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Tap chi théng tin nang

cao ki nang giao tiép va

nghé nghiép cho nguoi
nwd'c ngoai
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Kién thirc co

ban dé lam viéc

h

\Vé nhiing nguyn tac cor ban clia nghi thirc kinh doanh

La phan dau tién cla Smile Work,
chia sé véi ban nhitng diéu co ban
vé nghi thie kinh doanh cla nguoi
Nhat.

Nghi thire kinh doanh 1a mét tir
don gidn bao gom nhiéu ham
nghia, nhiéu nghi thirc va quy téc,
nhu 101 chao, ngon ngit, giao tiép,
céch suy nghi vé giao tiép..v.v

L4 chéo va cui dau
Lo1 chao dé€ lai 8n tuwong tét véi d6i phwong va la co héi dé xay dung méi quan hé t6t dep
vdi nhau. Hiéu don gidn d6 1a hanh déng m& réng trai tim cda ban than, va cling sé
khién déi phwong cling mé réng trai tim cta ho. Vi vay, 1o1 chao rat quan trong.

Y nghia cda viéc cui chao cing sé thay d6i theo tirng gbéc d6 ma ban cui chao. Thong
thudng tuy vao déi phuwong 1a ai, cdp bac nhu nao, hodc hoan canh. Vi vay, hay hiéu theo

tirng géc do nhu sau.

(1) Loi chao t6t nhat @ Géc ha thap khodng 45 d6, dung khi thé hién 161 chao trang trong,
161 xin 161, hodc 1ong biét on.

(2) Chao cung kinh, kinh 1& : Géc ha thap khodng 30 do, dung dé chao dén khach va thé

hién sy ton trong.

(3) Cui chao binh thuomg: Géc ha thap khoang 15 do, dung dé chao khi di ngang qua
nhau tai hanh lang hodc chao héi déng nghiép.

Lo&i chao t6t nhat
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\Chéo cung kinh, kinh 1&
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Lcm chao binh thuong




For Vietnamese 2

Y1 N \ / / v v 5 oz . oz 3
V6 bé ngodt (téc phong, cach anmac) oy ctr i aova e o <o
Cu thé c6 thé ké dén nhitng diém sau.

Trong mot doanh nghiép, hoac trong

mot cong ty, d€ co mot an tuong tot (1) Kiéu téc sach s& khong? ( qua dai, qua

ngan, mau me..v..v)

(2) C6 40 va tay 4o c6 dinh ban khong?
(3) Dau da cao hay chua ( d6i véi nam)
(4) Vest va déng phuc di lam cé dinh ban
hay khong?

(5) Hoi thé c6 mii héi khong, va mii gi
cta co thé khéng? ( héi nach, hoi
chan..v..v)

trong mat d6i phwong, thi cach an
madc, ngoai hinh, va tu thé dic biét
quan trong. Ban khong can phai mac

nhitng mén d6 thoi trang méi nhé
hay hang hiéu cao cép.
Diém quan trong la

[ sw sach s& ] val c6 pht hop
vGi méi tredng lam viée hay khong |?

No&i chuyén lich sy c
CaCh dlen dat cudc séng riéng tuw.

Trong nghi thite kinh doanh, trong cong viée, ¢ 3 loal
khiém kinh ngt* duvoc s& dung: ngon ngtt lich sv, ngén
nglt kinh trong va ngon ngtt khiém tén. Néu ban
khoéng gidi sir dung nhitng ngon ng nay, hay cach st
dung sai, s& gay an tugng khong t6t cho nguoi déi

dién. Ciing c6 kha nang cao 1a nhitng rac réi khéng
dang c6, s& phat sinh do hiéu sai ¥ nghia.

vién clia xa héi

Tuén tha gio gidc

Trong kinh doanh, trong moi cong viéc, cac
cudc hen, cudc hop..v..v, can tuan thu gio
gidc nghiém ngat. Ding gio la sv can thiét.

thang béo, lién lac, trao doi | [Ludn o st chuinbi, s s séng, nhur it

! D& tién trién trong cong viéc thi ching
i ta khéng thé khong nhé ba cum tir :
i sau,[ bdo céo] [1ién lac] [ trao d6i] . Diéu i
i nay c6 tac dung tao diéu kién thuan loi

: cho cong viéc, va giao tiép, ngan chdn Tinh tw gi4c

i cac van dé trudce khi ching xay ra. Y i | Ban can biét rdng, ban dang ding & vi tri

i nghia cu thé cla ting cum tir nhu sau. i | dwoc nhéan thu lao, va c6 thé tiép can duoc

: i | bat ky cong viée nao voi tat ca tinh than, va
i Bdo cdo: bdo cdo tién do vé két qua, t | trch nhiém.

i truyén dat nhitng rac réi va sai sét..v..v
: Hoc viéc mét cach nhanh chéng

Dé ph4t huy hiéu qua niang suét cong viéc
that t6t, ngoai viéc biét l1dng nghe, ban can
phai hoc héi tir nhitng hanh déng tir cap
trén, nhu thao tac lam viéc..v..v.

: Lién lac: phé bién cac quyét dinh,
i truyén dat cdc thong tin kip thoi va
i chinh x4c.

i Trao doi: trao d6i vé cac
cau héi, nhitng van dé

i quan tam, cing nhuv nhan
! cac 101 khuyén va danh gié

Ghi nh¢ noi quy cong ty.

T4t ca cac cong ty déu c6 quy tac riéng, viéc
ban can la nhanh chéng hoc thudc va lam
quen vdi cac ndi quy do.
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Lém V|éC 6’ Céng ty Nhét Bén Han ché st dung ngdn ngi me dé.

Viéc nguoi nude ngoai lam viée tai Nhat Ban, tai cac cong ty cta Nhat Ban viée st dung tiéng
Nhat 14 mét diéu can thiét.

Ngoai ra & tai mot cong ty, ngay ca khi moét céng ty d6 c6 nhiéu ngudi nude ngoai cung chung
mot dat nwéc di ching nita, thi viéc si* dung ngon ngit tiéng Nhat van dugce uvu tién. Néi chuyén
v6i nhau bang tiéng me dé tai cac cong ty Nhat, noi lam viéc duwgc xem 1a khong tuan thd
nguyén téc, ndi quy.

Tro chuyén , hay st dung ngén nglt me dé sé tao rao can gitta ban va cidc nhan vién khéc.

Tiéng nhat rat can thiét cho viéc lam va sinh séng tai Nhat Ban, ngay ca khi ban khong gioi
tiéng Nhat, hay van con yé’i kém thi vin c6 thé khic phuc dwoc, néu ban van tiép tuc st dung

tiéng Nhat hang ngay. *\
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i Dwéi day la 5 meo gilp ban tao an trong
| lu'qng 10[ tot voi nguwoi 1an dau gap mat.

(1) Théi quen hay méc phai.

Khong lam chl dwgce d6i ban tay, chang han nhv khi tro chuyén s vao téc cla chinh minh,
hodc xoa ngén tay khong? C8 géng tranh nhitng hanh déng nay, vi né s& khéng tao an tuwong
to6t cho nguoi doi dién.

(2) Tuyét d6i khong ngét 101 nguoi khéc.
Hay léng nghe d8i phuong néi cho hét cau chuyén, va sau d6 bay té y kién cla riéng ban.
Khong pht nhin déi phuvong mét cch truc tiép. Khong cdn phai phé duyét day du moi thar.

(3) Goi tén d6i phuwong, sau khi ban da nhé tén.
Né&u ban cé thé nhé duoc tén d6i phwong,hiy goi tén déi phuvong bang tén cla ho, diéu nay
sé dé lai an twgng that t6t voi nguoi déi dién.

(4) Khéng 1am qud, nhung déi khi cling can bay té cdm tinh mét cAc manh m
D61 khi ban can khen vé mét van dé nao dé cla cla d6i phuwong trong khi néj
nay giup ban néi chuyén mét cach thoai mai va vui vé hon.

(5) Khi tam biét.
Dirng quén n& nu cuodi khi chao tam biét déi phuong,
va hay néi cho ho biét cudc tro chuyén da rat vui vé, ho s& mudn gap lai ban.
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Nguwoi nwdc ngoai khong co gi dac biét

Lam viéc tai Nhat Ban sé duoc déi x&r giéng nhuv nguoi lao dong Nhat Ban.

Néu ban mac 161 trong céng viéc ban s& bi nhac nhé vé diéu do, va sé c¢6 hudng dan gitp

ban khong bi mac sai Iam 13p lai mét 14n nita. Va tat nhién khi nhan vién nguwdi Nhat
maéc 161, cling s¢ bi nhic nhé tuong tv.

Hay ghi nh& céc tai liéu, néi quy, quy dinh lién quan dén viéc tuyén dung lao déng
ngudi nwde ngoai. Tranh réc réi, bang cach ghi nhé né, tranh dwoc nhitng viéc cé nhitng

cam nhan khac nhau vé van héa méi nwée, nhung néu muén lam viéc tai Nhat Ban thi
ban can phai tuan thd cidc nguyén tac.

GUi dén tat c& cac ban ngudi nde ngod, thong tin vé cong dong,
sur kién sé duoc dang tai. Xin vui long lién hé véi ching .
100 aanh cho nquot lao dong nuoc ngoal| JOB ENERGENCY NAP

Dé tao mét moi truong lam viée thodi mai cho ngudi nwée ngoai, gidi quyét nhitng khé
khan noi lam viée, cling nhv céng viéc, noi ¢ thé trao déi tv van, thi ching to1 da tao ra
moét t& roi mang tén [ JOB EMERGENCY MAP |

Ban c¢6 thé tai to roi theo ma quét QR @>=>>>555>5>5>5>

Néu ban c¢é bat ky thidc mic, hay y kién nao,
xin vuil long lién hé qua ma quét QR
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