Lao dong
Qudc té




Copyright © In ternational Labour Organization 2006
Xuat ban lan thir nhat nam 2006

Cac &n pham clia T3 chirc Lao dong Quéc té dugce hudng qui ché ban quyén
theo Nghi dmh Thu s6 2 clia Cong udc Ban quyén Thé gidi. Tuy nhién, mot s6
trich doan ngan tir nhitng &n ph&m nay cdthé dugc tai strdung ma khong canxin
phép vdi diéu kién phau néuro nguén trich dan. Moi hoat dong téi xuét ban hodc
bién dich toan b &n phdm phai dugc Phong Xuat ban (Quyén va Gidy phép),
Van phong Lao dong Quéc t€, CH-1211, Geneva 22, Thuy Sy thong qua. Van
phong Lao dong Quéc t& sén sang tiép nhan cac yéu cau xin cap gidy phép.

ILO
Cam nang tim viéc cho lao dong tré
Van phong ILO tai Viét Nam, 2006

ISBN: 92-2-818527-9
078-92-2-818527-0 (print)

Cac chi dinh trong 4n phdm phai tuan theo quy dinh clia Lién Hiép Quéc va
khdng c6 ¥ thé hién bat cir quan diém nao clia Van phong Lao dong Qudc té vé
quy ché phap ly hoac ranh gi6i Ianh thd clia bat ¢t qudc gia, khu v, Ianh tho
ho&c chinh quyén nao.

Céc tac gia chiu trach nhiém hoan toan vé moi y kién thé hién trong nhitng bai
viét, nghién citu va tai liéu lien quan. An pham nay khong phai la st xac nhan
clia Van phong Lao dong Quéc té vé cac quan diém thé hién trong do.

Nhung dén chitng vé& tén cong ty, s&n pham va qui trinh thuong mai khong ngy y
the hién su xac nhan ctia Van phong Lao dong Quoc té. Bat cu cong ty, san
pham ho&c qui trinh thuong mai nao khong dugc néu trong an pham ciing khong
nham thé hién su phan doi clia Van phong Lao dong Quac teé.
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Viéc lam thich hop
Tim viéc lam nhu thé nao

Tham du phong van tuyéndung................

Lam thé nao dé duy tri viéc lam 6n dinh




Loi tua

an dé viéc lam la méi quan tam hang dau clia thanh
nién Viét Nam hién nay. Song, ngay tir Iic budc
chan vao thitrudng lao dong, ho da gap khong it kho
khan vi thiéu kinh nghiém.

Nhiéu nguai chua biét cach tim kiém viéc lam phu hop véi
nang luc; chua biét cach thiét lap mot bo hé so xin viéc,
tham gia phdng van tuyén dung, duy tri viéclam én dinh, ..

Trong khudn kho clia Chuong trinh thi diém vé "Viéc lam
cho thanh nién & Viét Nam" - mot cau phan clia du an khu
vuc "Xde tién viéc lam cho thanh nién Chau A" - qua su
phdi hgp clia T6 chifc lao dong quéc t& (ILO) va Uy ban
qudc gia thanh nién Viet Nam (VIE/04/M50/NET) cudn cam
nang nay da dugc bién soan nham khac phuc tinh trang néi
trén.

Tac gia xin chan thanh cdm on Uy ban Quéc gia vé thanh
nién Viét Nam da cung cap cac tai liéu tham khao. Tac gia
cling dac biét cam on ba Rose Marie Greve - Giam déc Van
phong ILO Ha Néi da tao dieu kién cho su ra dai clia cudn
cam nang, cling nhu nhitng ¥ kién dong gop quy bau clia
cac chi Lam Nga, Mai Thanh, Thanh Binh - can bo Van
phong ILO Ha N6i, va mét s ddi tac khac, trong sudt thoi
gian bién soan tailiéu nay.

C4m nang fim vigc lam cho lao dong 8 JIiE]
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Loi tua

an de viéc lam la méi quan tam hang dau clia thanh
nién Viét Nam hién nay. Song, ngay tur lic budc
chan vao thi truong lao dong, ho da gap khéng itkhé
khan vi thi€u kinh nghiém.

Nhiéu nguai chua biét cach tim kiém viéc lam pha hop véi
nang luc; chua biét cach thiét Iap mot bo ho so xin viéc,
tham gia phong van tuyén dung, duy tri viéclam én dinh, ...

Trong khuén khé clia Chuang trinh thi diém vé "Viée lam
cho thanh nién & Viét Nam" - mot cau phan cla du an khu
vuc "Xuc tién viéc lam cho thanh nién Chau A" - qua su
phdi hop clia Té chitc lao dong qudc & (ILO) va Uy ban
quac gia thanh nién Viét Nam (VIE/04/M50/NET) cudn cam
nang nay da duoc bién soan nham khac phuc tinh trang noi
trén.

Tac gia xin chan thanh cdm on Uy ban Qudc gia vé thanh
nién Viét Nam da cung cap cac tai liéu tham khao. Tac gia
cling dac biét cam on ba Rose Marie Greve - Giam doc Van
phong ILO Ha Noi da tao diéu kién cho su ra doi clia cudn
c¢am nang, cting nhu nhitng ¥ kién dong gop quy bau clia
cac chi Lam Nga, Mai Thanh, Thanh Binh - can b6 Van
phong ILO Ha Noi, va mot s¢ doi tac khac, trong sudt thai
gian bién soan tailiéu nay.

Cam nang tim viéc lam cho lao dong tré E
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& CoviécIam phit hap véi nang luc clia minh, tupfg:
nhap cao va nhiéu co hoi thang tién, a mo 1g UdC
moi nguai.

= Song, Vi lao dong tré, cac ban con thié'u‘ ki'n*

viéc, dén tham du phdng van tuyen dung
~ Cugn c&m nang nay s& frang bj cho céc ba




Cudn ¢cam nang nay danh cho ai?

Cudn cadm nang nay chi yéu la danh cho lao déng tré di
tim viéc lam lan dau:

Cuthéla:
1 Thanh nién da t6t nghiép Phé thong co sd, hodc
Trung hoc phd thong, nay théi hoc, muén di lam.

I Hoc sinh, sinh vién t6t nghiép céc trudng day nghé,
cac trudng cao dang, dai hoc, trung bé tdc van hoa.

— Ngudilam viéc cd théi han & nudc ngoai tré vé.

- Thanh nién hoan thanh nghia vu quan su.
Ciing ¢6 thé danh cho:

-1 Laodong doidu & cacdoanh nghiép.

-1 Nguai dang c6 viéclam, nay mudn chuyén viéc.

Cam nang tim viéc lam cho lao dong tré
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~ Sii dung cudn cam nang nay nhu thé nao?

Cudn cdm nang dugc in bang nhiéu mau séc khac nhau
dé nguai doc dé tra clu.

2 Ban co thé thdy mot vai van ban mau, cau hdi mAu, tinh
hudng mau, de tham khao.

21 Cuéimai phan sé co tom tat dé cac ban dé nhd.

Nao, bay gi¢ chiing ta ctng nhau budc vao ngudng
clta clia tuong lai!







Toi la ai?
2 Ong Ton T{, mot chién luoc giaclia ~ ©
Trung Qudc ¢d dai ndi rang: "Biét
minh, biét nguoi; tram tran, tram
thang!”

Ban chinh |a "minh"; "Nguai” chinh
|a coquan tuyén dung.
-1 Haytuhdiva tutra loi:
>> Mat manh va yéu cla
minhla gi?
>> Thanh cong da dat va that
bai ma minh da ném trai
trong hoc tap, khi hanh
nghé, va trong cudc song ddi thuong?

»> Strckhde clia minh c6 dam bao khong?
»> Trinh do dao tao va ky nang clia minh?

>> S§ thich clia minh la gi? (thé thao, van nghé, doc
sach,gapgdbanbeé...).

»> Minh ¢6 udc ma gi khong va néu co thila ginhi?
»> Minh c6 dé hoa nhap véi moi nguai khong?
»> Minh sé lam gitrong 5 namtoi?

2 Ty héi thi dé, nhung ty tra [6i co khi hai kho! Lam thé
nao?

»> Hay tam su vdi nguoi than: B, me, anh chi em, ban
bé...

Khong nén ngd nhan rang "minh da biét minh"!!!

Cam nang tim viéc lam cho lao dong tré m
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it manh va yéu ciia t9i?

Hay dung gidy va bat, liét ké lam hai cot cac mat man
yéu clia ban, do ban tu nhan xét hoac cac ngudi tt
gia ban.
Vidu: "Manh": Lam viéc c6 k& hoach, ki luat cao vé gio: gl
dé hoanhap...

;“-?
L

"Y&u": Néng tinh, chéng chéan, an méc cau tha...

Sau do, hay chot lai mdi loai "manh”, "yéu" 3 dac diém ma g.
ban cho la coban nhét. i

Diéu d6 sé gitip ban hiéu minh hon va biét cach hoan thien
minh trong nhitng budc dudng tuang lai.

=) Hay nhd: Bi&t duoc mat "y&éu" ciia minh chinh Ia mot
mat “manh" clla minh!
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Tha‘mh cdng ndi bat va that bai da ném trai

Ban & ngudi biét rd hon ai hét vé thanh cong ciing nhu that
bai va nguyén nhan clia ching.
- Thanhcoéng, vidu:
>~ Lién tuc 1a hoc sinh gioi nhitng nam hoc Trung hoc
phé thong do cancti cham chi.
>~ V0 dich bong ban clia nha truéng nam... do thudng
xuyén tap luyén cham chi va co tinh than thi dau
cao...
2 Thatbai, vidu:
> Trugt dai hoc [an thi dau tién do chua co kinh nghiém
thi va chura chuan bi tot cho ky thi.
> Viinong tinh ma mat quan hé véi mot ngudi ban than.
>> Khong dat vi tri cao trong ky thi hoc sinh gidi cac
trudng Trung hoc pho thong cép tinh thanh do khong
can than trong khilam bai.
=) Hay ludn nhd: THAT BAI LA ME CUA THANH CONG!
VA NEU BIET XAC BINH PUNG NGUYEN NHAN SE CO
CAC GIAIPHAPDUNG VA COHIEU QUA.

C2m nang tim viéc [am cho lao dong tré m
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Stic khde dam bao hoan thanh cong viéc
»* Thilue.
»> Thinhluec.
>+ Do bén (déodai).
»~ Chiéucao, cannang.

Tr‘mh dd hoc van va ky nang nghé nghiép ciia toi

- Tétnghiép Trung cAp/Cao dang/Pai hoc?

T6t nghiép truang Ky thuat nghé/Day nghé ngan han?

- Thanhthaoti€éng Anh: nghe, doc, viét.

Biét str dung cac chuong trinh may tinh nhu: soan thao
van ban, tinh toan (excell)...

> Kha nang nai troi: co kha nang lam viéc véi cuong do
cao...




N hiing sé thich cia tdi

Da bong, bong ban, ca hat, nau nudng, néi chuyén véi ban
bé, doc sach, chup anh, may va, du lich, xem ti-vi...

=) Hay nhd:

Mot s6 co quan, xi nghiép, khi tuyén dung rat khoai cac (g
vién co "tailé" vé van nghé, thé thao...

Mot s tha vui va va thich clia ban c6 thé gitip ban dé hoa
nhap vdi moi ngugi.

C4m nang tim viéc lam cho lao dong tré m




Nni‘mu udc mo cua 19i?

Hay manh dan liét ké nhitng uGc ma clia ban, ké ca ban
muon trd thanh nha van vi dai nhu Vic-to Huygo hay nha du
hanh v tru nhu Pham Tuan, hay nif ca sy nai tiéng Thanh
Lam!

Nhiéu ban mudn tré thanh gido vién, bac sy, ky su, cong
nhan ky thuat bac cao, ¢ nudi day tré, dugc sy, chd doanh
nghiép, 1ai xe, lai may bay, ti€p vién hang khong, thiét ké thi
trang, hoa sy, nha van, cau thi bong d4, nha kinh t€ hoc,
ngudi trong hoa, chi nhiém hop tac xa nong nghiép...

Cac ban ctrthodi mai uéc ma, vi theo théng ké clia Tong cuc
day nghé, c6 1400 nghé nghiép khac nhau co day!

Cu6h cam nang nay sé gilip ban so sanh udc mo vdi nang
luc thue sy clia minh dé chon cong viéc thich hop.




Tﬁi c6 dé hoa nhap véi moi nguai khdng?

Hoat dong lao dong ngay nay doi hoi sur cong tac/biét lam
viéc trong tap thé (nhom).

Nha van ngoi mot minh dé sang tac, nhung mudn co y tudng
hay, c6 cau chuyén gan véi cudc doi con ngudi, thi phai hoa
nhap véi moi ngudi, vai cude song.

Hoa nhap véi moi ngusi la co hoi tét dé hoc héi cai hay, tranh
caido.

Nha tuyén dung thudng dat cau héi: "Ban c6 san sang lam
viec theo t6, nhém khong? va taisao?".

Tra 16i; "San sang" thi d&, nhung hay chuan bi ly gidi 12 tai
$a0.

Ban c6 Iy gii dugckhong?

Cam nang tim viéc lam cho lao déng tré




5 nam niia toi sé lam gi?

Diéu nay lién quan dén udc mo clia ban.
Nhung uéc mathi co thé kéo dai trong suét cude ddi.

Con & day la mot doan thdi gian xac dinh dé ban .phén d&u
v6i chuong trinh/ké hoach cu thé.

Ban da co muctiéu chua? Co ké hoach chua?

Ban hay 1ap k& hoach phéan bd thdi gian, phuong thire thue
hién va cac nguén luc can huy dong dé thuc hién "uéc mo 5
nam" nay!

C6 mét cau noi rat hay:

"Diéu quan trong khong phai la ban da & déu, hay ban dang
&dau, mala BAN MUON BIDEN DAU?”




cai tdi co va cai toi “mudn” (cdng viéc)
Vi du:

Gidi tiéng Anh
Nhay mia

Tinh kién nhan
Stckhde tot

Co phuang tién di lai

Banthay thé nao?

Vidu: C6 ky nang giao tiép va mudn [am huéng dan vién du
lich thi rat thuan loi!
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hich hop khong phai la qua sung chin tu n6 rai
, manguac lai, ban phai ditim no!

n hoc thém kién thic va ky nang gi dé lam

>00ng viéc ay?

ién lao dong clia cong viéc &y co hgp vai toi

g? (vi du: cong Viéc phdi ding nhiéu ma toi lai

Jau lung!).

héi cudi cling: Toi c6 thuc sumudn lam cong
/ khéng?




NGi dén viéc lam la néi dén nghé nghiép, noi dén nghé
nghiép la n6i dén dao tao (nghé nghiép).
Ban xem cau nay c6 ly khong:
Mudn 6 viéc lam phai co nghé nghiép.
Mudn viéc lam c6 thu nhap cao, nghé nghiép phai gidi!
=) Hay nhd:
W Cungvaisu tién bo clia khoa hoc ki thuét va cong nghé,
thai gian ton tai clia mot nghé co thé lau dai hodc ngan ngdii.
W  Conhing nghé ctimatdi vanhitng nghé mdira dai.
® Nang luc nghé nghiép khong co san trong mbi ngudi va
cling khong phai la nhitng pham chat bam sinh:
W No hinh thanh va phét trién trong qué trinh hoc tap, lao
dong va ngay cang duoc hoan thién!
W Mot ngudi co xu hudng di vao nghé nao day la do dac
diém tam sinh Iy ctia ban than.

»> dosathichriéng.

»> dotruyén théng gia dinh.
W Hay di len tur vi tri thap nhat véi quyét tam va nghi luc
cao. Hay nhd: Méi ngay, David Beckham tap da phat vao
cau moén vai tram qua!

m C4m nang tim viéc lam cho lao dong tré
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Chting ta ciing nhac lai:
Mu6n c viéc lam phai co nghé nghiép.
Mucn viéclam c6 thu nhap cao, nghé nghiép phai gidi! '?
=> Hay nh:
B Cohdico viéc lam clia ban cang cao néu nghé nghiép |
clia ban pht hop véi nhu cau xa hoi.
@ Phailuuy ca mattrai va kho khan clia moinghé nghiép.
B Gidi mot nghé, biet them mot s6 nghé lién quan la tang
thém cahdi cé viéc lam.
Nha tuyén dung sé co thién cam vai Ung vién xin 1 -

lam viéc hanh chinh, nhung lai co bang lai xe va
biét lam phién dich. Tho han, nhung co thé lam
thém mot so cong viéc vé tién, khoan, phay...

C&m nang tim viéc lam cho lao dong tréE




Ba vong fron ket noi

® Ban quan tam dén mot viéc lam nao d6 ¢ nghia Ia ban
muén lam cong viéc do.

® Ban mudn lam cdng viéc d6, nhung liéu ban 6 nang luc
lam viéc d6 khong?

® Ban mudn lam cong viéc do va ban ciing ¢o nang luc lam
viéc d6, nhung xa hoi dang c6 yéu cau déi vai cong viec
do khong?
»> C06 1 hinh anh gidp ban dung hoa may van dé noi

trén. D6 la 3 vong tron kétnai.

Quan tam
(t6i muon)

Nhu cau xa hoi
(t6i phai)

] 1. Mién phti hop cai minh muén véi cai minh co the
lam.

[ 2. Mién phu hgp cai minh mudn véi nhu cau xa hoi.

B 3. Mién chon nghé t6i uu cai minh mudn vdi cai
minh c6 thé |am va phu hop nhu cau xa hoi.

] 4. Mién pht hop giira nang luc va nhu cau xa hoi.

i P4} C3m nang tim viéc 1am cho lao dong tré




im noi hoc nghé ¢ dau
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Hay dén véi cac 6 trong vong tron nay!

Trung tam Gidi thiéu Trudng
Viéc lam va trung hoc
Trung tdm Day nghé ky thuat

Lao dong
tré

Truong Ca sd day nghéﬂ.
cao dang clia nha nudc
va tu nhan

Cam nang tim viéc lam cho lao dong tré
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Tim viéc lam
nhu thé nao

Lao dong
tre

Cao quan
doanh nghiép, INTERNET
Xi nghiép




Trung tam Gigi thidu viée lam

Cac Trung tam Gidi thiéu Viec lam (TT GT VL) 1a nai c6 chiic
nang gidi thiéu nguoi tim viéc dén véi ngudi sir dung lao
dong véi mot mirc & phithap (5-8% thang luong dau tién).

Hién nay ca nudc ¢ gan 200 Trung tam thudc nganh Lao
dong - Thuong binh va xa héi va cac doan thé quan ching
nhu Doan thanh nién, Hoi phu nir, Hoi Nong dan, Hoi Cuu

chién binh, Mat tran T6 quéc VietNam...
Ngoai ra & nhitng tinh va thanh ph Ion nhu Ha Noi, Hai
Phong, Ba Nang, TP H6 Chi Minh con ¢ nhiéu Trung tam
tur nhan hoat dong theo Luat doanh nghiép.
Chay: & Ban co thé gap nhiing ban bé nao da cd viéc lam
nhd su gitp dd clia Trung tam dé hoc hdi kinh nghiém va
tranh la nan nhan ctia mét s6 Trung tam lam an khong dimng
dan!

@ Paxuat hién cac Trung tam co von dau tu nudc
ngoai. Song ho chi tap trung gidi thiéu cac loai lao dong c6
ky thuat cao. Mot vidu: Cong ty Price Waterhouse Coopers.

Hay can than: Co mot s6 Trung tam, ca s& lam an khong
ding dan; ban can kiém tra ky thong tin!

C&m nang tim viéc lam cho lao déng tré *31
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Hién nay, rat nhiéu nha tuyén dung thong bao tuyén nguoi
qua bao chi.

Nhiéu théng béao néu ré noi dung cong viéc, yéu cau vé cac
ky nang, diéu kién lao dong, murc luong, hé saxin viéc...

Diéu nay sé rét c6 lgi dé ban ty so sanh nang luc clia minh
v6iyéu cau clia nha tuyén dung.

Va cling nho véay ban 6 thé bd sung, hoan thién nhimg yéu
cau ban con thigu hay con yéu.

Hién nay cac Bao Lao dong, Thanh nién, Tudi tré, Mua va

ban...v.v déu co muc danh cho ngudi tim viéc va cho ngusi
strdung lao dong.

Ui diém: Cothé cap nhat.

Nhuge diém: MAttién mua béo, thong tin doi khi chua day
da.
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I niernet

Cac ban tré tim viéc bay gi¢thuan lgi hon cac thé hé ditrude
vi ¢6 thé dua vao Internet.

Vi Internet, ban con ¢o thé ¢o co hai di lam viéc & nudc
ngoai.

Véi Internet, ban c6 thé glti don xin viéc va Iy lich ca nhan
truc ti€p dén nguai sirdung lao dong.

Véi Internet, ngudi sir dung lao dong ¢ thé théng bao chi
tigt chd lam viéc trong trén trang web riéng clia ho.

Hién nay, trén Internet ¢ mot s@ trang web kha ndi tiéng dé
cap dén moi khia canh vé viéc lam, da lot vao top 10.000
website dugc truy cap hang dau thé gidi.

D6 la: www.vieclamhanoi.net
www.jobvn.com;
www.thanhgiong.net
www.doanthanhnien.org.vn
hodc www.viethamworks.com

Né&u ban biét tiéng Anh, hay tini
www.fabjob.com

U diém: Thong tin da dang, phong pht, cap nhat, ¢o ca
thong tin viéc lam ngoai nuac.

Nhuge diém: Phai biét sir dung may tinh, phai két ndi
internet.

C4m nang tim viéc tam cho lao d6ng tré m




Bz_m bé va nougi than

Hay danh thai gian ti€p xdc vdi ban bé hodc ngudi than
dang lam viéc, trao d6i v6i ho vé nguyén vong clia minh. Rat
nhiéu trudng hop, chinh ho la ngudi cung cap thong tin cho
ban vé ché lam viéc tréng & co quan ciia ho hodc & mét noi
nao khac ma ho biét.

Diéu c6 loi hon nita |a ho con ¢6 thé cho ban théng tin vé dac
diém clia ca quan &y (t8 chrc, quy mo, san pham, thiét bi,
cach tuyén dung, ngudi phu trach nhan su...)

U di&m: Co thé nhan dugc thong tin hodc 16 khuyén bd
ich.

Nhwoe diém: Ban co thé bi "nhiéu" vi nhitng 16i khuyén
nguoc chiéu.

m Cam nang fim viéc lam cho lao dong tré




Eié’y ¢cén truc tiép

C6 mét s6 doanh nghiép, cong ty niém yét yéu cau tuyén
dung ngay & clra chinh cla cong ty minh. Ban hay manh
dan dén tiép can. O day, dimng né ha cong ty nhd hay I6n,
cong ty thudc khu vue Nha nude hay khu vue tu nhan. Thue
t& cho thay, nhiéu doanh nghiép tuy nho, nhung lam an lai
ratthanh dat va ban cé co hoi trirdng thanh & day.

Hay nhd, tau (xe) dong nguai thi hay clr ¢6 budc lén da,
tham chi chi ditng duge 1 chan. Sau do, co chd ding 2
chan; rdi ¢6 cho ngoi, va cudi cung ¢6 chd ngoi tot!

T4t nhién, trudc khi dén gap nha tuyén dung, hay tim hiéu
trude mot so thong tin lién quan dén co quan, doanh nghiép
do.

Uz di&m: Dudgc tiep xtic truc tiép véi nai can tuyén ngudi; co
dip trao d6i sobo vdi ho.

Niwioe diém:Doi hdi su diing cam va tutin cao.
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Hl_‘ii cho viée lam (HCVL)

Hién nay & nudc ta, HCVL dugc t6 chirc hang nam & cac dia
phuong Day la noi cac doanh nghiép truc ti€p nhan hé so
xin viéc va t6 chirc so bd ngusi tim viéc. Day cling la noi cd
thé ti€p xtic v6i cac co sgday nghé.

O HCVL, cac doanh nghiép thudng da chuan bi san bo hé
s0 dé nguadi xin viéc ké khai. Khi dén tham du HCVL, ban
can mang theo céc ban sao van bang, chung chi ma minh
¢6 thé ndp kém theo néu doanh nghlep yéu cau. Hay ghi lai
tén goi, dia chi, s6 dién thoai va fax clia cac doanh nghlép
comatdHCVL.

U diém: Puoc tiép xtic truc tiép cung ldc nhiéu nai tuyén
dung, nop hd so xin viéc dé dang.

Nhuge diém: Qua dong nguai, han hep vé thai gian dé suy
nghivasosanh.




