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Cubn sach c6 bao gobm 7 bai. Phan dau clia moi bai cac thi sinh lam quen vai nhau. Trong cudc d6i thoai dau tién
cla cac hoc vién, cac ban sé dugc lam quen vai hoan canh cia ho va ho dang & giai doan nao trong tim kiém viéc
lam. Chu dé cua tiing bai dugc sap xép theo thi tu trong qua trinh tim ki€ém céng viéc mai. Quyét dinh bat dau hoc
tU bai nao chi phu thudc vao riéng ban.

Trong bai hoc dau tién, ban c6 thé chi tdm vao cac co hoi phat trién sy nghiép clia minh. Trudc khi bt dau tim
c6ng viéc mdi la su quyét dinh thay d6i cudc séng clia ban. Su thay déi nay nén dugc can nhic ky cang va nén cé
su ho trg ti nhirng kinh nghiém minh da trai qua trong cudc séng. Bai tap thuc hanh sé gitp ban tim ra nhiing uu
diém clia minh, qua dé ban sé biét dugc cach chon cac khéa dao tao hodc nén thay déi nganh nghé trong hoan
canh nao.

Bai hai, ba va bén sé dan dat ban trong thai gian tim viéc mai va khuyén ban nén chid tam dén diéu gi khi chon
cong viéc mdi. Ban sé nhan dugc nhiing |6i khuyén hiru ich va cdc meo vat nén dung khi tim viéc. Vi du nhu;, cach
viét sa yéu ly lich tét, cdch tng st trong phdng van cong viéc hodc phai cdn than vé nhiing diéu gi khi ky hgp déng
lao déng.

Gan lién véi chli dé cong viéc la chu dé van hoa lam viéc hay linh vuc quan hé gidi tinh (thi trudng lao dong tai CH
Séc c6 dén chao nam gidi va nit gidi binh ddng khéng?). Théng tin vé cac linh vuc nay ban c6 thé tim thay trong bai
nam va sau. Bai bay sé giai quyét chl dé thai gian va ké hoach.

Héi thoai — Ban doc cac cudc hdi thoai gilra cac hoc vién véi nhau va véi gidng vién. Ho & trong hoan
canh nao? Ho ban khodn nhiing gi?

Thuc hanh - Trong bai tap thuc hanh ban cé thé kiém tra lai xem minh cé hiéu ding nghia cac théng tin
khong. Cuéi bai ban cé thé kiém tra cac cau tra 15i cla minh trong phan dap an. Tai day ban sé tim thay
bai tap, ma qua dé sé gitip ban ngdm nghi trén cac tinh huédng ctia minh, ban da thanh céng trong linh
vuc nao clia cudc séng va cdng viéc, ban mudn thay déi gi hodc lam gi theo cach khac. Nhiing bai tap
nay khéng co cau tra 16i nao la ding ¢, vi vay ban sé khéng tim thay no trong phan dap an.

Tém tdt - Trong khung ban c6 thé doc lai, nhilg gi quan trong d6i véi dé tai chinh cta bai, nén ghi nhé
diéu gi.

Ghi chii cda téi - Tai phan cudi ctia méi bai la mot chéd tréng, ban cé thé viét thém ghi chd, tat ca nhiing
gi lién quan dén dé tai bai hay nhimng gi ban muén lam.

Ddp dn bai thuc hanh - Tai phan nay ban tim thady dap &n bai tap. Ban c6 thé kiém tra xem minh dién
c6 dang khong. Chu y! Mét s6 bai khong co dap an. Trong trudng hop nay, cach dap an sé dua trén cach
duy luan va suy luan ctia ban. B6i vai nhiing bai nhu vay thi khéng c6 cach tra 16i sai.
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Diéu hudng trong thé gidi viéc lam




Ban doc than mén,

chuiing t6i xin gidi thiéu vai cac ban cuén sach gido duc mai clia EKS. Cudn sach nay sé dan dat ban trong linh vuc
tim kiém viéc lam va nhiing dé tai lién quan, khi tim kiém céng viéc mai. Qua day ban cling sé biét dugc qua trinh
cla khoa dao tao. Day la khda dao tao, noi ngudi Séc gap g& véi nhiing ngudi di cu tir cac nudc khac dén. Trong
thi trudng lao déng thi nhitng ngudi nay van c6 chut kho khan hon nhitng ngudi ma ngén ngit me dé cda ho la
tiéng Séc.

Nh(ing diéu két n6i thanh vién tham gia khoa hoc 1, nhu cau, nguyén vong hay mong muén cé mét cong viéc tot
han. Ho mudn ¢ cong viéc vi nhiéu ly do khac nhau, cho du d6 la mic luong cao hon, nguyén vong quay tré lai
nganh nghé minh da hoc, nhu cau can nhac lai vé su nghiép ctia minh tir trudc dén nay, tim viéc trong moi truong
s6ng méi cla minh hay ap dung nhiing kién thic méi dat dugc. Dong thai ching téi cing mudn mang lai khong
khi ma cac ban c6 thé cdm nhan dugc trong khéa hoc thuc su. Cach ti€p can clia ching téi d8i véi nhiing ngudi
ham hoc héi dugc dua trén quan hé déi tac va chia sé kinh nghiém. Chung t6i c6 thé dem lai cho ban bau khéng
khi than thién va cdi md, noi ban sé hoc khéng chi véi cay but va td gidy. Nguoc lai ban c6 thé luyén céac tinh huéng
qua cac vai trong tro chai, ban thi nghiém vai tro trong cac tinh huéng va qua dé ban dua nhiing kinh nghiém cu
thé vao cudc séng thuc té.

Khéa hoc, déng th&i quan sach clia ching ta bat dau.

Céc gidng vién va nhiing ngudi tham gia khéa hoc dang gap nhau trong I6p hoc va ho dang lam quen vé&i nhau.

Chao cac ban, t6i tén la Eva. Chao ming cac ban da tham gia vao khda dao tao,Dinh huéng
trong thé gidi lao dong”. Ching ta sé gap nhau trong mét s6 budi hoc, vi vay dau tién téi
muén ty gidi thiéu minh vai cac ban. Téi la giang vién trong khéa hoc danh cho ngudi lon.
Mugi nam nay t6i diéu hanh t6 chiic gido duc EKS. Nhu giam déc téi phai quan ly nhém
doéng nghiép ctia minh va chon lua ding nhirng ngudi vao nhém. Téi chuyén dat nhing kinh
nghiém ca minh trong nhiing khoéa hoc lién quan dén tim kiém viéc lam va chuén bj cho
mot cudc phong van cong viéc. Toi thich hoc hoi va nhiing kinh nghiém da cé téi chuyén dat
lai - t6i tu van cho moi ngudi cach giang day. Trong khoa hoc cac ban sé dugc gap nhiing
déng nghiép cda téi, va nhan tién day téi ciing mudn gidi thiéu ho.

Toi tén la Helena, t6i cling la giang vién va c6 van nghé nghiép. Téi gitp d6 nhiing ngudi
dang suy nghi vé tuong lai cla minh, vi du cong viéc nao la cong viéc t6t cho ho hay ho
nén ti€p tuc trong viéc nang cao kién thic. Ching t6i sé cing nhau tim kiém cac co héi
dé thuc hién nhiing udc mo va mong mudn cua ho. Trong khéa hoc téi day hoc vién,
céch tim diém manh clia minh va tim nhimng gi dé€ nang cao Idng tu tin clia ban than ho
hay xt ly t6t trong tinh huéng mai - ké ca & trong céng viéc ciing nhu ddi tu.

Toi tén la Ivana, t6i sé day cac ban cach chuén bi cho cudc phdng van cong viéc. Va cé cach
quan ly thdi gian, tuc la cach sdp x€p cdng viéc dé chuing ta cé thé lam kip nhiing viéc can
thiét. Toi rat thich lam viéc vai ngudi 16n. Trudc khi toi bat dau day, t6i sé thir cac ban. Do dé
t6i sé c6 thé hiéu dugc tinh canh cla tiing hoc vién. Néu cac ban can, t6i sé chi cho nhiing
cach hitu ich, ma thudng xuyén da giup dugc toi.

Toi tén la Markéta va trong khéa hoc ctia minh t6i gitip moi ngudi tim mot cong viéc tét hon.
Téi cling day tiéng Séc ca ban cho ngudi ngoai qudc. Quy tic clia tiéng Séc c6 thé lam ca
ngudi Séc dau dau. Vi vdy toéi chl tdm vao giao tiép va dé tai thuc su trong khda hoc ctia minh.
B&i vi thé nhiing ngudi tham gia khda hoc c6 thé thuc hanh nhing tif vung méi ngay sau gid
hoc va sé tu khadng dinh rang néi tiéng Séc khéng phai la van dé khéng thé vugt qua dugc.




Toi tén la Kvétuse va trong thai gian nay t6i lam ké toan trong mét cong ty, budn ban dé
noi that. Toi dén day vi sau nay téi mudn thay déi cong viéc ciia minh. Téi dang trong giai
doan danh gid lai nhiing gi minh da dat dugc, nhiing gi minh muén va gis day t6i khéng
biét minh nén di huéng nao. Téi mudn hiéu rd, minh nén déi nghé hay lam tiép trong nghé
hién tai. Theo t6i khda hoc nay cé thé gilp téi. Téi da hoc qua khéa hoc khac & EKS réi va toi
da rat hai long. Téi khong cé cdng viéc trong méng clia minh, nhung t6i rat thich lam viéc

v6i khach hang.

Tén cla t6i la Julie, t6i dén CH Séc trudc day may nam va toéi lam quét don da trong mot
thai gian lau roi. Toi sg di xin viéc vi téi khong biét néi tiéng Séc nhiéu. Nhung diéu nay da
thay d6i va bay gidi téi muén quay trd lai nganh nghé ctia minh, nganh ma t6i am hiéu. Toi
la ngudi hoach dinh xay dung. Téi dang ky vao khoa hoc dé téi cé thé hiéu dugc cach hoat
dong trong thi trudng lao déng clia Séc va tim viéc trong nganh & dau. Toi biét vé khéa hoc
nay qua moét cd ban, c6 dy da hoc qua khéa hoc tai day va gigi thiéu cho t6i. Toi muén lam
viéc trd lai nhu ngusi hoach dinh, nhung téi khong biét trudc mat minh la con dudng dai

nhu nao.

Cdc ban da lam quen vdi cdc gidng vién r6i, vdy xin cdc ban hay
tu gidi thiéu va ai la nguoi dén dé hoc thém nhiing diéu méi mé.
Trudc khi ching ta bat dau hoc, cdc ban cho chiing téi biét mét
chat théng tin co ban vé minh va cdc ban héy thirtrd 1i nhing

cdu héi sau: Tai sao ban ddng ky vao khéa hoc nay? Ban tréng

chd gi tirkhéa hoc nay? Céng viéc trong mo cta ban la gi?

Xin chao, t6i tén la Pavel. Hién tai téi dang hoc dai hoc, chuan bi tét nghiép Khoa co khi
chuyén nganh hang khong. Sau khi tot nghiép téi muén tim dugc mot cong viéc ma cé lién
quan dén nganh t6i da hoc va kinh nghiém thuc té da dat dugc. Toi tim dugc EKS trén mang,
tai trang nay t6i c6 tim dugc khda hoc c6 dé tai ma t6i can. Trong khéa hoc téi mudn chudn bi
cho cudc tuyén chon viéc lam. T6i khong biét hién nay cudc tuyén chon céng viéc dién ra nhu
thé nao. Ba may nam réi toi lam tai mot vi tri, ma hoi téi xin vao dé thi ho khéng can so yéu ly
lich hoan hdo hay cudc tuyén chon gi cd. Theo t6i, so yéu li lich cta téi khéng dugc viét cho tét
[dm. Téi mong mudn dugc lam viéc tai san bay nhu ky su may bay.

T6i la Tatdna va trudc khi sinh con, t6i lam ké toan cho mét cong ty nhé. Nhung bay gid thi
khéng thé quay lai d6 dugc. Trudc day may thang téi da hoc xong khoa ké toan va lam thué,
sau khi hét nghi nuéi con téi sé tim cong viéc ké toan. Toi dang ky vao khéa hoc nay, vi toi
mudén biét minh c6 thé tim viéc & dau. Va téi ciing muén biét, ngudi lam céng phai c6 nhiing
trach nhiém gi va c6 thé mong doi gi ti chti lao d6ng? Sau nay t6i mudn lam ngudi ké toan
chinh. Sau khi hoc xong khéa hoc ctia EKS t6i mudn 1én ké hoach nang cao kién thic clia
minh.



Xin chao, téi tén la Oleg va t6i dang lam viéc cho té chiic phi chinh phu, té chiic nay gidp
nhing ngudi di cu trong lanh vuc bao hiém y té. Nghé thuc su cla t6i la bac si, nhung tai CH
Séc t6i khéng lam cdng viéc nay. Toi xin vao khéa nay hoc vi vg toi da hoc qua khoa tuong
tu va méi khi c6 dy di hoc vé c6 dy co rat nhiéu nang lugng cho viéc tim kiém viéc lam, téi rat
ghen ti su cudng nhiét ctia cé ay. Vi vy t6i rat muén thir xem sao. DE t6i 6 thé lam bac si tai
CH Séc, t6i phai lam rat nhiéu tha tuc. Nhung t6i rat mong muén lam dugc no.

Xin chao moi ngudi, téi la Eric, toi dén tir New York. Téi séng & Praha da 5 nam réi nhung toéi
hau nhu khong biét tiéng Séc, vi moi nguai déu mudn noi chuyén vai toi bang tiéng anh. Toi
mong rang, tai day chiing ta sé noi chuyén bang ti€ng Séc va trinh d6 clia téi sé nang cao lén
mot chut. Cho dén gid t6i lam viéc tu do nhu thay gido day tiéng anh. Thinh thoang téi c6 day
thém tai trudng trung hoc, nhung bay gid téi muén cé mot ché lam 6n dinh va mic luong ¢
dinh.

Chuc cac ban mot ngay dep trdi, toi tén la Akmara, t6i dén tir Uzbekistan va téi & CH Séc da
nhiéu ndm r6i. Cho dén nay téi chua di lam. Nghé cuta téi la ngén ngl hoc va téi am hiéu céc
van dé phap ly, nhung trong moi trudng & Uzbekistan. Toi n6i dugc ti€ng anh va tiéng phap.
T6i mudn lam viéc trong cong ty quéc té nao, ma quan tam vé van dé nhan quén. D6 la udc
ma cla toi, nhung téi khong biét lam thé nao dé dat dugc n6 hay dén gan dich doé. Diéu
kién lam viéc bén nhiing nudc tay Chau Au rat khac so vai tai day. Trong khéa hoc nay téi
mudn tim hiu thém cac diéu kién lam viéc tai day.

C6 thém mot nguadi déang ky vao khéa hoc, nhung ngudi d6 van chua dén. D6 la éng Krdlik
va sau nay moi ngudi biét dugc la 6ng thudng xuyén dén muén. Vi 6ng ay khéng biét ching
ta da hoc dugc nhiing gi, nén éng hay hoi nhiing cau hoi ma tat cad moi ngudi déu da biét
cau trd loi.




Chung t6i |a t6 chic gido duc va tu van véi hon mudi ndm kinh nghiém. Khi méi thanh [ap tir ndm 2002 ching t6i
da 18y nhiing y tudng tir mé hinh gido duc ngudi 16n cdia Tay Au. Nhimng gidng vién cda EKS thich trai nghiém va
gido duc tuang tac, ma nham muc dich st dung trong thuc té. Ching téi tin rdng gidao duc la mot hinh thic phat
trién clia con ngudi trong moi Itia tudi va trong moi tinh huéng. Va khéng chi danh riéng cho cac ca nhan ma ca
céc cong ty va té chic. Tai EKS chiing t6i cling cung cdp cac dich vu tu van nghé nghiép. Ching téi giup d6 khach
hang clia minh tim céng viéc phu hop, dé ho cdm thay thodi mai. Chung toi biét cach thay déi cong viéc hay hé trg
khi quyét dinh huéng di méi trong nganh nghé clia ho. Chung t6i ¢6 gdng khéng chi phat trién ca nhan, ma ca xa
hoi, nai sé ¢ ca hoi ap dung cac ki nang va su hai long clia tiing ca nhan khéng phan biét gidi tinh, tudi tac, quéc
tich hay dia vi trong xa hoi.




BAI /

Téi muén biét nhirng kha ndng cia minh la gi

» nhitng diém manh ciia minh la gi
» nén chon khéa dao tao theo cdch nao
» khindo nén thay déi nganh nghé
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N Akmara:  T6i muén tim viéc, nhung téi sg khong ai tuyén dung minh. Téi chua bao gi& lam viéc tai Séc. Téi thiéu
L@L kinh nghiém thuc té.

Pavel: Ban cua t6i cling c6 van dé tuang tu. Co dy dén tir nudc Nga va & nudc c6 lam ké toan. Co dy cling
mudn lam ké toan ca & Séc, nhung c6 ay c6 nhan ra rang, & day ho lam khac rat nhiéu. Vi vay, c6 dy can
lam nostrifikace (nostrifikace = cong nhan gia tri bang cap nudc ngoai).

Akmara: Toi co nostrifikace roi. Nhiing téi van chua biét cach giai quyét viéc thiéu kinh nghiém nhu thé nao.
Pavel: T6i c6 khuyén c6 ban ay, thir di thuc tap.
Kvétuse:  Thuc tap chi danh cho sinh vién théi, c6 ding khong?

Pavel: Viéc nay da thay d&i ti lau roi. Thuc tap c6 thé gilp tat ca nhiing ai, khéng c6 kinh nghiém. Ban sé c6
dugc kinh nghiép thuc té, nhiing gi ban can biét cho vi tri cu thé. Cé ban clia t&, da chuén bi ca sa yéu
ly lich, thu xin viéc, réi c6 gui cho moét s6 cong ty. C6 mot cong ty trad 16i co dy va sau do co dy da lién
lac thdng véi ho. Biéu quan trong, 1a cho ho biét c6 dy biét lam gi va mudn hoc héi nhiing gi.

Kvétuse:  Vay, tinh hinh da dién bién ra sao?

Pavel: C6 dy thuc tap & d6 bén thang. Tuy lam viéc khong cong, nhung ngugc lai ¢6 dy da hoc dugc rat
nhiéu. Bay gi& c6 ay lam binh thudng nhu ké todn cho mot cong ty.
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Néu ban tét nghiép dai hoc & nudc ngoai, tai Séc ban phai xin cong nhan bang dai hoc ctia minh. Ban can tat ca
nhiing gi, d€ c6 thé lam nostrifikace?

Haéy doc vdn ban sau. Dién nhiing tir con thiéu vao 6 tréng, tir nhiing tir lua chon duéi déy.
(don xin c6ng nhén kién thic hoc vdn tir nuéc ngoai - gidy phép céng nhdn bdng dai hoc - copy béing cép - 1é phi)

Ban can céng chiing qua notaf*, dich sang tiéng Séc va ban phai dién

(*notaF = cong ching vién (tai séc ban c6 thé cong chiing hé so tai nhiéu nai, vi du: buu dién, Gy ban nhan dan,
cong chiing vién) Nhung trong trudng hop nay ho chi cdng nhan khi cong chiing vién céng nhan.)

Ban sé chd quyét dinh tir 30 - 60 ngay. Mot s6 trudng dai hoc 6 thu
t&i muc 1000 Kuron.

Trudng hoc c6 thé cap , hoac tur chéi dan.

Néu bij tir chéi, ban c6 thé khdng cdo trong vong 15 ngay. Néu ban thdt bai, thi hdy thir trudng dai hoc khdc.
Néu ban dé don céng nhdn hoc vén gido duc dai hoc, c6 mot s6 noi ban c6 thé dé don:
a) tai phong hiéu truéng trudng dai hoc cong céng (nha nudc), ma cé chuong trinh tuong tu' nhu cda ban

b)  tai B6 N6i Vu (néu ban cé chuyén nganh an ninh)
¢) tai Bo Quéc Phong (néu ban la linh)

2/

D& cdng nhan kién thuc trung hoc tai nudc ngoai, ban cling can phai xin nostrifikace. Tuy nhién thi tuc 1an nay sé
khac. Ban phai ndp don Ién Gy ban tinh, noi ma ban c6 dang ky ché 6.

Hay doc nhitng dong chir duéi ddy va xép lai ding theo thir tu. Ban sé tién hanh nhu'thé nao?

Cau ddu tién ddnh sé 1, cdu sau sé 2 va tuong tu.
DE copy ban diém da dugc cdng chiing cho phién dich quéc gia dich sang tiéng Séc.
Dién dan xin nostrifikace.

Uy ban tinh sé cap gidy cong nhan bang cép tuong ting clia nudc ngoai hodc xac nhan hoc van va cap
diéu khoan nostrifikace.

Hay chuan bi bang diém clia trudng trung hoc va danh sach cdc mén da hoc.
Clng c6 kha nang la ho khéng cong nhan hoc van cda ban, va ban phai thi nostrifikace.

Céng chiing copy bang diém qua céng chiing vién (notak).

oo oo

BAI

Hay ndp don, bang diém va danh sach caéc mén da hoc, 1én Qy ban tinh (theo noi dang ky ho khiu clia ban).
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Céng viéc qua hinh thic thuc tap sé dem lai hang loat loi ich nhung ca bat loi. Lam thé nao dé biét dugc, thuc tap

¢6 phu hop cho chinh ban khéng?

Hay viét vao bdng tdt cd nhing uu diém cd nhuoc diém, ma thuc tdp c6 thé dem dén cho ban. Bang nady sé gitp ban

khi quyét dinh, thuc tép c6 ich Igi cho ban khéng.

Ban c6 thé dung nhiing ly do tir danh sdch duéi ddy hodc cho thém y tudng riéng cia minh:

- tdi sé c6 dugc kinh nghiém ma toi thiéu

+ t0i sé khdng cé cho tréng trong sa yéu ly lich

« t6i can ¢6 thu nhap én dinh

- t6i khéng c6 nhiéu thai gian

+ 16i can gidy chiing nhan c6 kinh nghiém trong nganh

- 16i can c6 lién hé tGi cac chuyén gia trong nganh

. tai day t6i c6 co hdi, 1a sau nay ho cé thé nhan téi vao lam
chinh thuc

- t6i can dat dugc sy tu tin, toi khong tu tin 1dm

+ t6i cé dl thu nhap tur cong viéc tam thai, nhung sau nay toi
mudn quay lai nganh chuyén nganh ctia minh

«+ t6i mudn thi xem, minh ¢6 thich cong viéc nay khong
« 16i c6 kinh nghiém, nhung thiéu nhiing kién thic chuyén mén,

ma né chi co thé dat dugc & trudng thoi

+ 16i can hoc hoi trudc khi bat dau ra kinh doanh ca nhan

« t6i mudn chu tam vao viéc thuc hién du an ctia ca nhan

« binh thudng t6i khéng thé vao mot cong ty tét nhu thé nay

- 16i c6 kinh nghiém tir nudc ngoai, nhung toi can biét tai Séc ho

lam viéc nhu thé nao

- trong thaoi gian nay c6 rat it ché lam trong nganh cua téi
« t6i dang nghi nuéi con va téi muén nang cao co hodi dugc nhan

vao lam trong tuong lai

S

®
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Ban cdn c6 kinh nghiém? Lgi thé cta thuc tdp, Id ban
gitr dugc quan hé trong nganh ctia minh va ban sé hoc
duoc mét diéu gi dé méi mé. Ban khéng cdn di thuc tap
hang ngay, viéc dé phu thudc vao ban va théa thudn
gitia hai bén. Nho thuc tdp ban cd thé dugc gidi thiéu,
viéc nay rdt tét khi di tim viéc. Ban ding quén, ké ca
céng viéc khéng céng, ban ciing cé thé cho vdo so yéu
ly lich cia minh. Moi kinh nghiém déu duoc tinh.

Kvétuse khéng hai long véi cong viéc minh dang lam. C6 &y mudn lam mét cong viéc khac va rat thudng xuyén
nghi vé diéu nay. C6 dy rat vui khi c6 thé noi chuyén nay véi Helena.

Kvétuse:  Toi c6 viéc lam, nhung téi muén lam mot cdng viéc hoan toan khac. Té6i khong mudn lam ké toan nira.
Vi cd ngay t6i ngéi trudc may vi tinh, vira méi mat, lai viia dau lung.

Helena: Thé ban thich lam gi?

Kvétuse:  Toi thich thé duc thé thao nhat. Va rat thich mat xa cho cac ban ctia minh. Ma ai cling khen téi lam viéc
nay tot, toi rat vui vi diéu do.

Helena: Tai sao ban khéng lam céng viéc @6 nhu nghé chinh ctia minh? Tai trung tam thé duc thé hinh ché téi,
ho dang tim ngudi mat xa thé thao day.

Kvétuse:  Toi khong biét. Liéu c6 6n khéng? Téi tiing nay tudi réi ma tu dung lai bat dau lam nghé khac?

Helena: Ngay nay, chuyén do6 kha phé bién. Ngudi ta thudng xuyén lam viéc trong mét linh vuc khac véi
nganh ho da hoc. Cai d6 phu thudc vao kha nang cda timg ngudi, ho biét lam gi va thich lam gi.

Kvétuse:  Nhung t6i da hoc ké toan ba nam. Vay c6 phi khéng.

Helena: Ban noi dung, t6t nhat |a tim cong viéc tuang tu véi nganh cd, dé€ ban c6 thé st dung nhiing kién thic
ctia minh. Nhung ban cé thé chud tdm vao nhiing kj nang ma da c6 va chon mét nganh khac. C6 ngudi
biét ban hang rat tét. Con cé ngudi thi c6 thé lam ra tién qua nhiing s& thich ctia minh, nhimng viéc ma
tur trudc ho da lam trong thai gian ranh réi.

Kvétuse:  Lam nhan vién mat xa, ch3c téi phai c6 chiing chi. Lam thé nao dé c6 dugc né.

Helena: Cé nhiéu cach. Ban c6 thé dang ky vao trudng trung hoc hay dai hoc, d€ hoc nganh dé. Nhung ban
cling c6 thé chon khoa tai dao tao. Khéa nay chi mat cé6 may thang thoi.
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Khi quyét dinh dang ky vao khéa dao tao, nhiing thong tin nao dgi véi ban quan trong?

@ Hay viét vao cdc bong béng tdt ca nhiing cdu héi ma ban phén vén, khi lua chon mét khéa hoc méi. Cdi gi quan trong
déi véi ban khi lua chon? Ban c6 thé lua chon trong danh sdch dui hodic cho thém y tuéng ctia minh.

- Khda hoc sé kéo dai bao lau? - Noi dung khéa hoc c6 hap dan déi vai téi khéng?
- Khda hoc c6 khé khong? Toi sé phai lam bai tap vé nha « Cb ai co thé gidi thiéu khoa hoc cho téi khéng?
khong? - Cubi khoa hoc téi c6 nhan dugc ching chi khong?
- T6i c6 phai thi tét nghiép cudi khda hoc khong? - Toi c6 phai di hoc xa khong?
« Khoa hoc gid bao nhiéu? - Su c6 mat trong khéa hoc c6 bi bat budc khéng?
+ Hoc xong khoda hoc sé gitp téi tim dugc cong viéc méi + Trong khéa hoc sé c6 bao nhiéu hoc vién?
khong? + Aisélanguciday?
. To6i sé hoc dugc nhiing diéu ma téi chua biét khong? « Day la khda hoc ly thuyét hay t6i sé hoc thém ca thuc hanh?

O
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Tai sao nén lua chon khéa hoc ky luéng? Vi thuong thudng ban
khéng hoc dén cting nhiing khéa hoc ma ban khéng thich. Ban
cang c6 hinh dung ré rang vé khéa hoc dé, thi co hi ban tim

dugc khéa hoc ma ban thuc su'thich cang cao hon.

Thém théng tin vé cdc khéa dao tao, ban cé thé tim qua website, chdng han:

www.vzdelavaniaprace.cz
www.univcz.cz
www.edumenu.cz
www.rekvalifikace.com
www.evzdelavani.cz

( /@ Dang trong gi& hoc thi éng Krdlik dén, éng dy vira dén tior phong khdm bdc si.

Ong Krdlik: Pavel, c6 Kvétuse vira néi gi day? K& toan lam sao ma cé thé lam
nhan vién mat xa duoc? Vg t6i, cd dy cling nghi la c6 thé lam mot cong viéc khac
ngoai nganh nghé da hoc. Co dy la y t4, nhung da ba nam nghi & nha tréng con.
C6 dy con nghira, la cé dy sé t6 chiic khoa hdi hoa cho tré em. Vi & nha c6 ay
thudng té chiic cac budi chiéu héi hoa cho tré em cla cac ban gai khac. Thu tu
hang tuan cé dy dén trung tdm mau nhi (matefské centrum - trung tam té chuic
cac khéa hoc va nai gip g6 clia cac ba me va tré em) dé day mén vé. Téi co noi
V@i €6 dy:,Em c6 hoc nganh d6 dau, cho nén em khéng thé lam nghé dé duac.
Em sé ndi cai gi v8i ngudi ta khi di phdng van?” Téi noi thé c6 phai khong?

5/

W,

Ban hdy thir khuyén ba Krdlikovd. Ban tra 16i nhitng cdu héi duéi ddy theo cdch suy nghi ctia minh nhé.

Ba Krdlikovd c6 thé lam nghé nghiép khdc nganh ma ba da hoc khéng?

Ba Krdlikovd c6 thé thuyét phuc nha tuyén dung tuong lai bang cdch nao, dé chiing minh ba sé la c6 gido héi hoa tét?
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Méi ngudi trong chuing ta, ciing nhu ba Kralikova, cé thé rai vao hoan canh, khi chiing ta phai trinh bay nhing
diém manh ctia minh, chdng han nhu trong cudc phéng van viéc lam. T6t hon déi vé6i ban, néu ban biét dugc
ré rang vé nhiing uu diém ctia minh va trinh dé cia nhiing uu diém dé. D& do ludng ban biét nhiing gi, diéu dé

khoéng phuc tap. Bai tap dudi day sé gitp ban.

Sau khi dién cdc ngéi sao, ban sé c6 cdi nhin ré rang hon vé nhiing gi ban biét lam t6t va nhiing gi ban can hoc thém.
NG sé gitip ban khi ban tim kiém céng viéc hodc khi chon khéa dao tao.

Viét vao hinh bdu duc trong hinh tai trang 17, 6 diém manh, khé néng hay ky néng cda ban (vi du: ky néng giao
tiép, ky ndng té chuc, tinh thdn déng doi, suy nghi logic, sdng tao, va tuong tu).

Viét vao hinh chir nhdt kém ciing tiing ky ndng riéng, cdch biéu hién nhiing diém manh dé trong cuéc séng ctia ban
nhu'thé ndo. Ban viét nhiing diém manh dé thanh céu: Téi biét..., téi lam duoc..., téi quen...

Ban ¢6 muén hoc thém nhiing diéu méi khéng? Hay ghi lgi ké hoach ciia minh vao nhiing ddm mdy trong burc tranh.

Bdy gi& ban thir ddnh sé cdc uu diém tung bdc tir 1- 6, theo chi dan trong khung. Ban biét diéu khién nhiing kha
ndng va ky ndng ctia minh dugc bao nhiéu? Nhiing diém manh d6 da duoc phdt trién hét chua, hay né van con cé

thé phdt trién?

. Khéng co kinh nghiém, khéng biét lam
. Cé it kinh nghiém, biét lam chut it
. Chilam dugc mét phan

. Biét lam rat tot
. Lam cuc tét, gidi hon ngusi khac

a1l WN =

Vi du:

T6i ¢6 ky nding giao tiép tét.

T6i cho ky néng ndy con s6 5
Téi c6 khd ndng dién ta dé hiéu.
Toi biét cdch viét vén c6 y nghia.
Téi biét Idng nghe ngudi khdc.
Toi biét cdch trinh bay y tudng
ctia minh truéc dam doéng.

T6i muén hoc héi thém trong linh vuc:

T6i muén xtt ly cdc tinh huéng xung
dét tét hon.

. Biét lam trén trung binh, nhung can hoc héi thém , N

P N - -
[ Te0mubn il 1 cdotink
| hudng xung dét tot hon.

| To1 06 ki ning didn tiv dé hisiu

//| Tou biét cich viét vin c6-y nghia: ‘
giao-tiép tot. \\’ T61 biék ling nghe ngudi khic: ‘

|  Toubiet cach trink biy
¥ tudng cia minh trude déuw dong.

Ban dting lo, khi tdt ca cdc ky nédng caa ban khéng duoc bac sé 6. Ban
hdy chd tdm vao nhiing gi ma ban thuc sy cdn thiét cho cudc séng.
Ban khéng can thiét phai hoan héo trong moi linh vuc, nha tuyén dung
thudng ddnh gid su déc ddo va tu nhién hon.

\
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Ban hay tu nhan ré, minh c6 trinh d6 gi va biét lam gi. Hay chudn bi tat ca nhimng ching chi va céc tai liéu
ching minh trinh d6 cla ban.

Néu ban thiéu gidy chiing nhan vé trinh dé, ban hay xin gidy chiing nhan trinh d6 hoc van tir nudc xuat xa
(goi la nostrifikace).

Hay bat dau tim viéc lam, cdng viéc nao ma ban c6 thé sit dung trinh dé chuyén mén va kinh nghiém cua
minh.

Néu ban phai hay muén déi nganh nghé ma ban dang lam (= ban can dat dugc trinh dé chuyén mén mai),
hay tim nhirg nganh nghé cé lién quan, dé ban c6 thé sir dung nhimg kién thiic va ky ndng c6 sén clia
minh.

Néu ban khéng thé hodc khéng mudn lam trong nganh nghé tuang tu, ban hay tim hét théng tin vé nganh
nghé mdi (ban sé hoc gi, ban can phai thi nhiing gi, cach chiing minh trinh d6 ctia ban sé nhu thé nao,
khoéa hoc d6 sé mat bao nhiéu tién va ca héi tim dugc viéc sau khi hoc xong).

Néu chli lao déng doi hoi kinh nghiém thuc té ma ban thi khéng c6, ban c6 thé gidi quyét bing cach di
thyc tap khéng céng.

Né&u ban quyét dinh hoc khéa tai dao tao, hay kiém tra xem, khéa hoc d6 c6 dugc MSMT (B6 Gido duc) cong
nhan hgp Ié khong.

Ban ciing c6 thé hoc qua sach hay qua e-learning (do Ia cac khéa hoc qua CD-ROM hay internet).

Phan 16n cac khoa hoc nay déu mat tién, nhung céc té chiic phi lgi nhuan hay cdia nha nudc thinh thoang
c6 cung cap khéa dao tao mién phi.

Ban biét thém dugc diéu gi mai? Cai gi quan trong déi vé6i ban?

ﬁﬁ“&%




Kién thdcva phat trién cdnhdn .
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Pap an bai tap
1. Nostrifikace bang dai hoc
copy bang cap, don xin codng nhan kién thiic hoc van tir nudc ngoai, 1€ phi, gidy phép céng nhan bang dai hoc

2. Nostrifikace bang trung hoc
thaty dung: 4,5,7,6,1,8,3,2

17
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Lam thé nao dé tim du'oc viéc tét?

» cdch tim kiém viéc lam
» cdch viét soyéu ly lich én tuong nhu'thé nao
» cdch ddnh gid so'yéu ly lich cia nha tuyén dung
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Tatdna:

Julie:

Tatdna:

Julie:

Tatdna:

Julie:

o JAE NAPIAT CY / \\\
v DY

/LOVAY E

1|

a7

Xin chao Julie, ban gai clia té dang lam cho céng ty xay dung, ¢ dy c6 n6i véi té la cong ty chia c6 ay
dang tim trg ly thiét ké. T¢ nghi ngay dén ban. C4u ¢ thich lam khéng?

Chao Taténa, chac chan réi, té rat muén! Thé cong ty do tén la gi va lam vé gi?

bay la mét cdng ty nho tén 1a,Dim snl” (Ngoi nha ma udc), trong dé cé khodng 10 nhan vién. Ho chu
yéu thiét ké nha 6.

Minh thich lam céng viéc nhu thé nay. Nhung té khéng co kinh nghiém thuc té trong cac cong ty clia
Séc, vay cé sao khong?

Theo t6 vao vi tri trg ly cdu khong can kinh nghiém thuc té. Nhung chac chdn ho sé can sa yéu ly lich
clia cau. T cho cau s6 dién thoai clia ¢6 ban d6, 6 gi cau noi chuyén thing véi co dy.

OK, cdm an cau. Néu ho khéng nhan t6, ban dy c6 thé gilp t6 chd nén tim viéc va cac yéu cau lién
quan dén nganh nghé nay.
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Rat nhiéu ngudi dugc di phdng van céng viéc qua su gidi thiéu clia ngudi quen. Vay ban ¢é nhiing kinh nghiém gi
trong tim ki€ém viéc lam? Phuong phép tim kiém viéc lam nao theo ban la tét nhat?

W,

Hay sdp xép cdc cdch tim viéc khdc nhau, tuy thudc vao ban ma theo ban né sé mang lgi cho ban céng viéc. Vao vi

tri ddu, cho cdch tim viéc ma theo ban c6 hiéu qua nhdt hay ban nghi la tét nhdt. Vao vi tri cudi cting, ban cho cdch
tim viéc ma theo ban khéng ¢6 hiéu qua (hodc chi cé rdt it).

coocoooec

Q

@ Eva:

Julie:

Eva:

ngudi quen gidi thiéu

cong ty mai gidi viéc lam

tin dang tim ngudi lam trén bdo

tim viéc lam qua tin dang trén cac mang xa héi (Facebook, LinkedIn)

tin dang truc ti€p qua trang web ctia nha tuyén dung

qua quang cao trén mang

dang so yéu ly lich ciia minh [én trén mang

tu dén cac cong ty xin viéc (k€ ca khi ban khong biét ngudi ta dang tim ngudi hay khéng)
xin thyc tap trudc trong cong ty

Rat nhiéu ngudi khéng thé tim dugc viéc lam, chivi ho tim kiém viéc lam khéng ddng cach. Hodc ho
chi tim viéc theo mét cach duy nhat, ma trong trudng hgp clia ho thi n6é khong co hiéu qua. Mac du

nh{ing ngudi & xung quanh ban tim dugc viéc nhd nhiing tin dang trén mang, nhung d6i vai ban cach

tim viéc nay khong nhat thiét sé la tét nhat. Vi vay khi tim viéc lam, ban nén két hgp nhiéu phuong
phap tim viéc khac nhau.

Vay, nha tuyén dung thudng tim ngudi lam nhu thé nao?
Cai d6 phu thudc riéng vao tling cong ty va vi tri cu thé. Nhung phan 16n cac nha tuyén dung uu tién

nhiing Ung ct vién dugc ngudi quen gidi thiéu hodc ho da cé kinh nghiém lam viéc véi ting cl vién
d6. Ung ctrvién vé danh, luén luén dem lai nguy co khéng biét lam viéc, cho nha tuyén dung.

Néu ban biét mét ai dé ciing dang tim viéc, rdt hiu ich khi cdc ban

cting nhau tim viéc. Khéng quan trong, néu méi ngudi tim mét céng

viéc khdc nhau, nhung diéu quan trong la cdc ban déu danh thoi gian dé

tim duoc céng viéc phu hop. Khi tim kiém ban cé thé nhin thdy cdc tin ddng
vé viéc lam khéng pha hop véi ban, nhung lai rdt phti hop véi ngudi khdc,
ma cé thé ban dy khéng biét vé tin ding dé. Nguoc lai, ban cling cé thé nhan
dugc nhiing théng tin tuong tu'tu phia cdc ban khdc.

Ly tudng nhdt la c6 mét nhém 4- 6 ngudi. Ban hay Idp ra mét nhém nhu vy,
r6i ban sé ngac nhién véi nhiing tin ddng tim dugc. Néu nhiing ngudi &
xung quanh ban khéng tim viéc, ban cé thé thit lap mét nhém trén

mang xa héi, chdng han nhu Facebook hodic trong lién hé.

/) —
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Julie c6 mang theo so yéu ly lich ctia minh vao gid hoc. Ti trudc dén nay c6 dy khéng can c6 so yéu ly lich bang
tiéng Séc, cho nén co6 dy khéng 6 biét 1a minh viét c6 dung hay khéng.

W

Hay thir viét so yéu ly lich tét cho Julie. Ban thir xem so yéu ly lich cia cé dy va trd 1di nhiing cdu héi sau day.

1. Nhiing théng tin trong so yéu ly lich ¢6 duoc sdp xép ding khéng? Néu khéng, Julie nén sdp xép théng tin nhu
thé nao?

2. C6 cdn thiét phdi viét hét théng tin vé du liéu cd nhdn khéng? Néu khéng, nhiing théng tin nao cé thé bé qua?

3. Tdt cd cdc trudng hoc trong phdn qud trinh ddo tao cé quan trong khéng? Néu khéng, loai truéng nao khéng cdn
thiét phdi dién?

4. Nhiing théng tin vé kinh nghiém lam viéc va cdc ky ndng khdc cé ddy dia khéng? Néu khéng, thi trong dé thiéu
nhiing théng tin gi?

5. Cdch trinh bay ky ndng ngoai ngir c6 cu th€ khéng? Néu khéng, theo ban nén chi ding théng tin nao?

6. Julie nén thay déi gi vé mdit hinh thiic so yéu ly lich cia minh?
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Thong tin ca nhan:
Tén:

Ho:

Ngay thang nam sinh:
Quéc tich:

Tinh trang hdn nhan:
Dién thoai:

e-mail:

Qua trinh dao tao:

Trinh d6 ngoai ngir:

Kinh nghiém nghé
nghiép:

Nhirng ky nang khac:

Sé thich:

Gi6i thigu:

SO YEU LY LICH

Julie

Smirnova

05.07. 1980

Nga

c6 chéng

+420776 111 111
smir777@seznam.cz

1986- 1995 PTCS, Lién bang Ngan
1995-1999 Trung hoc sb 12, Lién bang Nga

1999-2004 bDai hoc xdy dung va kiép truc tai Moscow, Nga
chuyén nganh Ky thuat xay dung ha tang

2010-2011
Praha .
Khoa tiéng séc danh cho nguwdi ngoai quoc

Pai hoc Charles, Vién ngbén nglr va dao tao chuyén moén,,

Tiéng nga — tiéng me dé
Tiéng séc — rat kha
Tiéng anh — hoi kha

2004- 2007 Cobng ty xay dwng ,ABC*, Mat-xco-va, nwéc Nga
Nguw&i hoach dinh dw an

2008- dén nay Ngu®i quét don, Praha

Str dung vi tinh: t6i biét sir dung tét phin mém- Microsoft Office, Auto Cad,
SCAD, Kros Plus

DPang tin cdy va co trach nhi¢m

K§ ning tb chirc

Ca tinh ky ludng

K§ ning tap chung vio chi tiét

K§¥ ning giao tiép

Gify phép l4i xe hang B

Tai thich di tham quan cac nwéc xa la, hat, doc sach va thé thao.

T nwéc Nga

/) —



Julie: T6 c6 nghe thay, la cac nha tuyén dung chi doc méi so yéu ly lich trong 10 gidy théi. Diéu nay c6 that
hay khéng?
Eva: Ngay nay nha tuyén dung rat thudng xuyén nhan dugc 300 so yéu ly lich cho mét vi tri. Vi vay, trudc

tién ho xem qua loa tat ca cac sa yéu ly lich. Va chi xem ky cac so yéu ly lich c6 an tugng.

Julie: Thé nha tuyén dung lao déng sé chon treo cac yéu té nao?

3/

Ban thr tudng tugng xem, minh la gidm d6c cong ty. Ung ctr vién ly tudng can phai cé nhimng gi cho vi tri cu thé.
Ban sé chon ai?

Hdy tim trong bdo hodic trén mang, qudng cdo c6ng viéc ma ban quan tam.

Héy doc phdn mé ta céng viéc va yéu cdu.

Bdy gi& ban thir suy nghi nhu mét gidm déc céng ty. Theo ban, ting ctr vién ly tudng cho vi tri nay phéi la ngudi nhu
thé nao? Ban thir xem lai phdn mé ta céng viéc trong qudng cdo. Theo ban, nhiing yéu cdau nao quan trong nhdt?
Ung ctrvién chdc chdn phai c6 kinh nghiém trong céng viéc nao? Nhiing kinh nghiém nao khéng cé mic quan
trong cho viéc lam nay? Ban hay lam thanh danh sdch vao nhat ky cda minh:

Ung ctr vién phai dap tng dugc:

Ung cl vién nén dap ting duoc:

Ung cti vién khéng can déap tng, nhung sé ¢ lgi thé:
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Julie: Vay nha tuyén dung xem gi trudc trong so yéu ly lich? Ho quan tdm phan nao nhat?

Eva: Trong giai doan dau nha tuyén dung sé tim trong sa yéu ly lich clia ban, xem ban c6 dat dugc nhiing
yéu cau cla ho khéng. Théng thudng, ho khong doc tir dau dén cudi, ma chi tim nhimng théng tin cha
ch6t, ma da duge dang qua quang cdo. Phan 16n khong sao, néu ban khong dap tng dugec mét dén
hai yéu cau it quan trong trong quang cao.

Julie: Nhung minh van chua biét cach viét so yéu ly lich t6t nhu thé nao.

Eva: Hay chu tam vao cac yéu cau ma ban dap Ung dugc, va ghi rd vao sa yéu ly lich (cac théng tin viét
ngan gon trong tiing diém). M6 ta kinh nghiém lam viéc va trong cac linh vuc khac ctia minh nhg
nhling cum tU, da dugc dung trong quang cao tim viéc. Ngoai ra, néu ban biét (lam) thém mét cai gi
d6, ma chi sir dung lao déng khéng yéu cau trong quang cao (vi dy, kién thic ngoai ngir khéc), chac
chén ban nén néu trong sa yéu ly lich.

Hinh thic caa so yéu ly lich rdt quan trong.
Khi viét CV, ban c6 thé str dung cdc mau cé sén, ma ban cé
thé kéu vé mién phi tur cdc trang web:

www.europass.cz

www.zivotopisonline.cz

4/

So yéu ly lich chia ban dap ing dugc cac yéu cau nao trong danh sach ma ban da viét vao nhat ky? Vi du, néu ban
viét vao phan dau, quan trong nhat la kinh nghiém trong nganh nghé tuong tu. Vay, ban c6 cho phan kinh nghiém
vao phan dau so yéu ly lich cia minh khéng?

So sdnh so yéu ly lich cia minh véi danh sdch ma ban da viét vao nhdt ky. Ban c6 ddp tng dugc yéu cdu cia nha
tuyén dung lao déng khéng? Ban c6 kinh nghiém cho céng viéc d6 khéng? Ban c6 kinh nghiém thuc té phi hop
khoéng?

Viét cdu tra I5i ciia ban véo nhitng khung mau bén canh cdi do nhiét ké & trang ké tiép. Nhd né ban cé thé tim hiéu
dugc, minh ddp iing dugc sw mong dgi ctia nha st dung lao déng nhu'thé nao. Ddp ting dugc cdi gi, khéng ddp ting
dugc cdi gi va cdn phai cdi thién thém phdn néo.
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Ban viét vao cdc khung mau:

Nh{ng yéu cau, ma ban dap ting dugc hoan toan (ti +50 va cao hon)
Nh{ng yéu cau, ma ban dap ing dugc mot phan (tir 0 dén +50)
Nh{ng yéu cau, ma ban khéng dap ng dugc (tir -50 dén 0)

~
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Ban khéng ddp ting dugc mét s6 yéu cdu ctia nha tuyén dung? Ban c6 thé lam dugc gi véi diéu d6?
Hay ghi lai nhiing y tudng ctiia minh.
Vidu:  Téikhong biét tiéng anh - téi sé ddng ky vao khéa hoc tiéng anh

To6i khéng biét sir dung mdy vi tinh — téi sé nhd ban day cho téi cdch sir dung mdy vi tinh
Toi thiéu kinh nghiém thuc té - ti sé xin di thuc tdp hodc lam viéc nhu tinh nguyén vién
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Ban c6 mudn biét minh viét sa yéu ly lich ding va co6 dn tugng vai chi lao déng tuong lai khong? Hay thir bai tap
sau day!

Ban héy dua tin ddang qudng cdo vi tri ban thich, cho ngudi quen. Ban in ra cd so yéu ly lich cia minh, réi dua né cho
ngudi quen dé doc. Chu y! Ban chi dé ho doc sa yéu ly lich cia ban chi trong 10 gidy théi! Sau d6 ban héi ngudi dé
nhiing céu héi sau day va viét lai nhiing cau tra 15i.

1. Nhiitng théng tin ndo trong so yéu ly lich déi véi ban la quan trong?

2. Trong sa yéu ly lich c6 xudt hién nhiing cum tir nhu' trong qudng cdo khéng?

3. Nhitng théng tin chu chét trong so yéu ly lich ¢6 dugc viét khdc nhau vé mét hinh thic khéng (vi du: viét dam
chdc danh céng viéc)?

4.Soyéu ly lich c6 dé nhin khéng? Ban c6 tim thdy tdt cd nhiing théng tin quan trong trong 10 gidy khéng?

6/

Vay, viét so yéu ly lich &n tugng cho nha tuyén dung lao déng nhu thé nao?

Ban hdy xem lai sa yéu ly lich ciia minh, va t& qudng cdo tim vi tri céng viéc ma ban thich. Theo ban, ban sé thay d6i
gi trong so yéu ly lich cia minh, @€ ban cé thé ddp tng tét hon nhiing yéu cdu trong qudng cdo va nha tuyén dung?
Ban nén siia tirng phdn trong so yéu ly lich nhu' thé nao, d€ né cé én tuong hon? Hay viét nhiing y tuéng vao biic
tranh duéi tai trang 30.
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Tim viéc lam nhu thé nao:

Cé rat nhiéu cach dé tim duoc viéc lam. Vi vay ban khéng nén tim viéc theo mét cach duy nhat, ma hay thi
tim viéc bang nhiéu cach khac nhau. Cac cong ty 16n thusng st dung dich vu clia cac co quan tuyén dung.
Ngugc lai ban c6 co hoi dén héi viéc thang tai cdc cong ty nho.

Ban hay tim hiéu xen cach tim viéc nao phu hgp véi minh nhét: ban hay hoi mét ai d6 dang lam trong
nganh ctia ban. Ngoai 16i khuyén, nén tim viéc phu hgp & nai nao, ban cling cé thé nhan dugc nhimng
théng tin hitu ich vé cong viéc do.

Ban dung tim viéc mét minh, hdy tao ra mét nhém, nhimng ngudi cling dang tim viéc va cung trao d6i cho
nhau cac théng tin vé nhiing ché lam phu hgp.

Mét so yéu ly lich (CV) c6 an tugng phai can cé nhiing gi:

Viét r6 rang, ngan gon (t6i da 2-3 trang).
Ban hay duing cac cau ngan gon va mat khiu, viét cac théng tin va dir liéu cu thé.

CV can stia riéng cho tling vi tri: ban hay chon nhiing théng tin quan trong danh cho nha tuyén dung cu
thé (yéu cau va cac tir chl chét ban 1dy ra tir tin dang tim ngudi).

Khi viét vé cong viéc trong viéc lam clia ban, hay viét cu thé nhiing gi ban thuc su da lam va da dat dugc.
Ban c6 thé dung nhiing cum tir,cé tradch nhiém vé” hay ,nhiém vu chinh”.

Nén viét ca nhiing cdng viéc ngén han hay céng viéc tinh nguyén - néu né c6 Igi cho vi tri iing tuyén cda
ban.

Ban hay can than vé hinh thiic cla CV. Khong nén st dung nhiéu hon hai phéng ch, chia cac thong tin ra
thanh tiing doan, viét dam nhiing thong tin chd chét (tén cong ty da lam, trudng hog, ...).

Dat tén tai liéu so yéu ly lich rd rang va dinh file kém vao email (vi du: Le_Minh_CV.doc/.rtf/.pdf).

Nhitng gi nén tranh khi viét so yéu ly lich:

Khéng cén thiét cho cac du liéu ca nhan nhu quéc tich, tinh trang hén nhan, sé luong con cai, tudi tac hay
anh vao CV (quyét dinh do6 la cda riéng ban c6 nén cho cac d liéu vao hay khong).

Nén viét trinh dé gido duc cao nhat da dat dugc, ban duing viét truding phé théng vao dé.

Ban chi nén viét nhiing théng tin trung thuc (vé trinh d6 hoc van, kinh nghiém, ky nang), vi khi phong van
viéc lam ho sé vach ra nhiing sy déi tra.

Trudc khi gui so yéu ly lich ban nén kiém tra lai mdy lan, néu cdm thay khéng tu tin vé ng(t phap, ban c6 thé
nh& ngudi minh tin tudng kiém tra giup trudc khi gui.

Sa yéu ly lich chi gitp ban di phéng van chit khong gitp ban tim dugc viéc ludn, vi vay ban diing c6 gang
cho hiét cac théng tin vao do.
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Ban biét thém dugc diéu gi mdi? Cai gi quan trong d6i véi ban?

(:égf/) 1. Tim viéc nhu thé nao

Méi ngudi déu cé mot cach tim viéc phu hop khac nhau. Phan 16n nd phu thudc vao cdng viéc cu thé va cdng ty ma ban
muén vao lam. Nhung c6 thé néi chung, 1a mét s6 cach tim viéc c6 hiéu qué hon.

Thudng xuyén rat hiéu qua:

¥

Ngudi quen gidi thiéu: khéng cé nghia la ban sé c6 dugc cong viéc, nhung né sé gilip ban dugc di phong véan
viéc lam. Rat nhiéu nha tuyén dung uu tién nhiing tng cr vién, dugc ngudi quen da c6 kinh nghiém lam viéc gidi
thiéu. Hon niia, qua cach nay ban co thé biét dén céc vi tri khéng dugc dang tin trén quang cao.

Mang xa hoi (Facebook, LinkedIn): mét cach t6t, dé c6 duoc cdc méi quan hé va théng tin vé cac ché lam/cong
viéc thu vi. Ngoai ra, tai day ban c6 thé nhan dugc théng tin gidi thiéu.

Tu dén cac cong ty hoi (ké ca trong khi ban biét ho khéng tim ngudi): cach nay rat ¢ hiéu qua tai cac cong ty nho.
Trudc hét xin vao thuc tap hodc lam viéc tu nguyén cho cong ty (nha tuyén dung cé ca héi nhan xét nhing ky
nang clia ban va quyét dinh nhan ban vao lam, d6ng thai ban ciing cho ho thdy dong luc lam viéc ctia minh).

¥

¥

¥

Thinh thoang cé hiéu qua:

» Vi tri tuyén dung dugc dang trén trang web clia cdng ty: tuy thudc vao su canh tranh ban gap phai (s6 lugng va
chét lugng so yéu ly lich ma nha tuyén dung nhan dugc).

» Qua cdng ty moi gidi viéc lam: cach nay rat phu thudc vao vi tri tuyén dung, néi chung ca héi I6n tim dugc viéc
theo cach nay, 1a nhiing ngudi c6 hoc van trong nganh ky thuat va kinh té,

it khi c6 hiéu qua:

» Vi tri tuyén dung dang trén bao: c6 hiéu qua cho nhimng céng viéc khong can nhiéu vé trinh dé chuyén mon.

» Vitri tuyén dung dang trén internet: nha tuyén dung thudng nhan dugc sé lugng 16n hé so. Rat kho dé vust qua
cudc canh tranh vai hang tram buc so yéu ly lich khac.

» Cong bd CV clia ban Ién internet: cai nay doi hoi su tim kiém tich cuc ctia nha tuyén dung.

/) —



— BAI

/

2. Nhu thé nao la sa yéu ly lich an tugng

Thong tin ca nhan:
Tén:

Ho:

Dién thoai:

e-mail:

Kinh nghiém nghé
nghiép:

Cac ky nang khac:

Sé thich:

Gi&i thiéu:

Hoc van va dao tao:

Trinh d6 ngoai ngir:

SO YEU LY LICH

Julie

Smirnova

+420 776 111 111
j.smirnova@seznam.cz

2008- dén nay Kinh doanh, Praha
- Cung cép céc dich vu vé sinh chon goéi
- Tim kiém déi tac va moi sén pham
- Giao tiép v&i khach hang
- Cong viéc gidy to lién quan dén hoat déng kinh doanh

2004-2007 Cong ty xay dwng ,,ABC“, Moskva, Lién bang Nga
Nhéan vién hoach dinh dw an

- Chuan bij van ban va hd so trwdc dw an

- Giai quyét hd so thau du an

- Chuan bj va giai quyét tai liéu cho bang bao gia

- Chuan bj hd so cho viéc giao tiép v&i khach hang

- Diéu phdi cac nha cung cap

2010-2011 Dai hoc Charles, Vién ngén ngir va chuan bj chuyén mén,
Praha

Khéa tiéng Séc mot nam chuyén sau cho nguwdi nwdc ngoai

Chirng chi: trinh d¢ tieng Séc bang B2 theo SEER

1999-2004 Pai hoc xay dwng va kién triac tai Moskva, Lién bang Nga
Khoa CAu tric cong trinh duwdng bo

Nhan béng Ing., hoc thirc dwgrc cong nhan tai CH Séc (CVUT, Khoa ky
thuat xay dwng, Praha)

1995-1999 Trwong trung hoc sé 12, Lién bang Nga

Tiéng Nga — tiéng me dé
Tiéng Séc — rat tbt (ca viét 1an noi)
Tiéng Anh — trung binh

St dung vi tinh: Microsoft Office, Auto Cad, SCAD, Kros Plus

Tin cay va trach nhiém — hoan thanh céng viéc dung th&i han

K§ nang t6 chirc — 1én ké hoach cho céng viéc cta minh (kinh doanh)
Ca tinh k¥ lwéng — chuén bi trwéc hd so cho dy an

Ky néng chi tiét — chuan bj hd so dw an cho cac dw an

xay dwng da thanh cong (www.domy.ru)

Ky nang giao tiép — giao tiép hang ngay v&i khach hang

Gi4y phép lai xe hang B

Du lich, van hoc, thé duc thé thao

Sé dap rng néu can
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Nhiing gi téi khéng thé quén



Tim viéc

—— BAI/2




BAI /

Lam thé nao dé chudn bi tét?

» nhirng gi dén chd ban tai cuéc phéng véin
» nha tuyén dung chon nhén vién theo nhitng tiéu chudn nao
» cdch trd 16i cdc cdu héi, thuéng xuyén xudt hién tai buéi phéng vin
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Ivana:

Tatdna:

Akmara:

Kvétuse:

Ivana:
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Chao buéi chiéu tét dep. Trong bai hoc hém nay, chiing ta sé tap trung vao viéc chuan bi cho cuéc
phong van cong viéc. Cac ban da bao gi di phong van tai CH Séc chua? N6 da dién ra nhu thé nao?

T6i chi di c6 mot lan, khi vao ché lam trudc. Toi tra |6i tin dang quang cdo, dén cudc hen va ho nhan
ludn.

Tai Séc, ho chua bao gio mai téi di ca.

Téi da di nhiéu cudc phdng van cho vi tri ké toan tai nhiéu cong ty khac nhau. Méi mét cuéc phdng
van c6 khac nhau mot chat. Co nai thi chi c6 mot vong, nai thi ban phai dén cong ty méi gidi trudc,
sau d6 phong van tai b phan nhan su va cudi cung vai giam doc cong ty. Mot lan, trong cudc phéng
van ho th{r td cach lam viéc vai phan mén ké toan trén may vi tinh.

Phéng van viéc lam c6 thé dién ra bang nhiéu cach. N6 phu thudc vao vi tri cu thé ban (ng dung va
tling cong ty riéng. Cho nén khéng ai biét chinh xac qua trinh phong van sé dién ra nhu thé nao. Cho
du cudc tuyén chon nhan vién c6 thé kéo dai may tiéng dang chd ban hay chi la mét cudc phéng van,
€6 mét s6 cach chudn bi tét d€ nang cao kha nang dugc tuyén chon. Rat quan trong ban nén biét,
chinh ban than minh mong dgi tit cdng viéc nhiing gi. D€ tim dugc mot viéc lam ban thuc su quan
tam, dé hon rat nhiéu dé tim dugc cong viéc ma ban khong thich. Khi ban than ban biét, minh tim

gi, thi ban sé& dé thuyét phuc nha tuyén dung trong cudc phéng van, ly do tai sao ban la ting cl vién
hoan hao.



BAI/3 —
1/

%

Hady thir nghi xem céng viéc ly tudng ciia minh la viéc nhu'thé nao. Héy viét lai tét cd cdc y tuéng cda minh:
« Téi tim thé loai céng viéc nhu thé nao (lam gi, thé loai va kich c& céng ty, luong, uu dai, déng nghiép...)?
« Céng viéc phdi cé nhiing gi, d€ t6i c6 thé yéu thich n6?

Bdy gi& ban hdy chon trong tdt cd cdc yéu cdu ma ban da viét ra, 7 yéu cdu chu chét. Ban sdp xép nhiing yéu cdu nay
vao mét é trong va li theo thir tu' (s6 1 cho yéu cdu quan trong nhdt, s6 7 yéu cdu kém phdn quan trong nhdt):
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Tatdna:

Ivana:

Akmara:

Ivana:

2/

To6i muén biét, géc nhin clia nha tuyén dung nhu thé nao. Ho tuyén chon nhan vién theo tiéu chuan
nao?

Tat nhién, nha tuyén dung sé chon (ing clr vién nao, ma dap (ing dugc hét nhiing yéu cau clia ho cho
vi tri cu thé. Chéc chdn ho sé quan tam dén kinh nghiém lam viéc, dic biét la cong viéc cudi ciing clia
ho.

Nhung lan cudi cung t6i di lam la truéc day 5 nam tai Uzbekistan.

Néu ban khong c6 kinh nghiém lam viéc tai CH Séc, thi ban sé c6 ca héi cao han khi tim kiém cac vi tri
cho sinh vién hay junior. Ban cling c6 thé xin di lam thuc tap (lam khéng luong, d€ ban c6 dugc kinh
nghiém) hoac lam viéc nhu tinh nguyén vién.

Mé ta lai, cbng viéc ban da lam tai ché lam cuéi ciing. C6 gdng mé ta lai that chi tiét - nhiém vu cu thé, ban c6 trdch
nhiém vé nhirng viéc gi, ban déa hoc duoc tai ddy nhiing gi. Néu ban chua bao gi& lam viéc, ban héy viét lai ca nhiing
cdng viéc ban thuong lam hang ngay (hoc hanh, chdm lo nha cta...).
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Pavel:

Ivana:

Julie:
Tatdna:

Pavel:
Kvétuse:

Ivana:
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Cdc théng tin chung vé néi dung cdc céng viéc ban cé thé tim trén
trang web sau khi gé vi tri dé dé tim kiém, chdng han trén ,google”

hodic qua co'sé dir liéu vi tri viéc lam http://www.nsp.cz/

Rat quan trong dé&i vai nha tuyén dung, dong luc dan ban dén quyét dinh lua chon chinh cong ty cda
ho. Do d6, chac chdn trong cuéc phong van ho sé hoi, ban biét nhiing gi vé céng ty ho va ban quan
tam gi vé vi tri lam viéc cu thé d6. Pung coi thudng qua trinh chuan bi va trudc khi di phdng van, hay
tim hét cac théng tin vé cong viéc iing tuyén va cdng ty d6. Ban cé biét phuong phap tét dé tim cac
théng tin nay ¢ dau khéng?

Rat c6 gia tri, néu ban xem website clia cong ty d6. Va rat nhiéu té chiic c6 Facebook, qua dé ban cé
thé biét dugc cach tu gidi thiéu clia cdng ty d6 va chuyén nganh cla ho.

Ban ciing c6 thé héi ngudi quen, xem ho cé quen mét ai dé dang lam viéc trong cdng ty d6 khéng va
hoi xem, ho c6 thé cung cap cho ban biét nhiing théng tin vé cong viéc cia minh khéng.

Thé trong cudc phéng van ho con c6 thé héi toi nhing gi?
Ho héi t6i chi yéu vé kinh nghiém va ly do tai sao t6i mudn lam ké toan trong céng ty ctia ho.

T6i c6 kinh nghiém vé&i phdng vén viéc lam bang tiéng anh. Ho muén biét rat nhiéu, vé cach toi lén ké
hoach cho cong viéc ctia minh va xem t6i c6 binh tinh trong céac tinh huéng khiing hang khéng.

Theo t6i, ho cé thé hai vé bat cir diéu gi. C6 mét 1an ho hai téi, ngudi quen danh gia téi nhu thé nao va
s& thich cla téi la gi. Chdng biét nd lién quan gi dén cdng viéc dé?

Nha tuyén dung gap ban |an dau tién trong ddi tai cudc phdng van. Va trong khoang thai gian ngan
dé, ho ¢ gang dat dugc t6i da théng tin vé ban, dé né c6 thé gitp ho dua ra quyét dinh. Néu ho
quyét dinh nhan ban, ho khong chi muén biét riéng kinh nghiém lam viéc, ma ho can biét ca ca tinh
va con ngudi clia ban. Ban khdng dinh, minh c6 tinh than déng déi ma ban chi choi cdc mén thé thao
ca nhan théi? Ban gidi thiéu minh la ngudi dinh hudng vé két qua, nhung sa thich duy nhat ctia ban
la doc van hoc thu gian? M&i mot cau héi ma nha (ng dung dua ra, déu c6 muc dich riéng va sé thich
cla ban c6 thé noi vé ban rat nhiéu.

C6 mét sé cdu héi rdt hay xudt hién trong cdc cuéc phdng védn va ban nén chudn bi cau tré 16i cho nhiing céu héi do.
Ban hdy chon 3 cdu héi trong danh sdch va viét lai cdu trd 1&i cia minh vao ménh gidy tai trang 38.

Danh sdch cdc cdau héi thudng gdp trong cuéc phdng vén:

» Nhiém vu thudng xuyén trong cong viéc trudc cla ban la gi?

» Né&u cong viéc yéu cau, ban cé thé lam thém gid hodc vao ngay nghi cudi tuan khéng?

» Ban thich lam viéc trong nhém hay mot minh?

» Nhing diém manh va diém yéu cla ban la gi?

» Ban c6 thé déng gép nhiing gi cho céng ty?

» Muc tiéu nghé nghiép clia ban trong nam nam tgi?

» Ban th&r mé t& hinh thiic lam viéc ctia minh nhu thé nao?

» Tai sao chiing t6i nén tuyén chon chinh ban?

» Ban nghi gi vé sép cl clia minh?

» Taisao ban rgi bd cong viéc ci?

» Ban dé nghi muc luong ra sao?

BAI
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Cang ngay, cac nha tuyén dung cang héi ban vé cac tinh huéng cu thé trong kinh nghiém cua ban: ban
ddi pho trong tinh huéng kho nhu thé nao, thanh céng I1én nhét trong cong viéc clia ban la gi, vv. Co
mot quy tac rat don gidn dé tra |i tét nhiing cu hoi tuang tu: ban hay tra |5i cu thé. Hay lua chon mot
tinh huéng cu thé va k€ lai cho ho biét ban da giai quyét tinh huéng dé nhu thé nao. Va diing quén ké
lai két qua cla tinh huéng d6. Thé c6 ai mudn th tra 16i khong?

T6i mudn thi.

Akmara, thanh céng |6n nhét trong céng viéc ctia ban la gi?
Ummm, téi & nha lau réi. Bay gid téi khéng nhé ré bat cu diéu gi...
Thé thanh cong trong cudc séng riéng cla ban?

Cé 18 1a viéc, chung téi chuyén dén CH Séc.

Tai sao ban coi d6 la thanh céng clia minh?

Vi d6 la mét quyét dinh kho khan, ching téi phai rdi xa ca gia dinh va ban bé & Uzbekistan. Va khéng
dé chut nao, dé c6 duogc thi thuc.

Thé cai nao kho hon?
Dé c6 dugc thi thuc, né da kéo dai téi gan 1 nam.
Cadi gi da giup ban vuot qua nhiing khé khan dé?

Quyét tam, la téi da khong dau hang. Trudc tién t6i tim cac théng tin can thiét tai dai st quan CH Séc
va sau do t6i bat dau giai quyét tiing tai liéu moét. Téi co tim duge mot cong ty & CH Séc, ho da giup téi
xin cac tai liéu can phai cé tir Séc. Toi da lén dai st quan nhiéu 1an dé xac dinh lai cac théng tin. Cudi
cung to6i da lam dugc va ching téi xin dugc thi thuc.

Day la moét vi du cu thé rat tét. Néu ban khéng nhé dugc vi du cu thé trong méi trudng lam viéc, ban

€6 thé cho vi du tir cudc s6ng ca nhan. TU cau tra 16i ciia Akmara, téi da nhan ra dugc moét diéu, la cd
ay khong dau hang va lam viéc dén tan dich.

Hay tra 15i thanh that trong cudc phdng van. Rat nhiéu khi nha tuyén dung xac minh nhiing khang dinh cué ban
- chdng han vé kién thiic ngoai ngi, st dung may vi tinh, ky nang trinh bay. Néu khéng biét cau tra 15i, ban ding
ngai thita nhan diéu dé - cach dé tét han la ban phai néi déi.

Hay tra 16i cu thé va dung muc dich. Dimg quén, cudc phdng van la do ngudi tuyén dung diéu hanh, ho 1a ngudi
quét dinh qua trinh va ho héi nhiing gi ho quan tam.

Haéy chon cdu héi trong danh sdch va thir trd 16i bding mét kinh nghiém cu thé cia ban.

» Ban coi gi la thanh céng 16n nhat trong su nghiép ctia minh? Ban da lam gi dé dat dugc diéu do6?

» Ban c6 thé cho mét vi du trong céng viéc, viéc nao ban muén dé cho ngudi khac lam va viéc nao ban muén minh

tulam?

» Hay ndi cho t6i biét, co khi nao ban phai giai quyét xung dét tai noi lam viéc chua. D6 la nhitng xung dét gi, ban x
ly tinh huéng nhu thé nao?

» Cong viéc/cai gi phu hgp véi ban nhat tai chd lam ci? Tai sao?

..... pe

» Hay cho biét vi dy, khi ban phai giai quyét cing mot luc hai nhiém vu quan trong bang nhau. DBé la nhiing nhiém
vu gi? Phuong phap giai quyét clia ban nhu thé nao?

~
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(&L Pang giira gi& hoc thi 6ng Kralik dén.

W,

Ong Krdlik: Xin 16i cac ban, t6i da dé&n mudn, nhung téi vifa di phong véan vé. Toi khong tim
dugc céng ty do, cho nén t6i da dén d6 mudn mét chut. Ngay tir dau téi da thé hién su quan
tam dén vi tri d6, va toi co rat nhiéu cau hoi.

To6i quan tam chd yéu dén mc luong, thai gian lam viéc va cac uu dai. Sau do la ho hoi t6i,
thinh thoang téi khéng biét nén tra 16i nhu nao, nhung rat may la téi nhanh chong nghi ra mét
cai gi d6.T6i tin rang, minh da trinh bay tét. Téi da chuan bi tét vé ndi dung cong viéc hién tai
ctia minh. Boi khi ho dinh gian doan téi, nhung t6i khéng dé diéu do say ra va toi da mo ta hét
tat cac chi tiét.

A, ho con hai t6i vé sép trudc, theo toi, t6t nhat 1a nén that tha. Cho nén téi da thira nhan su
bat déng gitia t6i va sép cd, vi ngudi ta cé nhitng nhu cau qua muc va ho khong biét cach giai
thich bat cu diéu gi.

5/

Ch3c chan 6ng Kralik da c6 géng gay an tuong trong cudc phéng van. Ong dy rdt muén c6 dugc cdng viéc do, cho
nén 6ng ay chi noi va néi. Nhung 6ng ay lam thé c6 dung khong?

Ban c6 biét 6ng Krdlik lam sai & diém nao khéng? Hay tim ndm diém ma ban sé lam khdc trong cuéc phdng van.

Cdu héi rdt thudng xuyén xudt hién trong cuéc phdng vén la , Tai sao
chtng téi nén chon chinh ban?” Uu diém cta ban trong bai 1 sé gitp

ban tra I6i tét nhiing cdu hédi nay (bai tdp vé uu diém 15)

T6i cling khuyén ban nén tdp tra l0i cdc cau hdi thuong xuyén trudc.
Ban thdrnhd ban minh, thi tdp lam cuéc phéng vdn véi ban.



W,

6/

BAI/

Né&u ngudi quen hdi ban, nén chuén bi cho cudc phéng van nhu thé nao? Sau bai hoc nay, ban sé tu van cho ho
nhu thé nao?

Ban thi nghi ra mudi I6i khuyén quan trong cho cudc phéng vén viéc lam.
Vi du: dén dung gid, tim hiéu théng tin vé céng ty ma minh xin vdo.

—_
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Trudc cuéc phéng van:

Ban hay tim hiéu ky nhiing théng tin vé nha tuyén dung va vi tri tng tuyén.

Ban hay chuyan bi nhiing cau hdi cho nha tuyén dung (c6 thé viét san ra gidy, dé tranh quén nhiing gi quan
trong).

Viét lai nhiing gi minh c6 thé dap tng cho nha tuyén dung (kinh nghiém, kién thuc, kj nang).
Hay suy nghi xem minh sé trd 1&i nhu thé nao cho vi tri cu thé dé.

Ban chuan bi cac cau hoi vé viéc lam cudi cud ban (cach lam viéc, trdch nhiém).

Ban th(r tra 16i cac cau hoi thudng gap khi phdng van viéc lam.

Tai cuéc phéng van:

Dén dung gio.

Tra 16i dang va ngan gon.

Pung sg tu khen, hdy néu ra nhiing gi minh da thanh céng trong céng viéc.

Ban hay néu ra nhiing vi du cu thé tir nhiing céng viéc trudc day, ma qua do ban c6 thé chiing minh chat
lugng va kinh nghiém cia minh.

Néu khéng biét cau tra 16i, ban dung sg thira nhan diéu dé.

Hay cho ho biét déng luc lam viéc cla ban.

Ban ndi vé minh - vi tri clia ban trong nhém, céng viéc clia ban da gitp cong ty phat trién nhu thé nao.
Buling noi xau sép trudc, viec dé cho thay su khéng trung thanh cta ban doi véi cong ty.



Ban biét thém duoc diéu gi méi? Cai gi quan trong d6i véi ban?




BAI /

Téi sdp di lam, téi nén can biét nhiing gi?

R

» ynghia ctia nhirng tir chuyén mén thuong diing
» nhirng gi cdn cé6 trong hop déng lao déng
» chi lao déng tra tir dong luong caa ban tdt cd nhiing gi



— BAI/

trén maoi quan hé lao déng. Toi chua bao gid nghe dén cai tén nhu vay. Va t6i ciing chua bao gio di lam
& CH Séc c3, cho nén téi khong biét nhiing gi dang chd dén t6i. Hop dong dugc ky cho thai gian c6
dinh va ban dau la thai gian thi viéc. Vi vay t6i sg, t6i khdng biét minh c6 dugc viéc lam chac chan hay
khéng, nhd may sau ndia nam ho dudi viéc thi sao?

(rglt Tatdna:  Tuan sau t6i bat dau di lam & mét noi mai. Trong cudc phdng van téi dugc biét la viéc lam nay sé dua

Eva: Quan hé lao déng cing hgp déng lao déng la quan hé gitta ngudi lao ddng va nha st dung lao déng,
dugc diéu chinh qua luat phap. Bay c6 nghia I3, trong b6 luat cé néu rdé nhiing nghia vu va ca quyén
loi clia ngudi lao déng va nha st dung lao déng. Vi du, trong nhimng diéu kién nao ho cé thé duéi
viéc ban.

Tatdna:  Thé téi cé thé doc bo luat dy & dau?

Kvétuse:  Tat ca cac bo luat ban co6 thé tim trén www.portal.gov.cz, bé luat nay tén la Zakonik prace (b6 luat lao
dong).

Eva: Trudce khi ky hgp dong, ban hay doc ky luéng, xem trong d6 c6 tat ca nhiing dit liéu can thiét khéng,
déng thai ban c6 déng y véi tat ca ndi dung clia né khéng. Nha st dung lao dong phai cho ban mét
ban da dugc ky. Ban mau hgp dong lao dong, ban c6 thé tim trén internet.



TruGc khi ky hap don .
DT B /A —

1/ Hop déng lao déng

Nhiém vu cta ban:
Sdu théng tin trong hap ddng lao déng tai trang 46 bi sai. Mét sé théng tin quan trong bi thiéu va mét sé théng tin

khéng dtng.
Hdy tim xem d6 la nhiing théng tin nado? Hay doc kj hop déng lao ddng va thir trd 16i nhitng céu héi duédi hop déng:

A. Nhiing théng tin nao thiéu trong hop déng lao déng?

B. Nhiing théng tin ndo sai trong hop déng lao ddng (trdi véi Bé ludt lao déng)?

45
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HOP DPONG LAO PONG

Cong ty / t6 chuc:

JBC, Jate¢ni 10, Praha 7, 170 00, IC: 255555555, dugc dai dién qua 6ng Jan Novak
tiép theo chi ,,chu lao dong*

va

Ong/Ba:
Tatana Medvedova, sinh ngay 14. 07. 1978, Vinohradska 105, Praha 2, 120 00, s6. CMND: 154789

tiép theo chi ,,ngudi lao dong*
thoa thuan theo quy dinh dieu luat (§) 30 va theo B9 luat lao dong cho hop dong lao dong nay:

PIEU I
Ngudi lao dong s& lam viéc trong moi quan hé lao dong cho chu lao dong.
Dia diém lam viéc: s& duoc khing ding sau khi bit dau lam viéc.
Mbi quan h¢ lao dong duoc thda thuan vo thoi han dén ngay 31. 12. 2014.
Thoi gian thir viée theo didu luat (§) 35 Bo luat lao dong, 1a ba thang ké tir ngay bit dau lam viéc.
Chu lao dong c6 thé kéo dai thoi gian nay thém ba thang.

s> 0 =

PIEU IT
5. Nguoi lao dong sé& lam viéc theo thoa thuan cua hop dong lao dong. Va s& dwoc hudng lwong cho
cong vigc nay.
PIEU III
6. Nhiing quyén 1oi va nghia vu khéc lién quan dén hop dong nay, s€ dugc diéu chinh theo B luat lao

dong va cac quy dinh trong quan hé lao dong phap ly.

7. Hop ddng nay dwoc 1am ra thanh ba ban, mot ban thudc vé ngudi lao dong, mot ban thudc vé chi lao
dong va ban tht ba thudc ve thanh tra lao dong.

Tai Praha ngay 31. 01. 2013

Chtr ky nguoi lao dong Chit ky va con déu chii lao dong



~

BAI

Kvétuse:  Toi c6 hop déng lao déng tir ché lam truéc, nhung nhin né hoan toan khac véi cai trong bai tap 1. Thé
nay la thé nao?

Eva: Mau hgp déng lao dong khéng nhat thiét phai giéng nhau hoan toan. Nhung mét sé thong tin co ban
phai c6 trong méi hgp déng lao dong. Trong B luat lao ddng cé ghi rd, moi hgp dong lao ddng phai
c6: dia diém lam viéc, thé loai cong viéc va ngay bat dau vao lam viéc. Trong b6 luat cling c6 danh
sach cac quyén lgi va nghia vu khac, néu né khong dugc ghi truc ti€p trong hgp dong lao dong, thi
cht lao déng phai cho ban biét qua van ban, muén nhat sau mot thang (vi vy, chi tiét céng viéc chia
ban hay thdi gian nghi phép).Toi c6 mang mot phan van ban ctia Bé luat lao déng cho gid hoc hém
nay, vay ching ta th lam viéc v6i né nhé. Chdng han, chiing ta c6 thé tim xem phan thai gian thir viéc
nhu thé nao, cho cau hoi clia ban Tatana.

2/

Ban hdy doc nhiing diéu kién huy quan hé lao déng trong thdi gian thir viéc. Réi quyét dinh, nhitng khdng dinh duéi
ddy cé ding khéng.

Didu luat s6 (§) 66 Hity quan hé lao dong trong thoi gian thir viée

(1) Chu lao dong va ca ngudi lao dong déu c6 thé huy quan hé lao dong trong thoi gian thir viée, voi bat cir

mot 1y do nao hodc khong can néu ra 1y do. Chu lao dong khong dwoc phép hity bo quan hé lao dong trong

thoi gian thtr viée vao 14 ngay dau va trong thoi gian tir 1. 1. 2012 dén 31. 12. 2013 vao 21 ngay dau tam
bi bt lyc 1am viéc* (cach ly) ctia ngudi lao dong.

(2) Hity quan hé¢ lao dong trong thoi gian thir viéc phai dugc 1ap thanh van ban; quan hé lao dong két thuc
vao ngay nhén van ban huy do, néu khong dugce ghi ngay mudn hon.

* 8m dau, khéng thé lam viéc dugc vi mot ly do vé suc khde
1. Néu téi dang trong thai gian thir viéc, chii lao déng c6 thé dudi téi chi vi ho khéng cé cam tinh véi toi.

CO/KHONG

2. Néu téi dang trong thdi gian thir viéc va toi bi 6m, chi lao déng khéng thé dudi téi, néu téi chua khéi bénh.
CO /KHONG

3. Trong thai gian thir viéc téi va cd chi lao déng c6 thé quyét dinh két thic quan hé lao déng, trong nay tu déng
khéng c6 thoi han nghi viéc.

CO/KHONG

4. T6i dang trong thai gian thur viéc va chd lao déng 10. 5. guri téi van ban, la ho hily quan hé lao dong vao ngay
31. 5. Téi phadi lam viéc dén hét thdng.

CO/KHONG

/4 —



W,

Tatdna:

Eva:

Tatdna:

Eva:

3/

Mot cé ban cua t6i méi day cé md clra hang ban quan 4o va cé ay bat dau lam viéc trén co sé gidy
phép kinh doanh. Cé ay néi la rat khé khan, co phai lén cac co quan nha nuéc khac nhau dé dang ky
va trd nhiing phan déng gop gi dé cho nha nudc. Toi chang biét, minh phai dén nhiing dau va phai tra
nhiing gi cho cac co quan?

Tatana, trudng hgp clia ban sé dé hon, khac véi co ban kia. D6 la lgi thé clia ngudi cé quan hé lao
dong. Giai quyét tat ca tha tuc tai cac cd quan cho ngudi lao déng sé la nghia vu cta chii lao dong.
Ho sé dang ky ban vao s& bao hiém y té va bao hiém an sinh xa hoi. Va tat ca nhiing dong gép, nhu
thué, bdo hiém y té cling nhu bao hiém an sinh xa hoi, ho sé tra cho ban. Hang théang ho tri ti luong
clia ban.

Vay thi may qua, toi sé khong phai lén co quan nao ca. Nhung Eva, nhu theo ban ndi, vay t6i ty hoi
cudi cling s6 tién luong cla téi con thira ra ting nao? Thay toan la chi phi va déng gop théi!

Hang thang ban nhan dugc luong va phiéu trd luong, trong d6 ban c6 thé nhin thay ré6 khoan tién da
trir di ti tién luong clia ban va khoan tién ban dugc nhan.

Lam thé nao dé biét dugc nhimng khoan nao bi trir trong luang? Ban hay thi dién vao bai tap sau.

Nhin xem bang luong va tra 16i nhitng cdu héi duGi day:

i -Cislo--1-Jméno —— - - ——-—-—-—-—————————. | - Rodné &islo - —; - Kat 1 —-— Mgsic - -|
| 00101 | TatinaMedvedovd _ _ ___ __________ |_785714/11L1_ | HPP_| __ _ziH2013 |
Fond pracovni doby 21.0 dny 168.0 hod Zbyva dovolené 0.0 dny
Odpracovano v mésici 21.0 dny 168.0 hod Pramér nahrady 161.80 K¢
Mésiéni tarif 28 000 K¢& 168.0 hod Mésicni mzda 28 000 K& +
Hruba mzda 28 000 K¢ =
Zdrav. poj 4.50% z 28 000 K¢ 1260 K¢ -
Soc. poj 6.50% z 28 000 K¢ 1820 K¢ -
Pojistné zaméstnavatel 9520 K¢
Zéaklad dané 37520 K¢
Zaokrouhleny zaklad dané 37600 K¢ Zaloha na dan 5640 K¢ -
Sleva na dani na poplatnika 2070 K¢ Sleva na dani 2070 K¢ +
Cista mzda 21350 K& =
Cislo G&tu  11111111111/1111 Dobirka 21350 K¢ =
‘Datum Podpis 1
103.10.2013

2. Thuc su'téi sé nhdn dugc bao nhiéu tién tor
cht lao déng (gtri vao tai khodn cda téi)?

LD \ 1. Mirc luong thé cua téi la bao nhiéu?

3. Chd lao déng sé tra bao gém cho téi tdt ca
la bao nhiéu
E B (luong g vao tai khodn cda téi + thué

L_\_J + bdo hiém y té + bdo hiém an sinh xa héi)?

M luong rong ban c6 thé tinh, chdng han qua day: http://www.vypocet.cz/cista-mzda



BAI /4 —

Nhu ban da thdy trén bang luong, nhdn ngudi lam trén hgp déng lao
déng la rdt tén kém vé mdt kinh t€ cho chd lao dong. Trén thuc té s6
luong rong ma méi thdng ho gi vao tai khodn cho ban, thdp hon rdt
nhiéu so vdi sé tién ho phdi tra. Vi thé chi lao déng thudng ¢ gdng tiét

kiém bdng cdch, nhan ngudi lam qua théa thudn hodc qua gidy phép

kinh doanh. Nhung héy cdn than, diéu kién cda hop déng lao déng,

théa thudnh va céng viéc qua gidy phép kinh doanh rét khdc nhau!

4/

W

Nhiing dong duGi ddy sé gidi thich cho ban khdc biét gitta hgp déng lao ddng, théa thudn va kinh doanh. Héy dién
6 tréng bdng nhiing tirtrong khung.

bang van ban 20 lao dong 300 nghi phép cdng viéc
chulao déng y té 15 thoa thuan

Diém nao khdc nhau giiia di lam va kinh doanh?

Doanh nghiép, 1a mét ngudi lao dong tu do. Co nghta, 1a ho tu trd thué, bao hiém (1) ....... 202 00E 000 L
vay té ho phai tu giai quyét véi cac co quan nha nudc. Nguac lai ngudi lam cong, lam viéc trong méi quan hé lao

dong véichllao dong, cOIGIthE = (2) ..o, sé giai quyét tat ca moi viéc cho ho.
C6 nhirng cdch lam viéc nao khdc?

Ngoai quan hé lao ddng con c6 thé lam viéc theo cdch goila (3) .....ovvviivniiiniiiein, ngoai quan hé lao dong.
C6 cac loai théa thuan lao déng (dohoda o pracovni ¢innosti) vathdathudn (4) .........c.cooeiiiiiiiiiiiiiinnnnne
Su khéc biét gitra ching la gi?

Thda thuan cong viéc (dohoda o provedeni prace) phu hgp cho viéc lam khong thudng xuyén. Chi phai trir 15%
thué, tir thu nhap, nhung bihan ch& (5) .......cccoeviiiiiii e gid mot nam cho mét chii lao dong.
Néu tién thu lao hang thang khéng cao han 10 000 korun, thi théa thuan céng viéc khdng can tra ca bao hiém

() N , cdan sinh xa hoi.

Thoathudn (7) ..o, da c6 nghia khéng chi trd thué, ma ca bao hiém an sinh xa hoi
vay té clia ngudi lao ddng va chi lao déng. Cling nhu quan hé lao ddng. Nhung & day khong tu dong co

(8) oo, , diéu nay phu thudc vao ldng rong lugng clia chii lao dong. Thoa thuan co

thé cham dut trong khodn thaigian (9) .......ccevveiiiiieiiieiin, ngay dua trén sy yéu cau clia ngudi lao déng
va chti lao déng. S6 gid lam viéc khong dugc qua binh quan mét phan hai thai gian lam viéc trong nam, thuéng
chiém khodng (10) ......ccoevvivviniininnnnnn. gié mot tuan.

Tat ca cac hgp dong, quan hé lao dong va ca thoa thuan déu can thiét ky két bang (11) ....oovviviiiiiiiiiein, .

Ong Kralik 1a nguai dau tién da dién xong bai tap lao dong qua thoéa thuan.

Ong Krdlik: Cudi cung t6i da hiéu. T6t nhat 1a c6 dugc thda thuan cong viéc. Vi néu téi chi lam
viéc qua thda thuan, ti c6 thé tiét kiém dugc rat nhiéu tién. Vi t6i hoan toan khéng phai tra tién
bao hiém y té va an sinh xa hoi!
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/

5/

Ong Krdlik c6 hiéu dugc cdch lam viéc qua théa thudn céng viéc khéng?

Thuc su ban khéng phai tra bao hiém, khi ban chi lam viéc qua théa thudn céng viéc?

Theo ban nhiing uu diém va nhugc diém chinh ctiia céng viéc qua théa thudn lao déng la gi?

6/

Ban c6 biét, nhiing thong tin nao can phai c6 trong hgp déng lao déng khong? Bé luat nao diéu chinh quan hé
gita ngudi lao ddng va chl lao déng? Ban hay th nhing kién thic ctia minh trong bai sau!

Haéy tim cdu trd 1i ding (c6 thé c6 mét hay nhiéu ddp dn ding).

1. BO luat chinh nao diéu hanh méi quan hé gitta ngudi lao dong va chi lao déng?

a0 oo

Luat vé viéc lam (Zakon o zaméstnani)

B6 luat lao déng (Zakonik prace)

B6 luat vé viéc lam (Zakonik zaméstnani)

Luat vé ngudi lao dong (Zaméstnanecky zakon)

2. Khdi niém ,luong rong” la gi?

o0 oo

Muc luong trong cd nam

Mc luong téng két trudc khi tri thué

Muc luong ma t6i thuc su nhan dugc tu chud lao dong
Mc luong c6 gém ca bao hiém cua chii lao dong

3. Nhing thong tin nao bat budc phai cé trong hop déng lao déng? Hay gach tat ca cac dap an dung.

"o o0 oo

Thé loai cong viéc

Dia diém lam viéc

Khi nao cong viéc két thuc
Ngay bat dau lam viéc
Mc luong

Thai gian nghi phép

4.Nhing gi 4p dung cho théa thuan lao déng?

oan oo

Chi trir 15% thué ti tién luong

Thai gian huy thoéa thuan la 5 ngay

Néu luong thap hon 10. 000,- Kuron, thi khéng can phai ndp bao hiém an sinh xa hoivay té
Bao gid cling bi trur tién bao hiém y té€ va an sinh xa hoi
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Cai gi quan trong / ban dithg quén!

Quan hé lao déng la cong viéc c6 hgp dong lao dong.

Bo luat lao dong cé ghi rd, nghia vu va quyén Igi clia ngudi lao déng va chii lao dong la gi.

Hop déng lao déng phai viét bang van ban.

Hay doc ky, trudc khi ky hgp déng.

Mot van ban dugc ky thudc vé ngudi lao déng va mét cho chdi lao dong.

Hop déng lao déng phai ky két trudc khi ban bat dau di lam.

Ban cat gilr lai hgp dong lao déng!

Noi dung quan hé lao déng (va hop déng lao déng) c6 thé thay d6i - nhung phai cé su théa thuan cda
ngudi lao déng va cht lao déng!

Thay d8i nhimng di liéu trong hop déng lao déng phai viét qua van ban - ban sé nhan dugc phu luc cho
hgp déng lao dong ti phia chd lao dong.

Cong viéc qua thoa thuan rat khac véi so cong viéc trong quan hé lao ddng binh thudng!

Néu ban c6 hgp déng lao déng, chli lao ddng xé tra bao hiém y té ca an sinh xa hoi va thué hang thang tu
luong cda ban.

Hop dong lao déng phai c6 nhiing théng tin nay:

NGAY BAT DAU BI LAM - TU BAO GIJ t6i bat dau di lam (ngay thang)
DIA BIEM LAM VIEC - t6i sé& lam viéc TAI DAU (dia chi/thanh phd)
THE LOAI CONG VIEC - t6i sé& lam G, t6i sé lam CONG VIEC NAO

Ban biét thém dugc diéu gi mai? Cai gi quan trong déi véi ban?

BAI

/4 —



Trudc khi ky hgp dong

— BAI/4

Pap an bai tap
\
' 1. Hop déng lao dong

A. Nhiing théng tin nao thiéu trong hgp déng lao dong:
- tén vi tri cong viéc
- thdi gian chinh xac bat dau di lam

B. Nhiing théng tin nao sai trong hgp déng lao ddng (trai véi Bé luat lao dong):
- trong hop déng lao dong ludn ludn phai cé dia diém lao ddng chinh xac
- néu hgp déng lao dong dugc xac dinh vo thai han, thi khong dugc ghi ngay hét han
- thai gian tha viéc khong dugc phép kéu dai
- chi co6 chti lao ddng va ngudsi lao déng méi phai cé ban géc hgp déng lao déng (hop déng lao dong khong gui
di cho thanh tra lao dong)

Vi du mau hgp déng lao dong:

HOP DONG LAO DONG

Chu lao dong:

Dia chi:

Ngugi lao dong:

Dia chiva ngay thang
nam sinh:

Thé loai cong viéc:

Néu quan hé lao dong dugc ky két c6 thai han,
trong d6 phai ghi rd ngay thang cudi ciing ban di lam.
Chi phu thuéc vao cht lao dong, viéc gia han hop
déng cho ban hay khéng.

Pia diém la viéc:

Ngay bét dau lam viéc:

Quan hé lao dong vo thai han / c6 thai han:

Thai gian thir viéc:

Luong:

Thai gian lam viéc:

Ngay va dia diém:

Cht ky ngudi lao dong: Chirky cha lao déng:

52
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2. Hly quan hé lao dong trong thoi gian thir viéc
1. CO (Trong thdi gian thir viéc chl lao ddng c6 thé dudi viéc toi vi bat ctr ly do nao, va ké ca khi khong ¢ ly do.)
2. KHONG (ChU lao ddng chi khéng thé dudi t6i trong 21 ngay dau.)
3. CO
4, KHONG (Né&u t6i khdng muén lam viéc tiép, téi c6 thé tir chi ngay két thic quan hé lao dong va tu két thic quan
hé lao déng.)

3. Phiéu tra luong

1. Luong thé: 28 000,-
2. Luong rong: toi thuc su nhan dugc tir chidi lao dong: 21 350,-
3. Chu lao déng tra téng cong cho t6i: 37 520,-

Doéng gop bao hiém y té clia ngudi lao dong: 1260,-
Poéng gop bao hiém an sinh x& héi clia ngudi lao dong: 1820,
Doéng gop bao hiém y t& va an sinh xa hoi ctia chd lao déng: 9520,-
Thué (thué - muc gidm thué): 5 640 — 2 070 = 3570,
Luong rong: 21350,
Téng céng chti lao ddng tra: 37520,

4. Lam viéc qua théa thuan

1. ansinh xa hoi 2. chtlao dong 3. théathuan 4. cong viéc
5. 300 6. yté 7. lao déng 8. nghiphép
9. 15 10. 20 11. bdng van ban

6. Toi da biét, nhiing gi sé don cho toi
1. b) 2. 0 3. a), b),d) 4, d)



. Trudc khi ky hap don
—BAI/4 AL AL
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Van hoa lam viéc

Cdng viéc mai, nhirng gi dang cho don té6i?

Ban sé biét duoc:
» nén biét nhirng tai liéu nao, trudc khi di lam
» nén theo déi gi tai ché lam méi va nhiing théng gi nén tim hiéu
» nén cu xirtrong nhirng trudng hop khéng chinh thirc nhu'thé nao
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Van hoa lam viéc
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Eric di vao I6p hoc. Thang trudc ban dy tim dugc cdng viéc minh ma uéc. Trudc dé ban dy day tiéng anh tu do. Con
bay gid thi lam gido vién tai trudng trung hoc. Ban dy cé luong én dinh (hang thang dugc nhan luong), thai gian
lam viéc ¢6 dinh tir 7 dén 16 git va c6 quanh minh mot nhém déng nghiép 6 dinh. Ban dy rat mudn gay an tugng
tai ché lam mai. Va tu hoi, phai lam gi dé hiéu dugc déng nghiép t6t hon va dé khéng bi méc bat ¢l sai lam nao
ngay tir ban dau. Vi day la lan dau tién, ban dy dugc nhan vao lam tai Céng Hoa Séc. Cho nén ban ay rat thinh tai,
tinh mat dé€ khong bi bé s6t bat ct mét théng tin nao lién quan dén chid lao ddng méi ctia minh.

Eric: Chao Pavel, cho minh héi cai. Cach lam viéc & nuéc Séc nhu thé nao? Khi ban lam cong & mét noi nao
d6 va ban c6 thai gian ¢6 ding lam viéc cho chq, vay trong thai gian d6 ban c6 thé gidi quyét email ca
nhan cda minh khéng?

Pavel: Chao Eric, viéc d6 phu thudc rat nhiéu vao thoa thuan véi chl lao ddng va van hoa lam viéc clia cong
ty dé.
Eric: Van hoa viéc lam? La cai gi day?



Van hoa lam viéc

1/ Méi trudng lam viéc nao phu hop ddi véi ban?

Nhiém vu ctia ban:

Trudc khi di tim viéc, ban nén biét minh sé lam viéc thodi mdi trong méi trudng nao. Méi nganh nghé déu cé diém
ddc trung riéng. Trudc khi doc tin ddng qudng cdo, hdy tra 16i nhitng cdu héi dudi day.

1.
2.

Ban thich lam viéc trong nhédm nhd hay I6n?
Khéng gian nhu thé nao thi phu hop vai ban? Van phong khép kin hay lam viéc trong,,open space” (mét
van phong khéng 16 véi rat nhiéu nhan vién ngdi chung)?

. Ban thich c6 ban riéng, ngi ban c6 thé dé dé ca nhan ctia minh? Hay ban kho chiu khi phai thudng xuyén

déi cho?

. Ban phan Ging thé nao khi c6 diéu hoa trong nhiing ngéi nha hién dai?
. Ban mudn c6 maéi quan hé ban bé tai ngi lam viéc khéng?
. Trang phuc clia ban thé nao? Ban c6 chdp nhan dugc dress code (quy dinh cach an mac) bat budc trong céc

cong ty hay t6 chuic khéng?

. Cong viéc hay phai di cdng tac c6 phu hgp véi ban khong? Ban ¢ khé chiu khi phai di cong tac & nudc

ngoai mot thai gian lau khéng?

Rdt c6 Igi néu ban biét minh muén gi.Tra l6i nhiing cdu héi trong
bai tdp 1, sé giup ban khi chon c6ng viéc mai. Néu mét trong nhiing
théng tin vé méi truong lam viéc déi véi ban quan trong, ban héay

héi vé né trong budi phdng vdn céng viéc.

Helena: Cac ban da bao git gap phai tinh huéng, ma bi ngac nhién sau khi vao ché méi lam?

Kvétuse: To6i co.

Helena: Vay do6 la tinh huéng nao?

Kvétuse:  Co mot chuyén lam toi rat ngac nhién, 1a tat cd moi ngudi & ché lam déu xung hé than thién (tykani*),

ké ca trong khi d6i bén chua hdi nhau hay dugc dong y. Nhu t6i biét, theo quy tac cu xir trong xa hoi,
thi phu nr mai nam gidi (tykani), gia mai tré, sép mai nhan vién. Tuy nhién trong cong ty ma toi da
lam viéc, tat ca moi ngudi déu xung hé than thién (tykani), tur1an giao ti€p dau tién qua thu tu. Toi
phai mat mét thai gian, mai quen dugc véi cach xung ho nhu thé.

Helena: DPung, cé nhiing cong ty nhu vay, dac biét la nhiing cong ty quoc té, ho thudng cu xi theo quy tac clia

nudc lap ra. Noi vé nhiing cong ty nay, ching ta nén dé y cac cong ty My, Nhat hay Buc. Trong méi
mot cdng ty dang nay, ho déu c6 quy tac riéng, mdac du chiing ta dang & Cong Hoa Séc.

* Cach xung ho than mat, né khong dugc st dung cho nhitng ngudi khéng quen.

BAI/5 —
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Van hoa lam viéc

2/ Cho lam méi

Eric bat dau di lam tai noi méi. Vao budi sang ngay dau tién ban dy c6 gap mét c6 déng nghiép, c6 dy chuyén lai
cho Eric nhiing théng tin can thiét. Ban dy can biét nhiing thong tin nao khi dén ché lam? Ban &y nén tim hiéu
thém nhiing théng gi?

Nhiém vu ctia ban:

Haéy doc nhiing céu héi duéi ddy va viét lai nhiing cdu, ma theo ban la quan trong khi bdt dau di lam & noi méi.

O NOULL A WN =

—

. Ban lam viéc cla t6i chd nao?

. Thai gian an trua cua t6i la bao 1au?

. Cac dong nghiép khac linh luang bao nhiéu?

. Né&u t6i khéng biét van phong phdm & dau, thi téi phai hoi ai?

. T6i vao toa nha bang céch nao, t6i c6 chia khoa hay thé ra vao khéong?

. Moi ngudi mang dé an vat gi dén?

. T6i c6 thé lam viéc ti nha khéng?

. Néu 6m, t6i c6 phai di kham bac si ngay va mang gidy chiing nhan dén ché lam khéng?




Van hoa lam viéc
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Khéng gian chung cé thé la khu bép hay phong héi hop, noi

ma moi ngudi thudng gdp nhau trong ngay. Néu céng ty khéng

¢6 ghi ré néi quy, ban nén déy dén nhiing ngudi xung quanh.

3/Khéng gian chung
Eric da di lam & chd mai dugc may ngay, c6 thé noéi, ban dy da quen vai cong viéc réi. Nhung, c6 mét viéc ban dy

khoéng thé hiéu dugc. Tai sao mbi khi chudng dién thoai clia mét ai d6 reo 1én, ho chay ngay ra khéi van phong
chung?

Nhiém vu ctia ban:

Haiy viét ra, theo ban tai sao déng nghiép cta Eric néi chuyén dién thogi tai noi khdc?

4/ Cac moi quan hé tai noi lam viéc
Eric da di lam dudc may tuan & ngi mai va ban ay da thanh cong hoa déng véi cac déng nghiép. Nhung Eric c6 mét

thi thach méi. Ngay mai ban &y c6 sinh nhat va ban dy khéng biét cu x nhu thé nao trong tinh huéng nay. Vi chua
c6 mot déng nghiép nao t8 chuiic sinh nhat ca.

Nhiém vu cta ban:
Hay ddt minh vao hoan cdnh cta Eric va tra 16i nhiing cdu héi.

Ban sé lam gi trong hoan canh cta ban dy?
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Van hoa lam viéc

5/ Nén ung x& nhu thé nao tai noi lam viéc méi?
Nhing thang dau, tai noi lam viéc mai thudng rat khé khan. Hay gitp Eric giai quyét moét sé tinh huéng khé nay.

Nhiém vu cta ban:

Muc dich cda ban la di trong mé cung va ldy duoc tdt ca 5 diém vang. Trong mé cung cé nhiing chi cdi tir A dén E, cdc
tinh huéng ma Eric gdip phdi tir ltic bdt ddu di lam. Méi mét tinh huéng déu cé hai cdch gidi quyét. Bt cir khinao ban
gdip mét chir cdi trong mé cung, ban héy doc tinh huéng dé va chon ddp dn duéi mé cung, ma theo ban la tét hon. Méi
mét ddp dn c6 mét miii tén mau. Huéng di tiép trong mé cung, chi phu thuéc vao cdu tra I6i cia ban. Miii tén mau den
trong mé cung, chi chi huéng di chung chung théi.

A. Bugi sang Eric dén ché lam va cau ay thém uéng cafe:

=3 Trudc khi Eric lam cafe, cdu héi moi ngudi vé cac quy téc sit dung khéng gian chung.

=3 Cau dy vao khu bép chung, lam cafe va ldy ca miéng banh bich quy dang nam & do.

B. Eric khéng chic chan, dudng di dén I6p hoc vi tinh va thu vién:

=3 Khiban dy c6 bat cl cau hdi nao vé cong viéc clia minh, cau dy dén gap thang hiéu trudng, vi d6 la ngusi biét nhiéu nhat.

—3®» (Cau §y da néi chuyén véi cd déng nghiép vé t4t cd nhiing gi cau dy nén tim hiéu trong nhiing ngay téi. C6 dy ciing khuyén cau &y
nén hai ai, khi c6 thidc mac.

C. Budi sang Eric day v6i con sét cao:

—3» Cau 4y goi dién dén trudng va hoi cach tién hanh tiép theo.

=3 (Cau 4y dilam, ké ca trong khi bi s6t cao, vi cau &y khong thé nghi dugc.

D. Budi sang Eric bi tdc dudng va cau dy biét chidc minh sé khéng di lam dung gio:

=3 C4au dy goi dién tir xe buyt dén thu ky clia trudng va xin phép, 1a sé dén muén.

=3 (Cau dy quyét dinh, 1a sé khéng goi cho thu ky va xin phép sé dén muén, vi ddng nao cau dy ciing khéng thé cdu dugc.

E. DAng nghiép clia Eric hang ngay thudng & lai ché lam dén tan ca hai tiéng sau khi hét gi& lam viéc. Nhung Eric muén dugc nghi
duing gio thudng xuyén:

=3 Eric quyét dinh, |a s& khong bao gid & lai ché lam qué gid.

=3 Eric quyét dinh & lai ché lam quad gig, chi trong nhing trudng hop la cau dy cé qua nhiéu viéc.



Van hoa lam viéc
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Nén biét nhiing gi:

Mbi mét cong ty déu cé ndi quy riéng vé cach lam viéc trong khéng gian chung, cé noi dugc viét ra, co nai
thi chi chuyén qua miéng.

Ban nén biét, minh c¢6 dang & noi, ma khong nén lam phién nhitng ngudi khac khong.

Hay tim hiéu quy tac st dung internet, email va cac phuang tién lién lac khac, cho viéc tu trong thai gian
lam viéc.

Cong ty co6 thé c6,Quy tic giao tiép ndi b’ trong dé ban cé thé doc dugc cach lién lac véi d6ng nghiép va
cap trén nhu thé nao.

Ban hay héi nhiing tai liéu, ma né c6 thé giup ban trong tinh huéng mdi. Ngoai ra, rat nhiéu céng ty cé
thém huéng dan ndi b, trong d6 cé thé viét kha nang lam viéc tir nha hay nhimng ngay nghi.

Néu c6 gi khéng hiéu, ban hay hoi déng nghiép cda minh, dé tranh nhing hiéu lam.

Néu bi 6m, tot nhat la goi dién dén cong ty xin phép, réi di kham bénh.

Lam viéc qua gid kha phé bién trong mét sé cong ty, ho tu déng coi viéc d6 la binh thudng, con nhiing
nai khac viéc lam qua gid chi doi héi tir nhiing ai khéng lam kip cong viéc ctia minh. Mét s6 chti lao déng
trd thém luong cho nhan vién, nhimng gis lam thém hay dugc nghi bu. Vi vy, ban nén tim hiéu ky nhiing
théng tin nay trudc khi di lam (chdng han trong budi phdng van).

Ghi chu cua toi

Ban biét thém dugc diéu gi mai? Céi gi quan trong déi véi ban?

BAI/5 —
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? Dap an bai tap
3
= 2.Ché lam méi
Eric nén can biét: 1,2,4,5,7, 8.
3.Khoéng gian chung
Déng nghiép cda Eric néi chuyén dién thoai ché khac, d€ khéng lam phién moi ngusi xung quanh.
4. Cac méi quan hé tai ngi lam viéc

C6 |é t6t nhat 1a hdi mot déng nghiép nao d6, cach té chic sinh nhat tai trudng nay. Khéng ai tréng chd ban t6 chic
mot bira tiéc, viec d6 chac chan sé lam cho ban khdong thodi mai. Néu ban khong néi véi ai vé sinh nhat ctia minh, ma
trong céng ty thudng hay té chuc, thi di véi ngudi khac ban cé thé té ra khé gan.
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Phu nit va nam gigi
trong thi truong lao dong

Tat ca ching ta déu cé diéu kién céng bang?

ol X4
Q)
g

Ban sé biét duoc:

» cdu héi phan biét la gi va nén phan trng né nhu'thé nao tai cuéc phéng vén

» lam thé nao dé dung héa giira gia dinh va céng viéc

» lam thé nao dé vuot qua nhitng quan diém cé hi (rdp khudn) khi lua chon
céng viéc
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. Phu nif va nam gigi trong thi trudng lao don
A/6 . g gt g g

C6 Akmara hém nay vao gi¢ hoc ngay sau khi di phong van xin viéc. Viéc, ma mét chd lao dong mai ban di phéng
van vong hai, da dugc coi la mét thanh cdng 16n r6i. C6 8y da chuan bi rat ki cho budi phdng van nay, dé khong bi
bat ngd vi bat cit mot cau hdi nao. Chuyén doé da khong xay ra. Ca budi phdng van dugc dién ra trong bau khéng
khi than thién. Truéng phong nhan su da giai thich cho Akmara vé vi tri va diéu kién lam viéc. Cu6i cudc phdéng
van, c6 da gap phai nhiing cau hoi ma cé chua dugc chuén bi. Nhung cé 8y khéng nghi la ngudi ta sé hoi minh vé
nhiing thong tin ca nhan. C6 vao gid hoc vai moét tam trang khéng dugc thoai mai lam va gidng vién hoi cd ngay
khi gi& hoc bat dau:

Akmara:

Ivana:

Akmara:

Ivana:

Akmara:

Ivana:

Lam thé nao dé tra 16i nhiing cau hai riéng tu trong cudc phéng van?
Nhirng cau hoi nao, Akmara?

HOm nay t6i di phong van va trudng phong nhan su ¢6 hai toi, bao gi¢ t6i dinh ¢ con va muén c6
bao nhiéu dua.

Vay a, ho hoan toan khong dugc hai ban nhu vay.
To6i khong biét minh phai trd 16i nhu thé nao, tinh huéng nay lam téi rat boi réi.

To6i hiéu,tinh huéng nhu nay chic da lam ban khé chiu. Tai day chdng t6i coi nhiing cau hoéi nhu thé
nay la phan biét va khéng ai c6 thé hoi ban trong cudc phéng van.
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1/ Phdong van viéc lam va nhitng cau héi phan biét

Cudc héi thoai gilra Akmara va lvana da cho thay, chti lao ddng hay chuyén gia nhan sy lam sai chd nao trong cudc
phong van.

Nhiém vu ctia ban:

Hay doc nhiing céu héi sau ddy va viét lai cau trd 1di vao tirng cdu héi mét.

Ban da bao gi& gdp tinh trang nhu véy chua? Lic dé ban c6 biét cdch trd 1&i khéng?

Theo ban, chi lao ddng c6 quyén hdi, khi nao ban cé6 ké hoach ldp gia dinh khéng?

Theo ban, chi lao ddng c6 héi nhiing céu héi nhu vdy véi mét thanh nién dén phéng vdn khéng?

Nhing cdu héi, ma Akmara gdp phdi trong cuéc phdng vén la phén
biét! Khi phdng vdn, chd lao déng tuong lai khéng c6 quyén, héi ban

nhing cau héi lién quan dén gia dinh va gido duc con cdi. Ban khéng

cdn dé cdp tudi tdc hay s con cdi ctia minh vao so yéu ly lich.
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. Phu nif va nam gigi trong thi trudng lao don
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2/ Nén phan iing nhu thé nao véi nhitng cau héi phan biét?

Ban dang trong cudc phdng van. Tat cd moi viéc déu tién trién t6t, réi ho hdi ban cau hdi vé doi tu. Vay nén tra I5i
nhu thé nao trong tinh huéng nay?

Nhiém vu cta ban:
Haéy chon tir nhiing lua chon duéi ddy, ma ban c6 thé chdp nhén dugc, déng thdi d€ khéng ngdn cén ban c6 dugc
viéc lam méi.
1. Ban ¢6 vg, chéng chua?
a) Co, toida co.
b) Toi sé khong tra I6i nhitng cau hoi nhu thé nay.
¢) Tinh trang hén nhan cla téi khéng anh hudng dén kha nang lan viéc t6t va né khéng can trg viéc toi xin
vao vi tri ma anh/chi dang tim.
2. Ban c6 con khéng? Cdc chdu bao nhiéu tuéi?
a) Co, toi b hai con nho.
b) Anh/chiquan tam lam gi?
¢) Gia dinh tng ho t6i trong viéc thay déi cong viéc.
3. Ban c6 ké hoach Idp gia dinh khéng? Bao gié ban muén ¢6 con cdi?

a) Khong, téi khong cé ké hoach 1ap gia dinh.

b) Cau hoi cta anh, chi la cau hoi phan biét, t6i khéng mudn lam cho ngudi cht ma da phan biét téi ti
cudc phdng van roi. Xin chao.

c) Hién nay, ké hoach cta téi la lam viéc, vi vay t6i tham gia qua trinh lua chon cho vi tri anh, chi tim. Téi rat
mudn hoc héi nhiing kinh nghiém lién c6 dugc ti cong viéc méi.

Ban da tré I6i nhu thé ndo? Nhiing céu tra I5i ban dé chon, sé cho biét phong cdch giao tiép va phuong phdp giai
quyét cdc vdn dé théng thudng cia ban.

Né&u ban cdm thay vo tu khi noi vé chuyén riéng tu ctia minh va theo ban viéc d6 khéng anh hudng dén
quyét dinh hay anh hudng tich cuc, clia chd lao dong. D6 la quyén Igi ca ban.

Néu ban chap nhan vai thuc té, la minh ra di trdng tay.

@ Ban khong trd 16 cau héi, ma ban 06 ra khach quan va tra 16i mot cach khéo léo.

Akmara:  Taisao phu n(r thuong phai tra 16i nhiing cdu héi phai biét nay?

Ivana: Cai d6 lién quan dén khai niém truyén thong vé gia dinh va vai tro clia n6. Trong xa héi van cé cai suy
nghi c6 hu, 1a phu nit phai nudi con, lo viéc bép nuc, con nam gidi lo vé mit tai chinh cho gia dinh.

Akmara:  Nhung cai d6 la c6 that, dung khéng?

Ivana: Chi mét phan théi. Phu nir thai nay cling di lam va déng gop cho gia dinh dé né c6 thé 6n dinh vé mat
tai chinh. Vi vay, phu nit thudng xuyén lam viéc & cong ty, sau dé vé nha con lam viéc nha.

Akmara:  Vay theo ban, con cé ca cach khac nira u?

Ivana: Toi sé cho cac ban mot bai tap dé tu suy nghi nhé.
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3/ Phu nit va nam gig@i trong céng viéc gia dinh

W Nhiém vu ctia ban:

Viét vao ddm mady ddu tién (téi) tdt ca nhitng céng viéc ban lam & nha, tir sdng dén téi, ké cd nhiing céng viéc vit va
vdn dé, ma chi c6 ban phdi suy nghi. Viét vao ddm mdy thur hai, tét ca cdc c6ng viéc ma chéng hay vo ban lam.

@Lﬁ%

~

Khi nao lam xong danh sdch, ban hdy tu suy nghi truéc vé nhiing céng viéc ma minh cé6 thé thay déi va sau dé cing
vg, chénh cta ban nghi xem nhiing céng viéc ndo cdc ban cé thé ddi cho nhau va tai sao. Héy viét nhiing céng viéc
ma cdc ban du tinh sé thay vao miii tén trong buc tranh.

minh thich gi va thich lam gi. Chéng t6i la con ngudi cdn than va anh dy thich su gon gang, ngugc lai
doi vai t6i. Tuy vay, cdng viéc chinh clia téi la don dep. Téi thi ghét viéc nay, con chéng t6i thi thich né.
Nhung chiing t6i chua bao git nghi |a chiing t6i cé thé chia cong viéc theo cach khac. & nuéc toi, thi
ngudi me thudng cham lo cho gia dinh con ngudi cha thi di lam. Moi ngudi da quen séng trong moé
hinh nhu vay va chung téi ciing thé, cho du né khéng phu hgp v6i minh.

(g Akmara:  Toiva chong toi da lam thi bai tap nay trudc & nha. Qua cudc néi chuyén, chiing téi da biét dugc

Ivana: Nhing diéu ban noi rat dung. Nhitng théi quen va mé hinh séng da an sau vao trong chiing ta, ké ca
trén cac linh vuc khac. Ban hay thi nghi, chdng han vé cach lua chon viéc lam. Trong moét s6 linh vuc,
ndéi chung chi ¢é rat it dan 6ng lam va ngugc lai, nhiing linh vuc khac thi lai ¢é it phu na.
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4/ Nghé nam va nghé nii

C6 nhiing nganh nghé nao danh cho riéng phu ni va cho riéng nam gigi khéng?

(% Nhiém vu cta ban:
Hay viét lai c@u trd 1&i cho nhiing cdu héi duéi day.

Phu ni, chd yéu lam trong nganh nghé ndo?

Nam giéi, cha yéu lam trong nganh nghé nao?

Hay doc danh sdch viéc lam cho phu ni va nam gidi cua ban va hdy thi nghi xem, phai
cdn ¢d nhiing kinh nghiém va ky ndng ndo, cho vi tri d6. Vi du, ai cé thé lam viéc cho vi tri
phi céng? Thé tai sao lai c6 it phi céng ni thé? Cdi nay bi dnh hudng rdt nhiéu vi thanh
kién va khuén mdu ca. Cdch nhin nhdn ndy duoc tu ddng truyén lai tir thé hé nay sang

thé hé khdc, ma khéng duoc ddnh gid béng mét cdch khdch quan.

Julie: T6i c6 mot cau hoi. Tuan trudc toi co di phong van tai cdng ty xay dung AZION va hém qua ho cé goi
va bao la nhan t6i vao lam! Toi rdt mumng, vi cudi cung téi cling sé dugc lam céng viéc minh yéu thich.
Nhung t6i cling c6 chut ban khoan, khong biét minh c6 xir ly dugc hét cac tinh huéng khong? T6i cé
con nho va & nha da lau réi. Cho nén, téi phai tinh ky moi viéc.

Ivana: Chac chén sé rat tot, néu ban ghi ra tat ca nhiing kha nang ctia minh. Va tat ca nhimng gi ban can tim
hi€u va phai lam trudc khi bat dau di lam hay trudc khi ky hop déng lao déng.

Kvétuse:  Ngoaira, con c6 cac kha nang chinh sira thai gian lam viéc khac nhau. To6i c6 mét ngudi ban, cé dy co
con nhé nén khéng thé lam viéc ca ngay dugc. Co dy yéu ciu chui lao déng cho c6 &y lam viéc béan thaoi
gian. Viéc do doi vai chi lao déng khong cé van dé, cho nén bay gid ¢6 dy chi lam viéc nlra thai gian.
Hon nita, mot s6 gid trong tudn cé dy c6 thé lam tur nha.

Ivana: Trong t6 chiic cGia ching t6i thi lai c6 thai gian lam viéc, truct”. Téi khéng can thiét phai c6 mat tai
van phong vao 7 gid sang, nhung t6i c6 thé dén ché lam trong khoang thai gian tir bay dén chin gid.
Vi vy, buéi sang t6i dua con cai dén trudng va & lai ché lam mudn han, con chéng téi thi don con
vao buéi chiéu.
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5/Lam thé nao dé thao vat dugc cong viéc va gia dinh

T6i phai tim hiéu va lam nhing gi truéc khi di lam? Lam thé& nao dé thao vat dugc cong viéc va gia dinh, khi c6
con nho?

Nhiém vu ctia ban:

Hay doc nhitng céu héi duéi déy va cdu trd 15i viét vao bang.

O ONOUTAWN =

Vidu

Thai gian lam viéc clia t6i sé nhu thé nao?

Con c6 di hoc mau gido khong? Thai gian hoat ddng clia mau gido la nhu thé nao?
T6i phai dén con vao lic may gia?

Téi mat bao nhiéu thai gian dé di dén ché lam?

Toi sé lam viéc ca ngay hay ban thai gian?

Toi c6 thé lam mét phan viéc tir nha khéng?

Thai gian lam viéc ctia vg/chong t6i nhu thé nao?

T6i 6 lua chon tréng con nao khac khong hay c6 dich vu cham tré & gan nha khong?
Tbi c6 quen cha me clia dam tré hoc cling con minh khéng? Ching téi ¢é thé thay nhau dén cac con tir
mau gido.

Cong ty ¢ mau gido riéng ctia minh khéng?

. Gan nha, c6 trung tdm mau nhi* nao khéng?

. Toi va vg/chdng sé sép xép va chia nhau cong viéc nhu thé nao?

. T6i con nghi thém ra dugc diéu gi? Phai tinh toan thém nhiing viéc nao nira?

*Trung tdm t6 chiic cac hoat déng cho cac ba me va tré em.

: Trudng hop: thai gian lam viéc cua toi Nhiing kha nding cta téi: Thir 2 va thur 6 9:00 - 15:00

Truéng hop Nhitng kha nang ctia téi
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Ong Krélik d&n mudn va 6ng khong biét gi vé dé tai dang hoc. Lan nay éng cling cé trong dau rat
nhiéu cau hoi.

6/ Nén khuyén 6ng Kralik nhu thé nao?

(% Nhiém vu ctia ban:

Hdy trd I&i nhitng cdu héi. Ong Krdlik c6 ding khéng?
Ong Krdlik: Cau hoi phan biét 1a gi? Khi di phdng van, duong nhién |a toi phai tra 16i tat cd cac cau hoi réi.

Ban c6 biét cdu héi phdn biét la gi khéng? Lam sao ban nhén ra n6?

Ong Krdlik: Con viéc thao vat cong viéc va gia dinh. N6 chang lién quan gi dén dan 6ng c3, cai dé chinhiing

phu nl cé con méi phai gidi quyét.

Ban nghi gi vé nhiing cdu tra 16i ciia 6ng Krdlik?
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(ﬁ Tom tat

»

»

»

»

»

»

Phu ni va nam gidi trong thi truéng lao dong

Trudc khi di phong van, ban hay suy nghi ky, nhiing cau hoéi nao nén dé y va ban sé tra I6i n6 nhu thé nao.
Khong c6 bat cir mét cong viéc nao chi danh riéng cho dan 6ng hay phu nit ca, méi mot cong viéc déu doi
hoi ky nang va kién thic khac nhau. Ban ding ngai st dung tat ca cac ky nang ctia minh, ké ca khi ban cdm
thdy nhitng ngudi xung quanh ban dang lam nhiing c6ng viéc khac.

Ban khéng can phai séng theo khuan khé. K€ ca & nha, ca & ché lam, ban khéng can phai lam theo s6 déng.
Khi sdp xép cong viéc va cudc séng gia dinh, ban nén xem xét kha nang lam viéc ca ngay hay ban thai gian.

Va dung quén thai gian di trén dudng dén ché lam.

Khi vao lam, ban nén héi dén kha nang chinh gid lam viéc va lam viéc tai nha, vi ¢6 rat nhiéu cdng ty da cé
su lua chon nhu vay.

Thao vat va lam hai hoa cong viéc va cudc séng gia dinh, khong chi la viéc riéng cia phu nlt, ma né cling
lién quan dén nhiing ngudi dan 6ng da cé gia dinh.

Ghi chu cua toi

Ban biét dugc diéu gi méi? Céi gi quan trong d6i vai ban?

BAI/6 —
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BAI /7

Quan ly thai gian (Time management)
To6i khéng kip lam gi ca

Ban sé biét duoc:

» thuc su'ban sir dung théi gian nhu thé nao va né chay mdt & ché nao
» taisao quan trong cdn biét, ban theo dudi cdi gi trong cuéc séng
» lén ké hoach tét hon nh& nhirng céng cu don gidn nhu thé nao
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/

Nhin Oleg c6 vé thuc su that vong vao dau gid hoc.

Ivana:

Cac ban da lam t6t viéc gi trong tuan trudc? Cac ban da thanh cong trong diém nao?

Phan I6n déu im lang. Co 1é moi ngudi déu nght, la minh khéng lam dugc gi dac biét ca. Oleg, ngusi dang cam thay
khong dugc thoai mai, tham chi khong déng y véi lvana.

Oleg:

HOm nay chiing ta hoc vé quan ly thai gian ma ngay tur dau ban da lam phién véi nhiing thi vo nghia
nhu thé nay.T6i khéng co thanh cong trong bat c viéc gi. Téi khdng c6 du thai gian cho bat ci viéc
Nao ca va con cdng viéc thi cit dén vao nhu mét qua cau tuyét y. Chi cho t6i hoi, t6i phai lam thé nao
dé mot ngay ¢6 30 ti€ng ddng hé réi ching ta cé thé gidi tan.

Ivana nhan ra rdng, hdm nay c6 phai déi mat véi nhiém vu rat khé — lam cach nao dé Oleg cdm thay thoai mai sau

gid hoc.

Ivana:

Oleg:

Ivana:

Vay chung ta b3t dau nao. Chuing ta hoc dén bai quan ly thdi gian. Téi khéng thé cho cac ban bat cu
mét cach thiic nao, dé tir ngay mai cac ban c6 thé lam kip moi viéc, vi cach thiic nhu vay khéng c6 tén
tai. Nhung hém nay, chiing ta c6 thé cing nhau nhin lai ban than, xem céi gi thuc su quan trong va
ching ta muén danh nhiéu thai gian han cho nhing viéc nao. D& ching ta cé thé 1én ké hoach thoi
gian ctia minh t6t haon, chiing ta phai hiéu dugc ban than minh, d€ nhan ra nhiing uu tién ctia minh.
Viéc nay doi hoi rat nhiéu cong stic clia tiing ca nhan riéng va cach nhin nhan cudc séng cla riéng ban.
Vay Oleg, ban c6 thé néi cho ching t6i biét, tai sao ban cdm thay minh khéng lam kip gi cd khéng?

Toi sudt ngay & ché lam, lam viéc tet ga nhung t6i khéng bao gi¢ lam xong tat ca moi viéc. Toi vé nha
mudn va chi nhin thay tui tré khi n6 nga trén giudng roi.

Vay ban muén lam kip nhiing viéc gi, dé ban cam thay dugc hanh phuc?



BAI/

1/

Cudc s6ng clia con ngudi hién dai khéng chi cé cdng viéc va cham sdc gia dinh. Ban diing quén rang, sau cong viéc
nang nhoc phai cé budc ti€p la nghi ngoi, dé ching ta c6 thé duy tri dugc stic khde tinh than va thé chat ca minh.
Rat nhiéu khi, chiing ta danh nhiéu thai gian cho céng viéc va ching ta quén di sg thich ctia minh va c& nhiing
ngudi than. K& ca stc khoe lan cdc mai quan hé déu can phai quan tdm cham soc.

W,

Hay viét vao sé tay tdt cd nhiing hoat déng ma ban muén lam trong céng viéc, & nha ciing nhu trong cuéc séng cia
minh.

Vi du: lam kip cdc nhiém vu trong c6ng viéc dén cudi gir lam viéc, ngay nghi cudi tudn va budi téi danh riéng cho gia dinh,
di chai véi con cdi, di xem phim cing vg, di du lich, thudng xuyén gdip ban bé, di boi va chai tenis, hoc tiéng Tay Ban Nha.

Cong viéc/hoc hanh:

U

Gia dinh (vg/chong, con cai, ngudi than, ban be):

D
Eis,
D
D

Toi (s& thich cda toi):

7]
&
——

N Oleg: HUm, khi viét ra nhu thé nay, tdi cdm thdy nd con t6i té han. Néi tom lai, 1a khong thé lam kip tat ca
f@ moi thu!
Ivana: Ban noi dung, tat ca ching ta déu cé muc thai gian giéng nhau va khéng ai c6 thé xtr ly dugc hét moi

viéc. Vay chuing ta thd nhin xem, bay gid minh dang st dung thai gian nhu thé nao nhé.
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W,

/

2/

Ban thit doan xem, minh danh bao nhiéu thai gian trong mét tuan binh thudng clia minh cho céng viéc, gia dinh
va ban bé? Ban can bao nhiéu thai gian trong mét tuan dé thu gian va nghi ngoi?

Hay thdr suy nghi vé mét tudn binh thudng cda minh va tha nhé lai xem, ban lam nhiing hoat déng néo. Sau do, té
mau cdi déng hé bdo thirc, theo mic thai gian ban danh ra cho tiing linh vuc (céng viéc/hoc hanh, gia dinh, ban
thdn va nhiing sé thich ctia minh, thu gidn va nghi ngoi (ngu).

Hinh déng hé bdo thiic tuong trung cho sé thai gian, ma chidng ta cé trong tudn, tirthar hai dén chi nhat (c6 nghia
la 7 x 24 tiéng = 168 tiéng). M&i mét hinh tam gidc trong déng hé c6 bao gom 7 tiéng déng hé.
Héy té mau trong nhitng phdn cta déng hé theo sé thdi gian ban st dung riéng trong timng linh vuc:

» C€éng viéc/hoc hanh: t6 mau

» Gia dinh (vo/chéng, con, ngudi than, ban bé): té mau

» T6i (s&thich cia minh): té mau dé

» Thu gidn va ngu: té6 mau

Vi du: Thudng thudng chiing ta nga 8 tiéng mot ngay, dé cé nghid la 56 gio mét tudn. Vdy ca mét phdn ba déng hé ta té
mau xanh Id cay.




Quan ly thai gian (Time management)

Khéng phdi la viéc dé dang, dé dat duoc su hai hda gitra gia dinh va céng viéc

va dé c6 ca thai gian cho ban than. Néu chung ta thuc su chia déu thdi gian cia

minh ra mgt cdch déu ddn, thi cdi déng hé bdo thiic né sé nhu'thé nay:

TOI:
1/8 THOI GIAN
Twiwn nao-téi
giawv rov cho-
ning so-thich
CONG VIEC:
1/4 THOI GIAN
T61 lvm
vié A
8 tieng
, GIA DINH
NGHI NGOI: VA BAN BE:
1/3 THOI GIAN 1/4 THOI GIAN
T6U ngiv 8 tiéng 2 qumvta/m/d@w
moi ngay. dinhv vew b bes

%wnngwo

&{ Ivana: Thu gian va nghi ngoi da chiém phan I6n nhat trong thai gian clia ching ta. Nhung ching ta danh

bao nhiéu thai gian cho méi mot linh vuc, d6 la quyét dinh riéng ctia méi ngudi. VE lau dai, tét nhat
nén duy tri su can bang gitta cac linh vuc véi nhau. Vay, mau nao sé xuat hién nhiéu nhat trong déng
ho bao thuic ctia ban?

Oleg: Dong ho bao thiic clia toi nhin tréng gan nhu chi c6 hai mau, cdng viéc chi€ém mat gan hét ché. Toi
khong cé thai gian danh cho s& thich ctia minh, con cudi tuan thi phan 1én t6i nghi ngoi, vi ca tuan da
[am viéc qua mét nhoc. Té6i khong hai long mét chut nao véi tinh trang nay.

BAI/7 —
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W,

/

3/

Nhin nhén ra dugc thai gian dugc s dung nhu nao trong tiing linh vuc, 1a budc dau. Néu ban khong hai long vé no
nhu Oleg, bay gid 1a ltc can thay d6i. Trong budc thit hai, ching ta phai chdp nhan thuc té, 1a ching ta khong thé
lam hét dugc tat ca moi viéc. Thit ba va budc khé nhat la chon nhiing cong viéc/hoat déng nao déi véi ching ta
thuc su quan trong, va chac chan ching ta muén danh thai gian cho né.

Bay gid, khi ban da biét minh st dung thai gian nhu thé nao, ching ta hay quay lai 8 tay ti bai tap s6 1 nhé (75).

Ban hdy doc danh sdch trong sé tay ctia minh. Nhiing hoat déng va nhiém vu nédo déi véi ban quan trong hon? Hay
chon tirméi linh vuc (gia dinh, c6ng viéc, ban than) ba hoat déng/nhiém vu cha chét va viét vao Id ba canh. Ban
ding quén, khéng ai c6 thé lam hét dugc moi viéc, vi vdy ban nén chon ba hoat déng, thuc su quan trong nhdt ciia
méi linh vuc.

Nhdn thic dugc nhiing gi quan trong déi véi ban than, van chua di. D€ ching ta cdm thdy dugc hanh phc, ching ta phdi bét ddu té chuc
thoi gian cia minh, @€ lam sao chang ta lam kip hét tdt ca cdc hoat déng trong Id ba cdnh. Va déng thdi khéng bi déin vat, khi khéng lam kip
cdc cbng viéc khdc.



~
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Oleg: T6i da Ién ké hoach cac cdng viéc ma téi muén dat dugc. Dac biét, téi khong mudn bé qua nhiéu thai
f@ gian & ché lam, vi néu thé t6i sé khong lam dugc bat ci viéc gi khac nira. Nhung t6i chi sg, lam thé nao
— dé xt ly xong cac cong viéc trugc.

Ivana: Ban lam viéc c6 hiéu qua nhat vao lic nao?

Oleg: Diéu do6 khoéng co quan trong. M6i ngay t6i c6 tam tiéng cho cong viéc va chic téi khong thé lam hét

dugc tat ca cong viéc.

Ivana: Méi ngudi, déu cb cong xudt lam viéc hiéu qua trong thai diém khac nhau trong ngay. Ban lam viéc
t6t han vao budi sang hay budi chiéu?

4/

Ban c6 biét, khi nao ban lam viéc dé dang khéng? Néu ban khéng biét chac chén, hay theo déi trong ngay, xem
minh mat bao nhiéu thai gian cho nhimng céng viéc thudng xuyén. Sau mot vai ngay, ban sé nhan ra dugc, ltc do
tri 6¢ cia ban da sén sang hoat dong cho nhiing cong viéc quan trong nhat. Néu ban khéng lam viéc hoa hop véi
nhip sinh hoc ctia minh, moi thanh tyu sé dugc nhin rd trén két qua cong viéc ctia ban.

W,

Hay ghi vao biéu dé céng xudt cia minh. Khi nao thi ban st dung hét siic va nguoc lgi, khi ndo ban khéng thé tap
trung va suy nghi ciia ban di ngugc huéng véiviéc ban lam?

]

1007

y = hiéu quad

507 +

x =thdi gian (lic mdy gio)

Rdt quan trong déi véi méi céng viéc ban lam, la chd tam vdo céng viéc ding
ché, dung lic, d6 la mot trong nhiing quy tdc quan trong nhdt trong viéc quan
ly thoi gian. Khi lam viéc, ban dé tam tri vao céng viéc, né sé tdng céng xudt
cta ban lén gdp mdy Idn, hon la khi ban nghi dén viéc con minh dang lam gi

&trudng hay trua nay ban dn gi.
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Quan ly thai gian (Time management)

5/ Lam thé nao hoac trong thuc té la thé nao

Céc chuyén gia thudng khuyén chiing ta nén ghi lai nhitng gi quan trong. Ching ta sé khéng bi quén va ching ta
nhin dugc cac cdng viéc, do do6 chiing ta chdc chan sé lam kip moi céng viéc. Cling nén ghi lai ca nhiing y tudng va
céac théng tin quan trong khac, ma theo ban, n6 quan trong déi véi ban. C6 mét loat cac cong cu ¢6 thé gitp ching
ta luu tr&r nhiing thong tin, cdng viéc va ghi chd. M6t qua hinh thic dién td, hai qua gidy but theo cach truyén théng.

Nhiém vu cua ban:
Ban hdy nghi xem nhiing uu diém va nhuoc diém ctia nhiing céng cu nay la gi. Cdi nao pht hop nhét véi ban?

Céng vu dién tir hién dai dé ghi chép (laptop, smartphone, google)

Céng cu truyén théng dé ghi chép (nhat ky, sé tay gidy, ...)

U ‘LT+IFTT¢
\ _
\




@ Ong Kralik cting vao 16p hoc.

6/

g

Ong Krdlik: Quan ly thai gian? Cai d6 toi biét. Gan day téi c6 doc dugc mot bai viét & dau
do, trong dé ho cé dua ra mot s6 nguyén tac tha vi, gip 1én ké hoach tét hon. Téi thich nhat
nhiing diéu nay:

1. Nhing gi thinh thodng minh lam khéng quan trong, ma quan trong nhiing gi
minh lam thudng xuyén.

2. Chinén Ién ké hoach 60 % thgi gian ctia ban. Vi liic nao ban cing cé thé gap
nhiing céng viéc bat ngd, ma ban phai giai quyét xong nhanh. Nha dé, ching ta
sé khong roi vao tinh trang thiéu thai gian.

3. Dling chd dgi dén khi ban muén lam mét viéc gi d6, ma hay bat dau lam viéc ngay.

4. Dling bao gid viét lai nhiing cong viéc tai chd lam — nhu thé ban sé luyén bé nhé
clia minh va hoan toan khéng sao néu ban quén di mot vai diéu.

5. Hay bt dau nhiing cong viéc phuic tap va lau dai vao budi sang. Nhiing cong viéc
nay, phai lam trong ca ngay, vi néu dé dén cudi ngay, chic chdn ban sé khéng c6
du thai gian dé lam xong né!

6. Quan ly thai gian chi lién quan dén céng viéc, trong cudc séng riéng tu ban hay
bd qua viéc lién ké hoach.

Hay tra Ioi nhiing cdu hoi:

C6 hai nguyén tdc giup lén ké hoach, ma éng Krdlik khéng nhé nhdm. Ban ¢6 dodn ra dugc dé la nguyén tdc gi khéng?

»

»

»

»

»

Ban hay nhd rang, su hai long di déi véi su can bang trong tat ca cac linh vuc trong cudc séng clia ban, nhu
cbng viéc, gia dinh va s& thich. Bling quén, la minh can phai nghi ngai.

Ban hay cho ba nhiém vu quan trong nhat tir méi linh vuc va lén ké hoach thai gian clia minh lam sao, dé
ban c6 thé lam kip hét nhiing viéc dé. Ban khéng can phai lo au, vi bd qua nhiing viéc khac. Khéng ai cé
thé lam hét dugc tat cd moi cong viéc.

Hay lang nghe c& thé ctia minh va lam theo né.

Hay lén ké hoach tling tuan, réi cudi tuan nhin lai va viét ra, ban lam dugc nhiing gi va ban da thanh cong
& diém nao.

Hay viét lai tat ca moi thi. Dung sir dung hét cdng suat clia minh, chi vi ban phai nhé hét nhing viéc nhé
nhat.

BAI/7 —
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Nhitng buéc déu tién trén con dudng hoan thanh ké hoach cta minh la gi?

Ban biét thém duoc diéu gi méi? Cai gi quan trong d6i véi ban? Hay viét ra mot suy nghi chinh, ma né cé thé giup
ban st dung thai gian cGia minh tét han.




