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10 Ky Nang DBé Hoan Thanh
Xuat Sac Ky Thuc Tap

C6 thé khong can phdi ndi thi ban ciing biét, cang c6 nhiéu kj nang #ng dung
tot trong cong viéc thi sé cang dioc nha tuyén dung danh gid cao trong ky thuc
tap. Nhitng Ky ndng nao ban sé chon dé tuw rén luyén? vi sao? liéu ching c6 tré
thanh diém manh cia ban, gilp ban tré thanh thyc tdp sinh néi bdt, gisi viéc?

banh gia mirc d6 ky nang ban co:

Tai sao can 1am diéu nay? Bai Vi thoi gian trudc ky thuc tap (tich liy kha ning) va
trong ky thuc tap (ket hop ren luyén) khong “vo tan” dé ban hoc tap va thuc hanh
tat ca cac ky nang can thiét. Nén xem xét ban dang co nén tang gi, can dat 1én muc
d6 nao dé cd nhiing biéu hién néu bat 1én wu diém va niang luc khi 1am viéc tai
cong ty thuc tap.

Ban s& can chon mot vai ky nang dé rén luyén chuyén sau, hd tro va can thiét
nhat cho cong viéc. Va sb ky nang con lai s& giit & muac do kha va tir tir nang cao
thém. C6 nhiéu nguon tai lidu, bai viét hay, khda hoc phat trién ca nhan dé ban
tham gia nhung nhé 1a phai &p dung Iy luan vao thuc té. Boi vi, muc tiéu cudi ciing
ctia ban van 1a dé 1am tét céng viéc.

1. K niing lam viéc doc lap tot

Sinh vién di khdng c6 kinh nghiém lam viéc nhiéu nhung véi nhing gi duoc giao
phd, ban nén tan dung diéu da hoc va cach hiéu riéng dé xur ly. Chu dong, suy nghi
va tim hiéu k¥ viéc can lam dé dat két qua. Ban nén hoi y kién caa quan ly khi c6
tinh hudng phat sinh can ra quyét dinh va anh huong dén cong viéc ciia ngudi
khac.

2. K§ ning két hop lam viéc nhom

Lam viéc nhom 1a sy phdi hop caa nhidu ddi twong, cling nhau gop Y, phan tich y
tudng, rui ro tiém nang. Ngoai biét cach thé hién quan niém ca nhan, can phai lang
nghe nhiing gi “nguoi di trudc” chia sé. Pung tham gia day budi lam viéc nhom di
xa muc tiéu cong viéc chung.

3. K¥ néng giao tiép da dang ’ q ’
Ban s& gap nhicu hinh thuc giao tiep khac nhau: trao doi truc tiep qua loi ndi,
email hoac chuong trinh ndi bd ctia cong ty,... Nhitng doi tuong ban tiép can gom:
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dong nghiép, cap trén, khach hang, doi thi, nguoi nhé tudi hogc 16n tuoi hon,...
Tinh cé&ch cua ban c6 thé hop hay khéng hop véi nguoi khac, nén ¢6 gang dung
hoa & mtrc d6 vira phai.

4. Ky ning lam viéc dwéi ap luc

Chat lwong, khéi lugng cong viéc, thoi gian hoan thanh s& thuong xuyén tac dong
dén ban theo ngay hoac tung dy én. Ciing s& €0 thoi diém ban thay qua suc chiu
dung, réi boi trong sb viéc duoc giao. Ban van 1a nén vui vi minh dang duoc tiép
can vai cong viéc that su! Tim vai cach thu gidn ngin nhu ding 1én rét 1y nuéc,
nghi mat trong vai phut,... dé khi quay lai thi ban s& tap trung va minh man hon.
Dimg quén 1 ciing ¢6 thé nhor sur trg gilip, hoc tap cach thac 1am viée cua cac “tien
boi”.

5. K§ niing phan tich van dé

Nhan viéc va hoan thanh ching 1a diéu tét. Nhung néu ban hiéu duoc cong viéc
thuc su phuc vu cho diéu gi, vi sao lai lam nhu thé s& cang tét hon. Béi vi, chi lam
ma khong biét r5 1 dang lam gi thi sao c6 thé tdi vu cach thuc 1am viéc!

6. Ky nang luu trir thong tin

Ngay tir dau, ban nén dé y sap xép hop thu c6 khoa hoc, dé loc tim. Nhiing thu
muc trong may vi tinh ciing can chia theo thoi gian, chi dé, tha ty chi tiét,... Biéu
nay gilp ban tiét kiém thoi gian khi can lay ngay tai liéu, thém dit liéu hoac xem
lai thong tin.

EMTPHASIS

Personal

7. Ky niang quan ly thO’I gian hiéu qua
Lam viéc dat nang sut cao trong thoi gian ngan phan nao cho thay ban quan ly tbt
“taj san vo gia” nay. Bang cach sip xép cong viéc co tha ty wu tién, tranh nhiing
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yéu té khach quan 1am xao 1ang trong khi 1am viéc nhu cac tng dung mang xa hoi,
dién thoai ca nhan, khong gian xung quanh...

9. Ky ning thuyét trinh thu hat

Y tuwong, du 4n, dé xuét, san pham nghién ctu cua ban can phai thu hut dugc su
chd y khi trinh bay. K§ ning nay c6 duoc 1a nhd vao sy chuan bi, luyén tap va tap
trung khi dién thuyét.

10. K¥ niing hoc thém diéu méi

Néu ban ¢ tinh than cau tién, mong muédn dugc chi dan thém nhiéu kién thac hitu
dung, méi la thi moi nguoi cling s& danh thoi gian huéng dan ban. Quan trong la
ban c6 su nhiét tinh, chd tam khi hoc va cham chi.

Chiic sau khi doc bai nay cac ban s& c6 nhitng chuan bi ki ning that tét cho ki thuc
tap cua minh.
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