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E<xXBAEE Can—-do Statements (R FF+ LEERR)

Ban c6 thé lam viéc nhtr thé nao bang tiéng Nhdt . Trong c4c cau tra 10t 175 hay danh dau vao cau tra l0i
thich hop nhét. Trong trudng hgp ban chwa trai nghiém nhing didu dwoc viét trong muc “Can—do
statements”, néu lam thi ban lam dwoc dén dau.

1 2 3 4 5

khéng lam duoc lam dwoc & mot am duoc dai Khéi c6 thé lam dugc, khong
nhiéu 1dm murc d6 nao do6 i c6 vén dé gi (lam duroc

A 0/~ 0,
(khodng 20%~30%)|  (khoang 50%) | (KNang 70%~80%) 100%)

hau nhw khéng d
woc (0%)

B < Nghe

1 [c6 thé hiéu rd duwoc nhitng chi thi tir cAp trén lién quan dén cong viéc ma ban dadm nhiém

2 khi ban & gan va nghe cau chuyén ma cac ddng nghiép trong cong ty ban néi chuyén véi
nhau, ban c6 thé& hiéu duoc dé tai ma ho dang ndi téi

- khi nghe bao cdo trong hdi nghi hay cudc hop , ban cé thé ly giadi dwoc dau la diém cot
yéu

4 ban co thé hidu ,tiép thu dwoc 1o khuyén,loi nhan xét tw cép trén hay ttr nguoi di trwde lié
n quan dén cong viéc ma ban dang dam nhiém , va ap dung né vao trong cong viéc
trong hoi nghi, vira nghe thao luan , ban co thé hidu dugc swc khac nhau gitka cac y kién

5 , . R S
cha trwong tan thanh hay phan doi

- khi nghe tin nhdn dé lai qua dién thoai , ban cé thé ly giai dwoc 1i gidi thich hay yéu cau
cla déi phuong

7 c6 thé ly gidi dwoc ndi dung yéu cau hay than phién clia ngwdi ngoai cong ty

W2 BME  BAENEHMS  Toi doc trong khi nghe
- c6 thé ndm dwoc noi dung bai thuyét trinh lién quan dén [Tnh viec ma ban dang dam

nhiém

9 |cothé ly gidi dwoc ndi dung thdi sw lién quan dén kinh t& , kinh doanh trén ti vi

10 |co thé hidu dwoc ndi dung cla khoa hoc hay khda dao tao lién quan dén kinh doanh

B & doc
» c6 thé tim dwoc ndi dung can thiét trong cac to roi, quang cao, catald
12 c6 thé tim kiém dwoc ndi dung ma ban can cho cdng viéc trén mang internet
13 c6 thé hiéu dwoc cac thong tin thoi s, bai bo lién quan dén Itnh vuc ban dadm nhiém

céc théng bao dwoc dwa ra trong cong ty, cac loai gidy to truyén tay , hay cac néi dung
14 hwéng dan trong cong viéc dwoc ghilai, .. Ban co thé doc va hiéu duworc trong khodng

trong khodng 2-3 phut ban c6 thé doc va ly gidi dwgc cac loai gidy to kinh doanh dén tir

15 ngoai cong ty

ban cé thé doc van ban d& nghj ra quyét dinh dbi véi nhitng ké hoach mai dwoc dé xuét
18 |trong cong ty va hidu duoc ndi dung tdng quat va Iy do d& xuét cia ké hoach d6

sau khi doc hét toan bo email hay gidy t& trao ddi lam viéc véi ngudi clia cong ty khac

17 | ban c6 thé ndm duoc diém thay ddi hay cac quyét dinh méi

so sanh cac gidy t& kinh doanh lién quan dén ITnh viwc dadm nhiém cda ban . Ban c6 thé
18 |, 4p xép mirc d6 wu tién cla tirng loai théng tin

ban cé thé hiéu dwoc muc dich chinh clia cac loai van ban gidy t& kinh doanh t& ngoai ¢
19 |angty st dung I6i didn dat vong vo nhdm gay &n tuong lich su

ban cé ndm ré ti mi dwoc ndi dung cla nhitng van ban hop ddng cé st dung tir ngir chuy

20 |ap nganh
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B 7 Noi

ban c6 thé dé y dén méi quan hé ctia déi phwong néi chuyén trong céng ty hay ngoai c

21 ong ty , tir d6 Ira chon cach néi chuyén phu hgp cho tirng tredng hop

ban c6 thé vira chu y dén cach néi dung thé kinh nglr d& nhé va cép trén hay nguoi di

22 trwde

Khi d6i phong 13 ddng nghiép cla banban cé thé tém tit va truyén dat dwoc ndi dung
phlrc tap mang tinh chuy&n mén .
Khi d6i phwrong 1a cAp trén cla ban ,ban c6 thé tém tat va truyén dat dwoc ndi dung

o phlrc tap mang tinh chuy&n mén.

Khi d8i phwong 1a dbi tac ma ban biét , ban c6 thé tém tat va truyén dat dwoc ndi dung phirc
tap mang tinh chuyén mén.

Khi dbi twong 1a ngwdi 1an dau tién ban néi chuyén , ban cé thé tém tat va truyén dat d
woc ndi dung philrc tap mang tinh chuyén mén.

Ban c6 thé tim hiéu, lp danh sach vé sw ddc trung hay diém quan trong lién quan dén

mdt sdn phdm hay mot ké hoach nao d6, sau d6 st dung né dé trinh bay.
24

Ban cé6 thé tim hiéu, |&p danh sach vé s dac trwng hay diém quan trong lién quan dén
mot sdn pham hay mot ké hoach nao d6, sau d6 st dung né dé trinh bay bang slide.

& <Vit

khi c6 viéc can nho téi ddng nghiép hay cép trén va mudn truyén dat néi dung céng

25 |yisc , ban co thé ghi van tit, hay g bing email ma khang tén nhidu thoi gian

ban c6 thé st dung kinh ngir khi viét bao céo céng viéc cho cép trén hay cho ngudi di

26 trwde

Ban c6 thé tim hiéu, lp danh sach vé sw ddc trung hay diém quan trong lién quan dén
mdt sdn pham hay mot ké hoach nao d6.

Ban c6 thé tim hiéu, 1ap danh s&ch vé sw ddc trrng hay diém quan trong lién quan dén mdt san

271 b pham hay mot ké hoach nao d6, sau d6 viét thanh vin ban dung dé tuyén truyén.

Ban c6 thé viét mOt van ban tuyén truyén vé mot sdn pham hay mot ban ké hoach nao d
6 dé 16i kéo su chu y cla khach hang hay ngwdi ngoai cong ty.

a |Ban c6 thé lam tw liéu dé trinh bay , tuan theo sw chi dao v& mot diém mau chét nao d6 .
2 B [ e T
b [Ban c6 thé tw minh tém tat nhitng diém mau chbt sau d6 lam tw liéu dé trinh bay
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L TREY Nghe n6i

sau khi di lam viéc v&icong ty khac hay thu thap thdng tin & cac hdi nghi bén ngoai,

29 ban cé thé bao cao lai ndi dung v&i ngudi trong cong ty

c6 thé hiéu dwoc ndi dung cla hodi nghi hay cudc hop va déng thdi phat biéu y kién hay

80 |cac didm nghi van cla ban

: Khi cdm théy c6 diém nghi van hay van dé trong cau chuyén cla d(‘")ng nghiép , ban cé thé

a |truyén dat suy nghT clia minh khéng phai bang cach trirc tiép ma ding kinh ngl? @& biéu hién
moOt cach gian tiép v&i ddng nghiép.

| Khi cam thay c6 diém nghi van hay van dé trong cau chuyén cla cAp trén . ban c6 the
31 b truyén dat suy nghicla minh khéng phai béng céach truc tiép ma dung kinh nglr dé biéu

: hién mOt  céach gian tiép v&i cAp trén.

. Khi c@m thay c6 diém nghi vAn hay vin d& trong cau chuyén clia ddi tac , ban c6 thé truyén dat
¢ | suy nghicla minh khéng phdi bdng céch trirc tiép ma dung kinh nglr dé biéu hién mdt céach gian
: [tiép voi dbi tac

ban c6 thé tap hop duwoc nhirtng diém chinh yéu trong ndi dung cudc néi chuyén dién

82 lthoai va xac nhan lai né véi déi phuong

Khi néi chuyén v&i dbi téc , néu c6 diéu gi khdng hiéu rd , ban c6 thé truyén dat t&i ddi
phuong réng ban khong hiéu rd.

Khi néi chuyén v&i dbi tac , néu cé diéu gi khong hiéu rd , ban c6é thé truyén dat tdi doi

33 b phuwong mOt cach chinh xéac phan ban khéng hiéu rs .

Khi néi chuyén v&i dbi tac , néu cé diéu gi khéng hiéu rd , ban c6 thé hdi lai mot céach lich
sW khong 1am that 1€ t&i dbi phuong

ly gidi dwoc ndi dung yéu cau hay loi phan nan tir ngoai céng ty , ban cé thé viva déy

34 | 3é&n thai 46 clia d6i phuong dé& déi ing mot cach chu déo

BEL TS Nghe VEL

a5 ban c6 thé ghi van tat ndi dung chinh khi nghe thuyét trinh hay trong hdi nghi

28 ban c6 thé tham gia hdi nghi va ghi chép lai, dé viét ban bao céo héi nghi hoan chinh

BEA TE< Toi de vaviét

khi c6 email ,gidy t& cAn hwéng dan hay phan nan ,ban cé thé vira dé y dén thai do

87 |cua aéi phuong dé viét cau tra 1o

28 ban c6 thé tap hop thdng tin trén bao chi , hay internet dé viét bao céo

ban c6 thé thu thap dwoc thong tin lién quan dén cac céng ty hop tac véi cong ty canh

39 ltranh , d& viét bao cao so sanh véi codng ty cla ban

khi c6 van ban yéu cau tlr ngoai cong ty , ban cé thé dé y dén thai do cia déi phuong

40 1.5 viét thu hay email ttr chéi mét cach lich sw




