûa

vaø moät khi baïn ñaõ tích

muoán chuyeån sang laøm

aïn khoâng chæ tìm coâng

n laøm vieäc cuûa baïn. Haõy

g naøy vaø nhôù trong ñaàu

aûn thaân.

ang mang teân

eå ñöôïc tuyeån duïng.

Phụ lục



Thoâng tin Chung veà Vieäc laøm vaø Ngöôøi Khuyeát taät

Chöông trình Ability Asia (Naêng löïc chaâu AÙ) chuyeân veà khuyeát taät cuûa ILO
cho khu vöïc chaâu AÙ vaø Thaùi Bình Döông, cung caáp caùc thoâng tin, nguoàn löïc
vaø danh saùch caùc aán phaåm lieân quan ñeán caùc vaán ñeà khuyeát taät khaùc nhau
trong khu vöïc.

Trung taâm Quoác gia thuùc ñaåy Vieäc laøm cho Ngöôøi Khuyeát taät, AÁn Ñoä, coù caùc
thoâng tin veà nhieàu vaán ñeà lieân quan ñeán vieäc laøm cho ngöôøi khuyeát taät ôû AÁn
Ñoä, keå caû luaät phaùp vaø chính saùch.

Maïng löôùi ñieàu chænh nôi laøm vieäc, Myõ, goàm raát nhieàu thoâng tin höõu ích lieân
quan ñeán caùch laøm theá naøo ñeå ñieàu chænh nôi laøm vieäc tieáp caän cho caùc
daïng khuyeát taät khaùc nhau.

Toå chöùc Ngöôøi khuyeát taät Quoác teá - Khu vöïc Chaâu AÙ- Thaùi Bình Döông ( DPI-
AP) coù nhieàu tin töùc, thoâng tin, baùo caùo vaø aán phaåm lieân quan ñeán ngöôøi
khuyeát taät trong khu vöïc Chaâu AÙ- Thaùi Bình Döông.

www.ilo.org/abilityasia.

www.ncpedp.org

www. jan.wvu.edu

www.dpiap.org

Các trang web hữu ích

1
Thoâng tin veà Luaät la

Moät soá Trang web C

Trang web cuûa Chöông
saùch lieân quan cuûa nh
Döông.

Tìm ñeán trang web cuûa
tieát veà luaät lao ñoäng vaø
coù theå tìm thaáy treân tra
treân.

Job Database (Cô sôû Döõ
UÙc, Trung Quoác, AÁn Ñ
Philippin, Xingapo, Ñaøi
nhöõng ngöôøi tìm vieäc laøm

Job Street ( Phoá Vieäc laø
nhaát ôû Chaâu AÙ vaø Thaùi B
Philippin, AÁn Ñoä, Inñoân
cuõng coù trang rieâng daøn

Thailand Jobs Database
vaø tieáng Anh)

www.ilo.org/abilityasia

www.jobsdb.com/defau

www.my.jobstreet.com
jobs4disabled.jobstreet

th.jobdb.com/TH/EN/V6



yeát taät

n veà khuyeát taät cuûa ILO
caùc thoâng tin, nguoàn löïc
ñeà khuyeát taät khaùc nhau

huyeát taät, AÁn Ñoä, coù caùc
ho ngöôøi khuyeát taät ôû AÁn

eàu thoâng tin höõu ích lieân
m vieäc tieáp caän cho caùc

Thaùi Bình Döông ( DPI-
aåm lieân quan ñeán ngöôøi

u ích
Thoâng tin veà Luaät lao ñoäng vaø caùc Chính saùch

Moät soá Trang web Choïn loïc veà Tuyeån duïng

Trang web cuûa Chöông trình Ability Asia - coù keát noái vôùi caùc luaät vaø chính
saùch lieân quan cuûa nhieàu quoác gia trong khu vöïc Chaâu AÙ vaø Thaùi Bình
Döông.

Tìm ñeán trang web cuûa Boä Lao ñoäng cuûa nöôùc baïn ñeå coù theâm thoâng tin chi
tieát veà luaät lao ñoäng vaø caùc chính saùch veà lao ñoäng. Moät vaøi ñöôøng keát noái
coù theå tìm thaáy treân trang web cuûa Chöông trình Ability Asia nhö ñaõ neâu ôû
treân.

Job Database (Cô sôû Döõ lieäu Vieäc laøm) hieän coù danh saùch caùc vieäc laøm taïi
UÙc, Trung Quoác, AÁn Ñoä, Hoàng Koâng, Inñoâneâxia, Haøn Quoác, Malaixia,
Philippin, Xingapo, Ñaøi Loan vaø Thaùi Lan. Treân ñoù cuõng coù thoâng tin veà
nhöõng ngöôøi tìm vieäc laøm (Hieän chæ coù tieáng Anh)

Job Street ( Phoá Vieäc laøm) - laø moät trong nhöõng trang ñieän töû tröïc tuyeán lôùn
nhaát ôû Chaâu AÙ vaø Thaùi Bình Döông, keát noái tröïc tuyeán vôùi Malaixia, Xingapo,
Philippin, AÁn Ñoä, Inñoâneâxia, Baênglañet, Nhaät Baûn vaø Vieät Nam. Taïi ñaây
cuõng coù trang rieâng daønh cho ngöôøi khuyeát taät.

(hieän chæ coù ôû Malaixia)

Thailand Jobs Database (Cô sôû Döõ lieäu Vieäc laøm Thaùi Lan) (baèng tieáng Thaùi
vaø tieáng Anh)

www.ilo.org/abilityasia

www.jobsdb.com/default.htm

www.my.jobstreet.com
jobs4disabled.jobstreet.com

th.jobdb.com/TH/EN/V6HTML/Home/default
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Dieãn ñaøn Chuû söû duïng L
ñoäng raát tích cöïc khuy
cuõng daønh moät trang rieâ

Jobs for Disabled in Ind
thoâng tin cho ngöôøi khu
vieäc laøm.

Job Street Malaysia (P
laøm cho ngöôøi khuyeát taä

Coâng ty SHL Solutions
caùc chuû söû duïng lao ñoä
tra mieãn phí (baèng tieán
Lan, Na Uy, Phaàn Lan, T

www.empfed.lk/employ

www.jobs4disabled.com

jobs4disabled.jobstreet

www.shl.com/shl/en-in

Vietnam Works laø trang ñieän töû tuyeån duïng lôùn nhaát taïi Vieät Nam (baèng
tieáng Vieät vaø tieáng Anh)

Jobs Ahead - moät trang tuyeån duïng cuûa AÁn Ñoä (chæ coù baèng tieáng Anh)

Australian Job Search laø moät trang tuyeån duïng cuûa UÙc ñöôïc chính phuû UÙc
taøi trôï

China HR laø trang web tuyeån duïng tröïc tuyeán lôùn nhaát ôû Trung Quoác (baèng
tieáng Haùn vaø tieáng Anh)

Monster.com laø moät trong nhöõng coâng ty tuyeån duïng tröïc tuyeán lôùn nhaát
theá giôùi. Coâng ty naøy coù caùc trang web taïi moät soá nöôùc chaâu AÙ:
Hoàng Koâng:
Singapo:
AÁn Ñoä:

UÛy ban Hoäi ñoàng tö vaán doanh nghieäp Campuchia coù moät cô sôû döõ lieäu vieäc
laøm daønh cho ngöôøi khuyeát taät vôùi nhieàu loaït thoâng tin.

www. Vietnamworks.com

www. jobsahead.com

www.jobsahead.com

Www.chinahr.com

www.monster.com.hk
www.monster.com.sg
www.monsterindia.com

www.bac.org.kh

Caùc trang Web Thoâng tin Vieäc laøm vaø Tuyeån duïng Daønh rieâng
cho Ngöôøi Khuyeát taät



Dieãn ñaøn Chuû söû duïng Lao ñoäng Xaâylon laø moät toå chöùc caùc chuû söû duïng lao
ñoäng raát tích cöïc khuyeán khích tuyeån duïng ngöôøi khuyeát taät. Trang web
cuõng daønh moät trang rieâng vôùi caùc döõ lieäu daønh cho ngöôøi tìm vieäc.

Jobs for Disabled in India (Vieäc laøm cho Ngöôøi Khuyeát taät ôû AÁn Ñoä) coù nhieàu
thoâng tin cho ngöôøi khuyeát taät tìm vieäc, ñoàng thôøi coù moät cô sôû döõ lieäu veà
vieäc laøm.

Job Street Malaysia (Phoá Vieäc laøm Malaixia) coù moät trang rieâng veà vieäc
laøm cho ngöôøi khuyeát taät

Coâng ty SHL Solutions (Giaûi phaùp SHL) chuyeân kieåm tra tuyeån vieäc giuùp
caùc chuû söû duïng lao ñoäng. Hoï coù trang web treân ñoù coù caùc baøi luyeän kieåm
tra mieãn phí (baèng tieáng Anh, Phaùp, Ñöùc, YÙ, Taây Ban Nha, Ñan Maïch, Haø
Lan, Na Uy, Phaàn Lan, Thuïy Ñieån vaø tieáng Nhaät).

www.empfed.lk/employment

www.jobs4disabled.com

jobs4disabled.jobstreet.com

www.shl.com/shl/en-int

haát taïi Vieät Nam (baèng

coù baèng tieáng Anh)

a UÙc ñöôïc chính phuû UÙc

haát ôû Trung Quoác (baèng

ung tröïc tuyeán lôùn nhaát
ôùc chaâu AÙ:

où moät cô sôû döõ lieäu vieäc
n.

eån duïng Daønh rieâng
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Phiếu Hồ sơ Cá nhân

2

Phieáu naøy laø thoâng tin yeâu caàu trong caùc maãu hoà sô xin vieäc cuûa caùc nöôùc seõ

khoâng gioáng nhau. Ñieàu quan troïng nhaát laø caàn nhôù khi ñieàn vaøo baát kyø tôø

khai theo maãu laø caàn phaûi ñoïc raát kyõ caùc yeâu caàu vaø traû lôøi taát caû caùc muïc

moät caùch ñaày ñuû vaø chính xaùc. Phieáu Hoà sô caù nhaân naøy seõ giuùp baïn taäp

hôïp saün taát caû caùc thoâng tin lieân quan vaø chính xaùc.

Ñieàn maãu phieáu naøy vaø söû duïng noù ñeå ñieàn caùc thoâng tin cho hoà sô

xin vieäc, thöïc hieän xin vieäc tröïc tuyeán qua maïng ñieän töû, vieát thö cho chuû söû

duïng lao ñoäng vaø soaïn tieåu söû toùm taét cuûa baûn thaân.

Chæ daãn:

I. THOÂNG TIN CHUNG

II. HOÏC VAÁN

Hoï Teân:

Ñieän thoaïi:

Ñòa chæ:

ÑT di ñoäng:

Email:

Nôi sinh:

Tình traïng hoân nhaân:

Ngaøy thaùng naêm sinh:

Soá chöùng minh thö:

Soá ngöôøi vaø teân nhöõng ngöôøi phuï thuoäc

A. Tieåu hoïc

Teân tröôøng:

Ñòa ñieåm:

Lôùp hoïc cao nhaát ñaõ qua:

B. Trung hoïc

C. Trung caáp/Daïy ngheà

D. Cao ñaúng/Ñaïi hoïc

E. Caùc khoùa ñaøo taïo kh

Teân tröôøng:

Ñòa ñieåm:

Caùc hoïc kyø ñaõ hoïc:

Thôøi gian hoïc:

Xeáp haïng:

Teân tröôøng:

Ñòa ñieåm:

Caùc hoïc phaàn ñaõ hoïc:

Thôøi gian hoïc:

Xeáp haïng:

Teân tröôøng cao ñaúng/ñaï

Caùc hoïc phaàn ñaõ hoïc:

Thôøi gian hoïc:

Xeáp haïng:

Teân ñôn vò ñaøo taïo:

Caùc khoùa ñaõ hoïc:

Thôøi gian hoïc:

Xeáp haïng:



hân

xin vieäc cuûa caùc nöôùc seõ

ôù khi ñieàn vaøo baát kyø tôø

aø traû lôøi taát caû caùc muïc

aân naøy seõ giuùp baïn taäp

caùc thoâng tin cho hoà sô

n töû, vieát thö cho chuû söû

chæ:

di ñoäng:

ail:

sinh:

traïng hoân nhaân:

B. Trung hoïc

C. Trung caáp/Daïy ngheà

D. Cao ñaúng/Ñaïi hoïc

E. Caùc khoùa ñaøo taïo khaùc hay chöùng chæ khaùc

Teân tröôøng:

Ñòa ñieåm:

Caùc hoïc kyø ñaõ hoïc:

Thôøi gian hoïc:

Xeáp haïng:

Teân tröôøng:

Ñòa ñieåm:

Caùc hoïc phaàn ñaõ hoïc:

Thôøi gian hoïc:

Xeáp haïng:

Teân tröôøng cao ñaúng/ñaïi hoïc:

Caùc hoïc phaàn ñaõ hoïc:

Thôøi gian hoïc:

Xeáp haïng:

Teân ñôn vò ñaøo taïo:

Caùc khoùa ñaõ hoïc:

Thôøi gian hoïc:

Xeáp haïng:
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III. QUAÙ TRÌNH COÂNG TAÙC

A. Chuû söû duïng lao ñoäng

Hoï Teân:

Ñòa chæ Laøm vieäc töø …... ñeán………

Ngöôøi giaùm saùt :

Teân coâng vieäc:

Mieâu taû coâng vieäc:

Ñieän thoaïi:

Email:

Löông:

Thieát bò chuyeân duïng ñaõ söû duïng/ñaït ñöôïc gì?

Nguyeân nhaân nghæ vieäc:

B. Chuû söû duïng lao ñoäng

Hoï Teân:

Ñòa chæ Laøm vieäc töø …... ñeán………

Ngöôøi giaùm saùt :

Teân coâng vieäc:

Mieâu taû coâng vieäc:

Ñieän thoaïi:

Email:

Löông:

Thieát bò chuyeân duïng ñ

Nguyeân nhaân nghæ vieäc

CHUÙ THÍCH: Vieát theâm caù
ñính keøm phieàu naøy (neáu

IV. NGÖÔØI GIÔÙI THIEÄU

Vieát ít nhaát ba ngöôøi giôù
neâu roõ baïn bieát veà ngöôø

Hoï teân:

Ñòa chæ:

Hoï teân:

Ñòa chæ:

Hoï teân:

Ñòa chæ:
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vieäc töø …... ñeán………

thoaïi:

il:

ng:

vieäc töø …... ñeán………

thoaïi:

il:

ng:

Thieát bò chuyeân duïng ñaõ söû duïng/ñaït ñöôïc gì?

Nguyeân nhaân nghæ vieäc:

CHUÙ THÍCH: Vieát theâm caùc thoâng tin vieäc laøm khaùc treân moät tôø giaáy rieâng vaø
ñính keøm phieàu naøy (neáu coù)

IV. NGÖÔØI GIÔÙI THIEÄU

Vieát ít nhaát ba ngöôøi giôùi thieäu, bao goàm teân hoï, chöùc vuï, ñòa chæ lieân heä,
neâu roõ baïn bieát veà ngöôøi giôùi thieäu töø thôøi gian naøo

Hoï teân:

Ñòa chæ:

Chöùc vuï:

Ñieän thoaïi:

Email:

Hoï teân:

Ñòa chæ:

Chöùc vuï:

Ñieän thoaïi:

Email:

Hoï teân:

Ñòa chæ:

Chöùc vuï:

Ñieän thoaïi:

Email:
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Vieát ôû ñaây nhöõng thoâng tin khaùc maø baïn coù theå seõ caàn ñeán khi soaïn
hoà sô xin vieäc.
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

Ñeå Ñöôïc Tuyeån duïng: C

cuøng vôùi cuoán Ñeå ñöôïc T

hieän ñaøo taïo cho Ngöôøi

vaø tieán haønh kieåm nghieä

ñöôïc phaùt haønh laàn ñaàu

ngöõ ñòa phöông duøng ch

caû Campuchia, Sri Lank

laäp cuûa Toå chöùc Lao ñoä

söûa ñoåi cho phuø hôïp hôn

AÙ vaø Thaùi Bình Döông.

caû hai Baø ñaõ daønh nhieàu

Cuõng caàn phaûi keå ñeán

nhöõng ngöôøi khuyeát taät,

ñoäng vaø laõnh ñaïo nghieä

vaø cho yù kieán. Chuùng toâ

ñoùng goùp caùc yù kieán quyù

Baø Barbara Murray

Baø Arunee Limma

Thaùi Lan

OÂng Robert Herme

Baø Ran De Silva - U

Baø Nguyeãn Thò La
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eõ caàn ñeán khi soaïn

………………………………………
………………………………………

Ñeå Ñöôïc Tuyeån duïng: Caåm nang Höôùng daãn cho Ngöôøi Khuyeát taät Tìm Vieäc

cuøng vôùi cuoán Ñeå ñöôïc Tuyeån duïng: Giaùo trình cho Giaûng vieân veà Caùch Thöïc

hieän ñaøo taïo cho Ngöôøi Khuyeát taät Tìm Vieäc do Baø Debra A. Perry bieân soaïn

vaø tieán haønh kieåm nghieäm thöïc teá taïi Kenia vaø Tanzania naêm 1995. Sau khi

ñöôïc phaùt haønh laàn ñaàu naêm 1995, hai cuoán saùch ñöôïc dòch sang caùc ngoân

ngöõ ñòa phöông duøng cho nhieàu nöôùc thuoäc Chaâu AÙ vaø Thaùi Bình Döông, keå

caû Campuchia, Sri Lanka vaø Trung Quoác. Baûn in laàn naøy ñaõ ñöôïc coá vaán ñoäc

laäp cuûa Toå chöùc Lao ñoäng Quoác teá ILO laø chò Caitin Wyndham caäp nhaät vaø

söûa ñoåi cho phuø hôïp hôn vôùi ngöôøi khuyeát taät ñang tìm vieäc taïi khu vöïc Chaâu

AÙ vaø Thaùi Bình Döông. Chuùng toâi xin ñöôïc baøy toû lôøi caûm ôn chaân thaønh tôùi

caû hai Baø ñaõ daønh nhieàu coâng söùc ñeå coù boä saùch höôùng daãn naøy.

Cuõng caàn phaûi keå ñeán söï ñoùng goùp cuûa caùc chuyeân gia trong ñoù coù caû

nhöõng ngöôøi khuyeát taät, caùc chuyeân gia veà tuyeån duïng, caùc chuû söû duïng lao

ñoäng vaø laõnh ñaïo nghieäp ñoaøn lao ñoäng ñaõ ñöôïc keâu goïi ñoïc boä taøi lieäu naøy

vaø cho yù kieán. Chuùng toâi xin ñöôïc caûm ôn nhöõng vò sau ñaây ñaõ phaûn hoài vaø

ñoùng goùp caùc yù kieán quyù baùu cho cuoán Caåm nang Ñeå Ñöôïc Tuyeån duïng:

Baø Barbara Murray - Vuï Kyõ naêng, ILO, Giônevô, Thuïy Syõ

Baø Arunee Limmanee - Khoa Lieäu phaùp AÂm nhaïc, Ñaïi hoïc Mahidol,

Thaùi Lan

OÂng Robert Hermelin - Ngaân haøng HSBC, Thaùi Lan

Baø Ran De Silva - UBS, Hoàng Koâng

Baø Nguyeãn Thò Lan Anh - Ban Haønh ñoäng vì söï phaùt trieån hoøa nhaäp

Lời cảm ơn



(IDEA), Vieät Nam

Baø Vuõ Thò Bình Minh - Ban Haønh ñoäng vì söï phaùt trieån hoøa nhaäp

(IDEA), Vieät Nam

Baø Nguyeãn Thò Thuaän - Hoäi Chöõ Thaäp Ñoû Taây Ban Nha, Vieät Nam

OÂng Richard O'Brien - Toå chöùc Phuïc vuï Tình nguyeän vieân Haûi ngoaïi,

Vieät Nam

OÂng Daragh Halpin - Chuyeân gia taäp huaán quoác teá, Vieät Nam
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