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$6 tay “Ky ndng fur vn phdp lugt”
LOI GIOI THIEU

C6 nhiéu dinh nghia vé tu van phép luat va vé sy ap dung ching vao
cac tinh hudng va van dé phap luat.

Xét vé mat chirc nang: Qua trinh tu vin Phap lut 13 moi hinh thirc
mang lai sy gitp d& vé mat phuong phap, ndi dung, qua trinh hodc co cau
cua nhiém vu hay hang loat cac nhi€ém vu phap luat, trong d6 can bo tu
vén thue su khong chiu trach nhiém thyc hién cac nhiém vu d6 ma chi giup
dd cho nhirng nguoi co6 trach nhi¢m thuc hién nhiém vy d6 ma thoi.

Tu van phap luat 1a mot dich vu nghé nghi¢p dac biét, c6 hop dff)ng,
do nhiing can bd co6 trinh d¢ va dugc dao tao chuyén sau vé phép luat véi
nhirng kinh nghiém déc biét, thuc hi¢n mdt cach khach quan, doc 1ap cho
t6 chirc cua khach hang dé xac dinh 16 cac van dé phap luat, phan tich va
kién nghi cac giai phap giai quyét van dé do, dong thoi gitip d& thuc hién
cac van dé nay khi duoc yéu cau.

La mot dich vu nghé nghiép va phuong phap dua ra 10i khuyén giap
dd thue té cho cac t6 chire, cac nha diéu hanh cai tién cong tac phép luat.
Tu van phép luat dang phat trién thanh mot linh vuc dic biét cua hoat dong
nghé nghiép gitip d& cac t6 chirc, cac nha diéu hanh cai tién cong tac phap
luat, nang cao hiéu qua hoat dong san xuét kinh doanh cta t6 chirc ciing
nhu ca nhan.

Trong hoat dong tu véan, khach hang o diéu kién can cia dich vu tu
van phap luat. Pay 1a dic tinh co ban cta dich vu tu vin phap luat, néu
khong c6 khach hang thi khong c6 dich vu. Khi quyét dinh st dung dich
vu tu van phap luat ban phai giup nha tu van xac dinh quy mé cua dich vu
bang cach dua ra nhing thong tin can thiét va sau d6 thyc hién nhiing 10i
khuyén ciia can bo tu van.

Ciing can luu ¥ ban chit cta dich vu tu van phap luat: Tu van phap
lut thyc chat 1a dich vu ¢ van phéap 1y, cac can bo tu van phap luat khong
truc tiép diéu hanh hoat dong phap luat trong td chirc cuia ban hay dai di¢n
cho céc can bd quan 1y trong viée thuc hién cac quyét dinh tac nghiép.

Céan bd tu vin phép luat khong c6 tham quyén truc tiép quyét dinh vé
nhiing thay do6i va thuc hién cac quyét dinh d6. Churc nang ctia can bo tu
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$6 tay 'Ky nang fu van phdp luat”

van phép luat 1a ddm bdo tinh toan ven va chét lugng cua céac dich vu ma
ho thuc hién. Khach hang chiu hoan toan trach nhi¢m phét sinh trong qua
trinh thuc hién cac quyét dinh.

La ngudi tu van phap luat, ngoai viéc ban can dén mot luong kién thirc
phap luat, dao dirc va pham chat nghé nghiép thi nhiing k¥ nang ciling la
yeu to can thiét dong gép cho su thanh cong trong nghé nghi¢p cta ban,
dugc khach hang tin nhiém.

Chuwong trinh tip huin vé tw vin phap luét va ky niing tw vin
nham hwéng téi ba muc tiéu co ban:

o Thit nhdt, cung cap kién thirc chung va tdm nhin khai quat vé nghé
tu van luat, nghe luat su & Viét Nam cling nhu kién thire phép luat
hién hanh vé tu van phép lut ¢ Viét Nam.

o Thit hai, gitip hoc vién c6 nhan thirc dung dan vé vai tro, tac dung,
y nghia tich cuc cua dao dirc nghé nghiép tu van luat; nhan biét
cac chuan muc mang tinh bt budc phai c6 ma Nha nudc va xi
hoi dat ra cho nghé tu van luat, xac dinh dugc trach nhiém xa hoi
clia tu van vién, luat su va kha ning ap dung quy tic dao dirc va
g xir nghé nghiép vao céc tinh hudng cu thé trong cac mdi quan
hé khi tu van.

o Thwr ba, trang bi mot ) ky nang co ban cho hoc vién dé phuc vu
cho viéc tu van luat sau nay. Cac ky nang duoc thiét ké phu hop
vo1 cac hinh thirc tu van luat khac nhau (tryc ti€p hay gian tién).

Dé thuc hién ba muc tiéu néi trén, ba nhém chuyén dé dwoc thiét
ké la:

Phin 1. Kién thirc chung vé tw van luit va phap luat vé tu van luat

o Tbng quan vé tu van phap luat luat va quy dinh cta phap luat vé
tu van phap luat;

o  Gidi thidu vé quy tic dao dirc, ing xtr nghé tu van luat;

Phin 2. K§ niing chung cho hoat dong tw van phap luat
o K¥nang doc, nghe, hoi, noi, viét chung trong hoat dong tu van luat;
o Ky nang tiép xtac khach hang (phong vin, ling nghe, ghi chép);

o Ky nang tu van qua dién thoai;
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$6 tay 'Ky nang fu van phdp luat”

o K¥ nang nghién ctru hd so, phan tich yéu cau;
o Ky ning lap vin ban tu van viét;
o Ky niang quan Iy ho so/ luu giir ho so tu van phép luat.

o Ky ning tu van phap luat tai cong dong va phuong phép 1ap ké
hoach di cong dong.

Phin 3. K¥ niing cho hoat dong tuw vin phap luit lién quan dén cac
van dé dan s, lao dong

o Ky nang chuan bi ho so khoi ki¢n, nghién ctru ho so khéi kién cac
vu viéc dan su.

o K¥ nang hoa giai trong dan su.

o K¥ ning tu van cac van dé lién quan dén phap luat lao dong va
quyeén lgi nguoi lao dong.

Ghi chu

Tai liéu nay dugc thiét ké cho cac hoc vién 1a Tu van vién phap luat
thudc cac Lién doan lao ddng mot sb tinh phia Bic. Trong qua trinh bién
soan, cac giang vién ngoai nhitng kinh nghiém thuc té 1am cong tac tu van
phép luat, 1am luat su va tham gia phé bién phép luat tai cong déng da
tham khao cac tai li€u sau:

1. Cdc tai liéu giang day thiee hanh nghé ludt thuéc Chirong trinh
Giao duc phap ludt thuc hanh (Van phong thuc hanh ludt thuoc
Trung tam LERES cua Khoa Luat — DPHQOG Ha Noi).

2. S6 tay dao tao huéng dan gidng day va hoc tdp cdc mén hoc cia
Khoa dao tao ludt su cua Hoc vién tw phap (tap 2), thang 2/2011.

Mot s6 tinh hudng dua ra trong tai liéu ciing nhu trong qué trinh tap
huén 1a duoc bién tap lai trén co s& mot sb tinh huéng thuc té. Céac quan
diém binh luan nhimg van dé thyuc tién trong qua trinh tap huan la quan
diém cua ca nhan cac giang vién, dya trén quy dinh phap luat hién hanh,
khong dai dién va thay mit cho bat ky c4 nhan hay to chirc nao va hoan
toan mang tinh khoa hoc.

w
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PHAN 1

TONG QUAN VE TU VAN PHAP LUAT VA PHAP LUAT
VE TU VAN LUAT

Muc dich, yéu cau

Trang bi kién thurc co ban ve nghé tu van luat, cac yéu to cau thanh nghé
tu van luat, vi tri, vai tro, trach nhi€ém cua tu van vién trong xa hoi;

Trang bi kién thirc phap luat thuc dinh vé tu van phap luat va nghé tu
van luat dé hoc vién hiéu 16 cac ché dinh co ban cua phap luat vé tu
van luat va hanh nghé tu van lut. Cung cép kién thirc co ban va ndi
dung chinh ctia Nghi dinh vé tu van phép luat, cic van ban hudng dan
thi hanh va c6 lién quan.

Nim duoc ban chat nghé tu van luat, khai niém tu van luat, cac yéu td
ciu thanh nghé tu van luat; cac dic trung nghé tu van ludt so voi cac
nghé luat khac.

Nim dugc khai niém tu vin phap luat va cac dac diém cua tu van vién
so sanh véi cac chirc danh tu phap khéc cling nhu nam duoc vi tri, vai
tro, trach nhiém cta tu van vién phap luat;

Néam vitng cach thirc vao nghé tu van luat va hanh nghé tu van luat &
Viét Nam.

Hwéng din thue hién ndi dung:

Sir dung phwong phap thuyét trinh ¢é twong tic véi hoc vién:

Gi6i thi¢u khai quat vé muc dich, yéu cau cia bai hoc, thoi gian va
pham vi, doi tugng nghién ctru;

bat cau hoi dé goi md: Nghe tu van luat dugc cau thanh bdi céc yéu
td nao?

Gidi thiéu mot so6 quan diém vé nghé nghi¢p, nghé luat va nghé luat
su; dua ra cac ti€u chi vé chu thé nghé: khach hang, luat su, doi tuong

~0
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$6 tay “Ky ndng fur vn phdp lugt”

nghé: dich vu phép ly; tinh chat xa hoi - nghé nghiép; dic diém nghé
nghié¢p luat su;

Dit cau hoi: Tu van vién dugc phéan biét v6i cac chire danh tu phap va
cac chtre danh hanh chinh - tu phap, chtrc danh bd tro tu phap khac ¢
nhiing diém nao?

Gi6i thiéu khai niém vé tu vin phap luat, phan tich cac dac diém cua
hoat dong tu van phép luat;

Trong qua trinh thue hién bai gidang, giang vién c6 thé dat mot so cau
héi dé hoc vién thdo luin, vi du nhu:

Khéch hang cta tu van vién 1 ai? Dic diém chung va riéng cia timg nhom
khach hang? (cd nhdn, co quan, t6 chirc trong nmieée va nwde ngodi).
Dich vu phap 1y 1a gi? Céac yéu t6 cau thanh dich vu phap 1y? Phan
biét dich vu phap 1y véi céc dich vu thuong mai khac? Qua viéc tra
161 cau hdi cua hoc vién, gidng vién s& gidi thi¢u khai niém va phan
loai cac dich vu phap ly.

O Viét Nam nghé tu van luat chinh thitc dugc thira nhan nhu nghé
cung cap dich vu phap 1y chuyén nghiép?

Gi61 thiéu cac thong tin xac dinh nhu cau dich vu phap ly ¢ Viét Nam
hién nay, nhu cau vé tu van vién, luat su phuc vu hoi nhap kinh té...
Mot nguoi c6 bang ctr nhan luat mudn hanh nghé tu van vién s& phai
tién hanh cac budc nhu thé nao?

Giai dap theo Nghi dinh vé tur van phap ludt va cac van ban hudng din
thi hanh dé 1am 16 dugc cac budc ma mot ngudi phai trai qua dé vao
nghé tu van luat.

Nhitng hanh vi ndo bi cAm trong qua trinh thuc hién tu van phap luat.

Cuoi buoi giang vién tom tat, nhan manh ngi dung trong tam bai hoc:

Vé nghé tu van luat va cac yéu t6 ciu thanh nghé nghiép - Khach hang
- Dich vu phap 1y - Mbi trudng kinh té xa hoi, phép 1y.

Con dudng vao nghé tu vin va hanh trang can trang bi cho nghé nghiép.

Trung tam (DI
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Gid1 thi¢u cac van ban phap luat, phan tich cac van ban dé theo tiéu
chi vé tu van vién phép lut va hanh nghé tu van luat

Cach thirc tiép can van dé dudi goc do dicu chinh phap luat: mot ngudi
mudn hanh nghé tu van luat theo phap lut hién hanh s& phai c6 du
céc tiéu chuan va diéu kién gi, thuc hién cac thu tuc nao? Nguyén tic
hanh nghé va nhiing diéu nghiém cdm. Hanh lang phép 1y cua tu vn
vién/luat su khi hanh nghé nhu thé nao? (dia vi phdp Iy ciia nghé tw
van ludt/ludt sw; hinh thirc t6 chire hanh nghé, cung cdp dich vu phdp
Iy; thil lao, chi phi; quan Iy hanh nghé?...). Xac dinh rd ranh gi6i phap
luat chuyén nganh va phap luét c6 lién quan diéu chinh t6 chirc va hoat
dong cua hoat dong tu van luat.

Giéi thiéu lan luot cac ché dinh co ban cua van ban phap luat vé tu
van luat kém theo cac vi du minh hoa bang tinh hudng thyc tién:

Cudi budi giang vién chét lai cac ndi dung co ban cua timg ché dinh
phap luat trong phéap luat hién hanh.

Thiét ké ndi dung bai gisng:

Nhiing vin dé chung vé tw vin phdp ludt:

Muc dich:

Tu van phap luat 1 hoat dong nham cung cap y kién phap 1y theo yéu

cau cua nguoi tu van.

1.2. Yéu cau:

1.3

Ding ndi dung.
bu pham vi.

Chinh xac theo quy dinh phép luat.

.Noi dung:

Tu vén dya trén co so quy dinh ctia phép lut.
Noi dung hoat dong tu van phép luat la:

o Hudng dan, giai dap phap luat.
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o Tu vén, cung cap y kién phép 1y.
o Soan thao don, hop dong, di chiic va cac gidy to khac.
o Cung cip vin ban phap luat, thong tin phép luat.

o Dai dién ngoai t6 tung cho ngudi dugc tu van phap luat dé thuc
hién cac cong viée c6 lién quan dén phap luat, trir trudng hop phap
ludt c6 quy dinh khac.

(Piéu 3, Théng tw sé 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 Quy dinh chi
tiét va hwdng dan thi hanh mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 77/2008/NP-CP)
1.4.Dic diém:

Co dic diém cua nghé tu van no6i chung va c6 nhirng dac di€ém riéng
cua tu van phap luat.

Pic diém riéng cta tu van phap luat la:

o Lién quan téi phap luat.

o Lién quan t6i nhitng con ngudi cu thé, anh hu’o*ng truc tiép t6i
cudc séng con ngum d6i khi lién quan t6i nhitng van dé 16n hodc
dinh doat cudc sdng con ngudi.

1.5.Ngudi thue hién tw van phap luét:
«  Tu van vién phap luat.

« Luat su hanh nghé véi tu cach ca nhan (lam viéc theo hop dong
lao dong).

«  Cong tac vién tu van phap lut.

1.6. Vi tri, vai tro, trach nhiém:

«  Thuc hién tu van phép luat trong pham vi hoat dong cua Trung tam tu
van phap luat, Chi nhanh noi minh lam viéc.

«  Puoc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu.
«  DPugc huong thi lao tir viée thuc hién tu van phap luét.

+  Chiju trach nhiém vé noi dung tu van do minh thuc hién.

~
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«  Tuén thi cc quy dinh cua td chirc chii quan, quy dinh cta Nghi dinh
s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 V& tu van phap ludt va cac quy
dinh khéc c6 lién quan cta phap luat vé luat su, tro gitp phap 1y.

«  Bbi hoan thiét hai do 16i ciia minh gay ra trong khi thuc hién tu van
phép luat.
1.7. Tiéu chuin tw van vién phap luit:

«  Tu van vién phap luat 1a cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam,
c¢6 du tiéu chuan sau day:

o Tu van vién phap luat dugc cép Thé tu van vién phap luat, hoat
d6ng trong pham vi toan qudc.

o Cong chtrc dang lam vi¢e trong co quan hanh chinh nha nudc, toa
an nhan dan, vién kiém sat nhan dan khong dugc cép Thé tu van
vién phap luat.

2. Phdp ludt vé tw vin phdp ludt:
2.1.Danh sach Nghi dinh, thong tu:
(Tw nam 2000 tro lai day)

«  Thoéng tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010 Quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Nghi dinh sé 77/2008/ND-CP.

«  Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 V& tu van phap luit.

«  Théng tu s6 4/2003/TT-BTP ngay 29/10/2003 Hudng dan mot s6 quy
dinh ciia Nghi dinh 65/2003/ND-CP (hét hiéu luc).

«  Nghj dinh sé 65/2003/ND-CP ngay 11/6/2003 Vé to chirc, hoat dong
tu van phap luat (hét hiéu liec).
2.2.Nhirng quy dinh phap luit vé tw van vién phap luit:

Theo diéu 23 Nghj dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 Vé tu van
phéap luat quy dinh vé quyén va nghia vu clia nguoi thyc hién tu van phap luat:

«  Thyc hién tu van phap luat trong pham vi hoat dong ctia Trung tAm tur
van phap luat, chi nhanh noi minh lam viéc.

~ ®
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Pugc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

Puoc hudng thu lao tir viéc thuc hién tu van phap luat.

Chiu trach nhiém vé noi dung tu van do minh thuc hién.

Tuén thi cac quy dinh cta to chic cha quan, quy dinh khéac co lién
quan cta phap luat vé tu van phéap luat, lut su, trg gitp phap 1y.

B6i hoan thiét hai do 16i ciia minh gay ra trong khi thuc hién tu van
phép lut.

2.3.Nhirng quy dinh phap luét vé Trung tAm tu vin phap luat:

Theo Piéu 5 Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 V& tu van

phap lut quy dinh vé diéu kién thanh lap Trung tim tu vin phap luat:

o Co it nhat hai tu vAn vién phéap luat hodc tu van vién phap luat va
mat luat sw hanh nghé véi tu cach ca nhan 1am viéc theo hop dong
lao dong hodc hai luat su hanh nghé vo1 tu cach ca nhan lam viéc
theo hop dong lao dong.

o (¢ try s¢ lam viée cua Trung tam.

Theo Piéu 7 Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 Vé tu van

phép ludt quy dinh vé pham vi hoat dong ctia Trung tAm tur van phép luat:

o Thuc hién tu van phép luat;

o  Cir luat su lam viéc theo hgp dong cho Trung tim tham gia té tung
dé bao chira, dai dién, bao vé quyén, lgi ich hop phap cua ca nhan,
td chire yéu clu tu van phap luat ddi v6i vu viée ma Trung tam
thue hién tu van phép luat;

o Thuyc hién tro gitip phép 1y theo quy dinh ctia phap ludt vé tro gitip
phap ly;

o  Trungtam tu van phap luat dugc nhan va thuc hién vu vi¢c trong
tat ca cac linh vuc phép lut.

Theo Diéu 10 va 11 Nghi dinh s 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 V&

tu van phap luat quy dinh vé thu phi tu van:

Trung tam (DI
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O

O

O

Trung tAm tu van phap luét thuc hién tu van phap luat mién phi
cho thanh vién, hoi vién, doan vién cta to chirc chu quan;

Ngoai hoat dong tu van phap luat mién phi cho cac dbi tuong trén
day, Trung tAm tu van phap luat dugc thu thu lao d6i véi ca nhén,
t6 chirc khic c6 yéu cau tu van phap luat dé bu dip chi phi cho
hoat dong ctuia Trung tam;

Viéc thu thu lao ctia Trung tAm tu van phéap luat do to chuc chu
quan quyét dinh. Trong truong hop Trung tdm tu van phép luat
duogc thu thu lao thi to chire chii quan c6 trach nhiém quy dinh vé
muc thu lao.
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PHAN 2

QUY TAC PAO PUC VA UNG XU
TRONG HOAT PONG TU VAN PHAP LUAT

Muc dich, yéu cau:

Lam ro vai tro, tadc dung, y nghia tich cuc cua dao duc nghé tu van

luat. Gitp hoc vién nhén biét cac chuan myc mang tinh bat budc phai c6

ma nha nude va xa hoi dat ra cho ngudi lam cong vige tu van luat/luat su;
Rén luyén k¥ niang tmg xtr nghé nghiép dé ap dung trong cac moi quan hé
x4 hoi khi hanh nghé tu van luat/luat su.

Nim duoc mbi quan h¢ gitra dao dtrc va phap luat, sy can thiét khach

quan cua quy tic dao duc nghé nghiép trong hoat déng hanh nghé tu van

luat hoac hanh nghé luat su.

2.

Noi dung:

Lam 5 hai khai niém Quy tic dao dirc va Ung xir nghé nghiép, chi ra
duoc cac diém gidng va khac nhau. Giai dap cau hoi tai sao dit ra Quy
tac dao duc lai kém theo ung XU cua tu van luat/luat su?

Tai sao lai phai dit ra quy tic dao dirc nghé tu van luat trong khi da co
Luat luat su va cac van ban hudng dan thi hanh diéu chinh? Lam rd
mdi quan hé giira phap luat vé luat su va quy tic dao dirc nghé nghiép
luat su. Lam rd mdi quan hé giira dao dirc nghé nghiép va chat luong
dich vu phap ly cia luat su.

Y nghia ctia viéc nghién ctru quy tic dao dtrc nghé nghiép va yéu cau
su phat trién bén virng nghé nghiép.

Gi61 thiéu quan ni¢m vé dao duc va dao dirc nghé nghiép luat su trén
co s& do dua ra khai niém vé Quy tac dao dirc nghé nghiép tu van luat;

Pua ra tinh hudng lién quan dén quy tic chung va yéu ciu co ban dbi
v6i luat su dé hoc vién thao luan xtr 1y tinh hudng, giang vién yéu cau
cac hoc vién dua ra quan diém giai quyét. Giang vién két luan vé tinh
hubng va chuyén sang gi6i thiéu 1y thuyét.
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«  Dua ra tinh hudng khéc lién quan dén quy tic chung va yéu cau co
ban dbi voi luat su dé hoc vién thao luan xt 1y tinh hudng, giang vién
yéu cau cac hoc vién dua ra quan diém giai quyét. Giang vién giai dap,
két luan vé tinh hudng va chuyén sang gi6i thiéu Iy thuyét.

3. Tailiéu tham khao:

* Giang vién gioi thi¢u van dé can nghién ctru thém va tai li¢u dé tham
khao dé hoc vién tu nghién ctru vé dao dic nghé luat;

*  Goi md mdt sO van dé vudng mac, bat cap dé hoc vién tu nghién ctru.

«  Gioi thiéu ngudn tham khao Bo quy tic dao dirc va ing xir nghé nghiép
luat su cua Lién doan luat su Viét Nam trén Website cta Lién doan.

3.1. Tinh huéng lién quan dén dao dirc nghé nghiép

Tinh hudng 1:

Mot vi Chu tich cong doan tir mot nha may gc”in dé déen Vin
phong (Ki 6t) tw van ludt va yéu cdu ban gitip t6 chire cdc cong
nhén nha may — nhitng nguwoi song gan nha ban. Ong yéu cau ban
gidng cho cdc cong nhén vé cdc quyén hop phdp ciia ho. Ong dy
muon ban gidng cho ho lam thé nao dé dau tranh vi quyén loi cia
ho bang viéc dinh cong. Ong dy nghi rang bang viéc dinh cong,
cdc cong nhan cé thé khién nha may tang lwong cho ho va tao
diéu kién dé noi lam viéc dwge an toan hon. Ban biét rcfng sw phan
khdng trude ddy ¢ mot nha may khéc 6 noi ban & da cé két qua la
canh sat da co hanh vi bao luc voi nhitng nguoi phan khan. Ban
ciing biét cdac diéu kién lam viéc ¢ nha mdy cia nguoi dan ong
nay rdt té. Ban sé néi gi véi ong dy?
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Tinh hudng 2:

Mot cong nhan nik tén la T dén Van phong lugt khéc loc. C6
dy ¢6 nhiéu vét tham tim trén nguoi do bi chong danh. C6 dy ndi
ddy khéng phai la lan dau tién c¢é dy bi chong danh, nhung cé dy
khong thé chiu dung them duoc nita. Co cfy bi mdt tim dén Van
phong ludt d@é xem liéu ban c6 thé giip cé dy ngan chdn viéc chong
¢6 danh ¢é. Ban biét la ¢6 ludt ch(fng lai diéu nay, nhung néu ban
giiip T bang viéc néi véi cé vé phdp ludt, chong cé dy sé cé thé bi
tong giam vi nhitng gi anh ta da lam. T va chong ¢ 2 diva con, va
T sé khong thé nudi ndng bon tré néu chong cé dy phai di t. T rdt
buon, va cé dy san sang ding bat cik phép ludt nao d@é ngan chan
viéc bi chéng danh. Ban sé lam gi? Ban co6 noi voi T vé phap ludt
ma sé trieg phat chong cé dy?

Tinh hudng 3:

Mot cong nhan niv ¢6 tuéi tén la Mai dén Vin phong ludt yéu
cau tw van vé dat dai. Gan ddy, ba dy biét la chinh quyén dia
phuong sdp sira lam mét cudc diéu tra vé dat dai trong vimg. Ba
ay hy vong rang néu manh dat cia ba dy dwoe dang ky la ¢é gid
tri va cdc con ciia ba sé cé thé ban manh dat nay va co duoc nhiéu
tién sau khi ba dy chét. Ba dy héi liéu ban c6 biét cdan bg chinh
quyén nao ma ba dy cé thé dén gap va tra tién cho viéc bao dam
rang dat ciia ba dy sé dwoc dang ky nhuw la mdanh dat ¢é gid tri
cao. Ban sé néi gi véi ba dy?

3.2. Cdc chinh sach trong hoat dong tw vin lugt:

(a) Chinh sach bao mit trong hoat dong tw van luit:

Tat ca cac khach hang déu co quyén bao mat.

Tét ca nhiing nguoi ¢6 quan hé mot cach chinh thirc v6i Vian phong tur

van ludt s€ dugc lam rd vé cac nguyén tac ciia bao mat khach hang.
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Tét ca thong tin lién quan dén cong viéc va doi tu thu duge ciia khach
hang trong qua trinh giai quyét cong viée s& dugc giit hét strc bi mat
va khong duoc tiét 10 boi bat ctr ngudi nao c6 mdi lién hé mot cach
chinh thtrc v6i Van phong tu van luat.

Khong mot thong tin, tai liéu nao c6 lién quan dén mot khach hang cu
thé hodc ho so khach hang dugc phoi bay téi bat cir ngudi niao khac
ngoai mdt nguoi c6 quan h¢ mot cach chinh thirc voi Van phong tu
van luat trir khi chiéu theo ding nhu yéu cau cta khach hang.

Khong mdt ngudi nao cod mdi lién hé mét cach chinh thuc véi Van
phong tu van luat s& thao luan vé nhitng thong tin ctia khach hang bén
ngoai Van phong tu van luat trir khi chiéu theo ding yéu cau ctia khach
hang hodc pht hop vé6i diéu khoan quy dinh.

Viéc cung cép thong tin lién quan dén ho so tai liéu mot khach hang
cu thé chi thé hién voi mot ngudi c6 mdi lién hé chinh thirc véi Vian
phong tu van luat.

S€ khong c6 cudc thao luan nao voi mot khach hang cu thé hodc thao
luan vé hd so khach hang dugc dién ra tai Van phong tu van luat néu
khong & mot phong kin.

Khoéng duge st dung hodc mang céc tai li¢u c6 tén cua khach hang
hodc nhitng ngudi khac trong hd so khach hang dé & noi khac trong
van phong ma c6 thé d& bi cac khach hang khac hodc nhitng ngudi
khac biét vé& noi dung cia no.

Tat ca hd so c6 tén cta khach hang hodc nhitng nguoi khac trong hd
so khéach hang phai dugc phan loai trudce khi xtr Iy thong tin.

Bat ky nhiing vi pham nao trong chinh sach ciia van phong s& dugc
thong bao nhanh chéng t6i b phan quan 1y ¢6 trach nhiém véi ho so
khach hang cu thé dé chat vén.

Tiét 16 thong tin bao mat 13 sy vi pham nghiém trong nhing quy tic img
xur va phuong an ky luat thich hop s€ dugc dua ra véi nhiing ai vi pham.
Tiét 16 thong tin bao mat 13 sy vi pham nghiém trong nhiing quy tic ing
xur va phuong an ky luat thich hop s€ dugc dua ra véi nhiing ai vi pham.
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«  Tat ca nhitng ngudi tham gia Van phong tu van luat can ky voi vin
phong mot ban sao thoa thuan bao mat cé cac diéu khoan bét budc cua
van phong nhu 1a bén B va s€ dugc guri lai mot ban théa thuén va chinh
sach cua van phong.

* Mot ban sao da dugc céac thanh vién ky vé thoa thuan bao mat ky sé
dugc luu gitt vao ho so veé muc dich ctiia van phong.

(b) Chinh sich rng xir véi khach hang trong hoat dong tw vin
phap luat:

Muc dich:

Vin phong tu van luat thira nhan tinh da dang ctia cong dong Viét Nam
tlr cac thanh vién ban du cta no, phuc vu va mong doi cac thanh vién ton
trong gia tri va pham gia cla tat ca moi ngudi va dbi xir khong phan biét
v6i tat ca moi ngudi. Quy dinh nay phan anh tinh nghé nghiép va trach
nhiém phap 1y ctia Vin phong tu van luat dé ngin chin va c6 bién phap
loai bo sy quiy rdi bao gdbm bat ky hanh vi ndo ma c6 thé gop phan huy
hoai méi trudong 1am viéc. Hon thé nita, quy dinh nay thira nhan vai tro
ddc biét cia trach nhiém phép ly dé nhan biét va bao vé phém gia cua cac
ca nhan va tinh da dang cua cong déng ma chiing ta phuc vu.

Sw dap dung/vin dung:

Quy dinh nay ap dung dé giai quyét dbi véi tat ca nhitng ai chinh
thuc giao két v6i Van phong tu van ludt ciing nhu cac khach hang cua
Van phong.

Nhiing nguyén tic nén ting/co bdn:

Vin phong tu van luat cam két dam bao cac dinh vu cong bang va binh
dang ddi véi cong dong voi su ton trong moi trudng 1am viée noi ma sy
phan biét dbi xir va sy quiy rdi cua bat ky hinh thirc nao déu khong duoc
chap nhan.

Vin phong tu van luat ung hd va bat budce/cod nhiém vu cung cip cho
can by, nhan vién vu viéc, tinh nguyén vién va khach hang.. . mgt moi
truong ton trong cic nguyén tic sau:
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«  MBOi ngudi nén c6 mot co hoi binh ding dé 1am cho cudc sdng cua
chinh ho ma ho c6 thé va mong mubn c6 duoc, phu hop véi bon phan
va nghia vu cua hg nhu 1a thanh vién cua xa hoi ma khong c6 su phan
biét ddi xir.

«  Vin phong tu van luat cam két tan thanh mot cach tich cuc tinh da
dang thong qua chién luoc t6 chirc da vin hoa, bao gdm: Céc chinh
sach/quy dinh va thyc hién theo su lya chon va/hodc su tuyén chon tu
van vién cho Vin phong phan anh tinh da dang cta cong dong ma Vin
phong phuc vu.

«  Khuyén khich su tham gia vao Vin phong cac hoat dong cua cac khoa
hoc cua hoc vién - nhitng nguoi phan anh tinh da dang cta cong dong
ma Van phong phuc vu.

«  Khuyén khich sy phat trién va tinh da dang ctia cac chwong trinh va
cac dich vu don nhan nhom khach hang da dang va da van hoa.

«  Cung cap viéc dao tao binh ding chinh thirc cho tit ca nhimng ngudi
giao két chinh thirc véi Vin phong tu van luat, dua ra cac ngudn sin
c6 ma s& bao gdm, nhung khong gi6i han, so sanh gitta cdc nén vin
hoa, chéng phéan biét dbi xir.

«  Sang kién dao tao phap luat cong dong nhim nang cao nhan thic cua
cong chung vé nhitng van dé lién quan dén nhom khach hang da dang;

Ngudi c6 trach nhiém chinh ctia Van phong tuyén truyén quy dinh nay
tGi tat ca nhitng ngudi ma chiu anh hudng cua quy dinh, bao gdm cam két
dao tao tinh dén ca viéc thao luan vé quy dinh nay va tinh hop 1y cta cac
mdi quan tAm trong tat ca cac khoa dao tao do Vin phong thyc hién.

Bat ky nguoi nio giao két chinh thirc véi Van phong hodc khach hang
ma tin tudng rang/cho raing minh da bi phan biét d6i xir 6 quyén khiéu
nai téi luat su va/hodc Truong van phong xem xét lai. Nguoi nhan duoc
khiéu nai phai tién hanh giai quyét kip thoi, v6i thai do doc lap va cong
bang/khong thién vi.

Su tra diia/tra thi v6i ca nhan ngudi ma da thyce hién viéc khiéu nai vé
su phan biét dbi xir hodc ngudi da hd tro/gitp giai quyét khiéu nai s& khong
duoc tha thi/khoan dung va sé& bi xem xét 1a mot hinh thire/kiéu quay roi.
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Dinh nghia

Su phan biét d6i xir bao gdm bét ky ¥ kién hodc hanh dong nio ma
lién quan dén nét dac trung ca nhan mot con nguoi, vi dy, chung tdc/dong
gidng/loai nguoi, gisi tinh, khuynh hudng gidi tinh, tan tat va tudi tac. N6
1a sy tic dong cua hanh vi/cu xtr, nhu 12 nhan biét hop 1y, khong phai su
chu ¥ dang sau n6é ma quyét dinh xem hanh vi d6 c6 phai la phéan biét ddi
xir hay khong. Viée quyét dinh su nhan biét hop 1y ciia viéc phan biét doi
xtr duge xem xét 13 s nhan biét va kinh nghiém cua viée tim kiém su cong
bang ctia nhom ma nguoi khiéu nai thudc vé./ciia ngudi khiéu nai.

Sy phién nhidu/quiy réi 1a mot hinh thic ctia phan biét dbi xtr. N6 bao
gdm céc ¥ kién khong dugce don nhan hodc 13 hanh vi khi thyc hién nhitng
didu nhu vay c6 thé dan dén két qua hop 1y 13 sy thiéu ty tin, khong thoai
mai, sy pham td1 hodc sy lam nhuc/bé mat nguoi khac.

(¢) Chinh sach giii quyét xung dét trong hoat dong tw van phap luit:

Nguoi Lanh dao va cac tu van vién, nhan vién Vin phong tu van phai
tuan theo va tén trong cac quy tac vé xung dot loi ich bat ci khi nao giao
dich v6i khach hang hodc khach hang tiém ning.

HOP 1. Nhirng diéu cAm chung

o Khéng dai dién cho ca hai bén ciia vu tranh chap phdp 1y, bao
gom dong pham

o Khéng tiép nhdn vu viéc doi ldp véi khdch hang cii vé ciing
mot van dé ma van phong da dai dién, hodc vé van dé lién
quan, hodac khi van phong trucc do da nhan dwoc thong tin
bdo mdt tir khdch hang cil va twong ing véi van dé mdi.

o Khéng dwoc gidm st ho so khi (c6 khd nang) xay ra xung dot
loi ich ma c6 thé anh hudng bat loi t6i phdan quyét vu dn ciia
khach hang khi dai dién hodc toi sw trung thanh voi khach
hang hién tai hodc khach hang tiem nang ma khong dvwoc sy
dong y ctia khdch hang. Céc loi ich nay phdi dwoc céong bé
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day du va bang van ban va ciing can dwoc sy dong y bang van
ban cua khach hang.

o Khong duwoc lam viéc voi hé so trong do co xung dot loi ich
hodc ¢6 kha nang xung dot loi ich ma c6 thé anh hwong t6i
phan quyét vu viéc cua khdach hang khi dai dién hoac toi sy
trung thanh véi khach hang ma khéong cé sw dong y ciia khdch
hang. Loi ich nay nén dwgc théng bdo day dii va bang vin
ban, va sw dong y cuia khdch hang ciing nén bang van ban.

Cic thi tuc can tranh

Viéc kiém tra xem ¢6 xung ddt lgi ich hay khong phai dugce thuc hién
trong dit liéu ctia khach hang tai thoi diém gap khach hang 1an dau va
true khi phong van khach hang va sy xac nhan di kiém tra xung dot
lgi ich phai dugc ghi lai trong van ban.

Khi viéc kiém tra xung dot loi ich 1am 16 tén khach hang véi tu cach
mot bén do6i 1ap cli hodc tén cua bén ddi 1ap véi tu cach khach hang
cil, diéu nay s€ dugc coi nhu xung dot loi ich tiém nang va nhiing bién
phap sau can duoc thuc hién:

o Hb so lién quan khach hang cii hodc bén ddi lap phai dugc giam
dbc van phong lay lai dé dua ra quyét dinh cudi cing vé viée c6
xung dot loi ich hay khong; va

o Théng thuong, khi hd so lién quan khach hang cii hodc bén ddi
lap da dong hon 10 nam, diéu nay khong duoc coi 1a xung dot
loi ich.
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PHAN 3
TONG QUAN VE QUY TRINH TU VAN PHAP LUAT

1. Muc dich, yéu cau:

«  Trang bi cho hoc vién nhitng nhan thirc chung vé quy trinh hoat dong
tu van phap luat, tir d6 gitp hoc vién hiéu biét vé cac nguyén tic cia
hoat dong tu van, ndm viing qui trinh tu van va c¢6 k¥ nang tu van
phap luat.

*  Nhan thtrc dling vé tinh chit, yéu cau, dic diém cua hoat dong tu van
phap luat;

¢ Nhan dién tong quan hinh thiruc tu van, qui trinh tu van, cic yéu cau
co ban cua nguoi thuc hién tu van trong tung khau, tirng budce cua qui
trinh tu van;

*  Biét cach nam bat vu vi¢c, phan tich cac khia canh phap 1y ctia vu vi¢ce
va tra 101 tu van.

2. Noi dung:

+  Day la bai hoc giéi thiéu khai quat cic ndi dung co ban nhat ciia hoat
dong tu van. Bén canh bai nay chuong trinh tap huén da thiét ké cac
bai giang k¥ ning, két hop vé6i thuc hanh tinh hudng ddi véi timg k¥
nang cu thé trong hoat dong tu van nhu k¥ nang tiép xuc khach hang,
k¥ ning nghién ctru hd so xac dinh van dé phép 1y, k§ nang soan thao
van ban tu van...Do vdy ¢ bai giang ndy giang vién khong phan tich
k¥ ludng cac k¥ nang & timg giai doan ctia qui trinh tu van.

«  Trong toan bo quy trinh tu van, tu van vién/luat su (TVV/LS) phai dam
béao tuan thu cac nguyén tic co ban ciia hoat dong tu van phap luat bao
gdm: nguyén tic tuan tha phap luat, nguyén tic tranh xung dot loi ich,
nguyén tic bao mat thong tin va nguyén tic trung thuc, khach quan.
Nhitng nguyén tic nay xuyén sudt trong qué trinh tu van.

«  Gidi thiéu khai quat quy trinh tu van phap luat va luu ¥ nhiing k¥
nang can co trong mdi budc cua quy trinh nay. Thuc té khong nhat
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thiét & mdi loai hinh tu van déu phai tuan tu theo cac budc nhu thé ma
TVV/LS phai dya vao kinh nghiém, kha nang, k¥ nang dé thuc hién
viéc tu van cho khich hang hodc nguoi yéu cau tu van.

2.1. Cdc hinh thirc tw vin:
a) Tuw van truec tiép:

Day 1a hinh thirc tu van ma TVV/LS gip g& truc tiép khach hang va
dua ra nhitng ¥ kién phap 1y ctia minh trén co so yéu cau cta khach hang
va cin clr vao quy dinh cua phap ludt co lién quan. Tai cudc tiép xuc
TVV/LS dua ra nhitng 10i tu van chi 1a y kién vé cac hudng/ giai phap va
ngudi lwa chon quyét dinh 1a khach hang, TVV/LS khong c6 quyén quyét
dinh (khong c6 tham quyén gidi quyét). Noi dung tu van c6 di duge xac
dinh trude hodc chua. Chinh vi vay tuy vao thuc té (dia diém/quy mo/doi
twong/diéu kién co sé vit chdt...) ma ap dung cac k§ ning va cong tac
chudn bi c6 thé s& khac nhau & mdi hinh thirc tu van truc tiép. Cac hinh
thie cu thé co thé la:

«  Tu van truc tiép cho moét (01) khach hang c6 yéu cAu, tai mot dia diém
xac dinh nhu ban tu van, vin phong tu van, noi ma khach hang yéu
cau (noi ¢/ van phong lam viéc...). TVV/LS tiép xtc va dua ra nhimg
101 tu van cho khach hang yéu cau do;

«  Tu van truc tiép cho nhom nho khach hang, tai mot dia diém xéac dinh
nhu ban tu van, vin phong tu van, noi ma khach hang yéu cau (noi ¢/
van phong lam viéc...). TVV/LS c6 thé thuc hién tu van truc tiép cho
mot nhém khach hang c¢6 chung yéu cu ma ho cing quan tim va
muén dugce tu van;

«  Tu van truc tiép cho nhom 16n khach hang, tai mot dia diém xéac dinh
nhu khu vire dan cu, hoi trudng khu vye 1am viée... (fue van céng dong).
TVV/LS c¢6 thé thuc hién tu van truc tiép cho cong dé)ng 6 thé ¢o
nhitng yéu ciu tu vin ma ho ciing quan tdm va mudn dugc tu van
nhung ciing ¢6 thé ho ¢ nhiing yéu cau tu van khac nhau.

Trong nhitng budi tu van truc tiép ndi trén, néu nhu ndi dung ctia budi

di tu vin d3 dugc xac dinh tir trude va nhting TVV/Luat su da cé su chuén

bi twong ddi cho budi di tu vin nay thi co thé s& dap tng duoc ngay yéu
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cau tu van cho khach hang tai budi tu van. Tuy nhién, trong nhiéu truong
hop, dé két qua tu van tot nhat, TVV va LS can phai c¢6 thoi gian nghién
clru vé yéu cau cua khach hang va s& sap xép mot budi khac dé tra 1oi tu
van cho khach hang hodc chuyén sang hinh thirc tu van gian tiép.

b) Tu vén gian tiép:

Pay 14 hinh thire tw van ma TVV/LS khong phai gip g& truc tiép khach
hang dé dua ra y kién phap cho khach hang lién quan dén yéu cau cta ho
ma bang nhitng hinh thirc khac nhu: tra 161 tu van qua van ban, tra 1oi tu
van qua dién thoai, tw vin qua cac phuong tién truyén thong (truyén hinh,
phéng su, bdo chi, website...). Hinh thic tu van nay khong déi hoi nhiing
k¥ ning lién quan dén Gmg xtr, giao tiép truc dién, phan Gmg nhanh nhay
v6i tinh hudng... nhu hinh thtic tu van truc tiép. Thay vao d6, TVV va LS
phai tap trung vao nhimng k¥ nang dé thé hién tinh chuyén nghiép, hi¢u qua
va trach nhiém vé6i khach hang (ngén ngir viét, kyj nang néi, thuyét trinh....).

2.2. Qui trinh chung ciia vigc tw vin phdp lugt
a) Buée 1: Tiép xic khach hang, tim hiéu yéu cau tw vin
Cac ngi dung chinh:

«  Cac phuong thtrc 1am viéc véi khach hang nhu trao ddi qua dién thoai,
tiép khach & van phong, trao doi qua email, tai lidu, van ban...duoc
ap dung bdi cac k¥ nang khac nhau;

«  Trong bat ky hinh thirc tiép xtc khach hang nao thi ciing can dén
phuong phap xac dinh cac thong tin co ban ma TVV/Luét su can khai
thac & khach hang trong lan tiép xtic dau tién va nhing 13n tiép xtc
sau do.

«  Budc nay doi hoi co nghé thuat giao tiép va tao niém tin cho khach
hang, hiéu dugc dién bién tim Iy va tdm trang birc xuc... ciia khach
hang dé c6 nhiing tmg xtr phi hop.

«  TVV/Luat su cht y dén dit cic cau hoi khai thac thong tin 1am 16 van
dé phap 1y can phai giai quyét (cdch sik dung cdc cdu héi déng va cdu
héi méi dé khai théc théng tin va xdc dinh lai cdc théng tin).
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b) Budc 2: Théa thuin hop dong dich vu phap Iy (néu co)

Cac ngi dung chinh:

*  Néu céc ndi dung co ban cua hop déng dich vu phap ly;

«  Chia sé kinh nghiém vé nghé thuat dam phan hop dong dich vu phép 1y;

*  Xac dinh ?éc phuong thirc tinh phi, cach van dung trong mét sé vu
viéc cu thé;

¢) Budc 3: Nghién ciru hd so, xac dinh van dé phap ly

Cac ngi dung chinh:

«  Ho so vu viée tu van phap luat: tai liéu khach hang cung cip, vin ban
ghi nhan cac thong tin ma TVV/Luat su chi chép dugc trong mdi 1an
tiép khach hang;

«  Phén biét van d& phap 1y trong vu viéc ¢6 tranh chap va vu viéc khong
c6 tranh chép;

«  Muyc dich nghién ctru hd so:

+  Xéc dinh yéu cau cy thé ciia khach hang;

«  X4c dinh kha nang cung cap dich vu ctia Ludt su (pham vi cong viéc);
¢ Can ctr xc dinh phi dich vy;

«  Xac dinh dinh ban chat cta vu viéc (vdn dé chuyén mén ludt - quan hé
phap ludt co ban):

o Khéach quan, Sy that;
o Xac dinh tir khoa - dinh huéng tim kiém VBPL;
o  Pinh huéng ndi dung tu van.

Cic buéc nghién citu hé so:

«  Poc hé so (ky ning);

«  Toém lugc vu viée (theo cdc yéu t6);

«  Sép xép hd so (theo cdc tiéu chi);

*  Tiép tuc thu thap cac thong tin va tai liéu con thiéu;
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Lam ro céc thong tin, tai liéu con mau thuan hoac chua rd rang;

Xay dung ban tu van khach hang.

Phwong phap:

d)

Phan tich vu viéc theo dién bién xudi, dién bién nguogc;
Phan tich vu viéc trén co s¢ yéu cau cua khach hang;
Phan tich theo van d¢;

Phén tich theo kinh nghiém nghé nghiép ctia TVV/Luat su.

Budc 4: Tim luat, ap dung luat

Cac ngi dung chinh:

e)

Xéc dinh phuong phap ap dung van ban phap luat, cach doc va tim
kiém vin ban phap luat lién quan dén vu viée tu van;

Phén tich thuc tién 4p dung luat, xtr 1y cac tinh hudng c6 su mau thun,
chdng chéo giira cac van ban phap luat;

Cung cip ngudn khai thac vin ban phap luat mién phi;

Buéc 5: Tra 1oi tw van

Cac ngi dung chinh:

Su khac biét gitra hinh thire tra 101 tu van truc tiép va tra 10i tu van
gian tiép bang vin ban (Xem ndi dung bai ldp van bdn ti van viét);

Nhiing lru ¥ co ban khi sir dung ngén ngi tu van.
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PHAN 4

KY NANG NGHIEN CUU HO SO, PHAN TiCH VU VIEC,
XAC PINH VAN PE TU VAN

Muc dich, yéu cau

Gi61 thiéu va trang bi cho hoc vién phuong phap nghién ctru ho so,
phan tich vu viéc va xéac dinh van d¢ tu van.

Hiéu rd dugc muc dich cua viéc nghién ctru ho so. Tim ra su khac biét
gitra viéc nghién ctru ho so trudce khi ky két hop dong dich vu phép ly
va sau khi ky két hgp dong dich vu phap 1y.

Nam duogc cac cong viéc can phai tién hanh trong qua trinh nghién ctru
ho so va anh hudng cia cac cong viéc nay dén hi¢u qua cua viéc
nghién ctru ho so vu viéc. Céc cong viéc do bao gom:

Poc ho so;

Tom lugce vu viéc;

Sap xép ho so;

Ti€p tuc thu thap cac thong tin va tai liéu con thicu;

Lam rd céc thong tin, tai liéu con mau thuan hodc chua 1o rang.

Xéc dinh dugc muc dich co ban cua viéc phan tich vu viéc nhu: Hi¢u
10 su that khach quan cta vu viéc; Hi€u rd hon vé yéu cau cua khach
hang; Xac dinh co s& cua viéc tra ctiru cac van ban phap luat dé giai
quyeét vu viéc.

Nam viing va thuc hién dugc cac phuong phap phan tich vu viéc: Nhu
phan tich theo dién bién xubi, dién bién nguoc, phan tich trén co sd
yéu cau cua khach hang; phan tich theo van dé; phan tich theo kinh
nghiém nghé nghi¢p cla nguoi tu van;

Hiéu dugc y nghia cta viéc xac dinh van dé tu van, bao gom: xac dinh
r0 pham vi cong viéc, hiéu dugc muc dich ctia khach hang; xac dinh
dugc dinh hudng trong vi¢c tra clru cac van ban phap 1y c6 lién quan
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dén vu viéc; c6 co s& dé phac thdo cau triic ndi dung ctia van ban
tu van.

Biét dugc cac co s¢ dé xac dinh van dé tu van nhu: quy dinh trong
hop dong dich vu phap 1y; kién thirc, kinh nghiém nghé nghiép cua tu
van vién.

2. Huéng din ndi dung

Nguoi tap huin hé thong lai cic ndi dung 1y thuyét, luu y:

bé nghi hoc vién x4c dinh dugc cac muc dich cua viéc nghién ciru hd
s0, su khac biét trong viéc nghién ctru ho so trude va sau khi ky hop
ddng dich vu phap 1y.

Trao do61 vdoi hoc vién dé gitp hoc vién nhan dién céc cong viéc can
thiet phai tién hanh trong qua trinh nghién ctru ho so.

G161 thi€u va hudng dan cho hoc vién veé cac phuong phap nghién ctru
ho so, y nghia va co s¢ cua viéc xac dinh van dé tu van.

Thye hanh phin tinh hudng:

Giang vién phat cho hoc vién mdt ho so tinh huong da dugc chuan bi
trudc. HO so tinh hudong nay can dam bao sy rd rang, dé hicu, c6 kha
nang lam 10 cac ndi dung cia phan ly thuyeét.

Giang vién dua ra yéu cau doi véi viéc nghién ctru ho so. Cac yéu cau
do6 c6 thé c6 cac ndi dung sau:

Poc va tom lugc ho so vu viéc;

Khai thac nhitng tai liéu, thong tin con thiéu, con mau thuan va/hoic
chua 10 rang;

Phan tich nhitng van d€ mau choét cua ho so;
Xac dinh van dé phép 1y cua vu viéc;
Xéc dinh céc van ban phap luat 4p dung dé giai quyét vu viéc.

Giang vién néu lan lugt ting yéu cau mot va yéu cau hoc vién thuc
hién tung yéu cau d6. Giang vién c6 thé két hop viéc chia 16p thanh
nhiéu nhém nho dé trién khai viéc thuc hi¢n ting yéu cau.
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* Giang vién nhan xét va gop y cho céc y kién phat biéu cua hoc vién va
chot lai tirng van dé da yéu cau hoc vién tra 101.

2.1. Ky nang nghién cuu vu viée, phdn tich thong tin

Ngudi cong nhan/ ngudi lao dong/ dan dua dén TVV véi nhiéu thong
tin khac nhau (vé linh vue, vé loai hinh...) va theo cac con dudng khac
nhau (gii don, thu hodc tiép xiic truc tiép) cong viéc ban dau can lam la
phan tich cac thong tin dén. Muyc dich phan tich thong tin dén trong tiép
dan 1a dé phan loai, xac dinh pham vi thAm quyén giai quyét va giai thich,
huéng dan ho.

Viéc phan tich thong tin dén c6 thé dién ra trong qua trinh giao tiép:
nghe, cdm nhan giong nodi, sdc mat, thai do. .. caa dbi tuong; doc phan tich
don thu, tai lidu do ddi twong cung cép...

Thir nhdt 13 phan biét nhiing van dé yéu cau, kién nghi, phan anh véi
van dé khiéu nai, t6 cdo. Nhan biét su khac nhau d6 thong qua mot sb cac
dau hiéu chu yéu sau:

o Muyc dich nguoi yéu cau dua thong tin dén véi TVV.

o Sy lién quan cua van dé duoc dé cap voi quyén, loi ich cua ho;

o Bang chung (néu c6) dugc nguoi yéu cau dua ra dé cung cap cho

TVV;

o Su tiép nhan ctia ngudi yéu cau vé cac thong tin ma nguoi hudng

dan trao ddi hodc giai thich, gitip d& ho.

Thir hai 1 tién hanh phan tich vy, viéc dé phan biét gitra cc tranh
chép va khiéu nai, t6 cdo. Trén co sé nhan biét cac tranh chép dan su, tranh
chép dét dai, tranh chép lao dong thudng xay ra ¢ co sd, di dén phan biét
céc tranh chap vé6i khiéu nai, to cdo ctia dan. Phan tich vé van dé nay can
chu y phén biét sau:

o Tranh chép dan su voi “khiéu nai vé vi pham hop déng dan su’”;

o Tranh chap dan sy vdi to cao hanh vi lira dao trong quan hé phap

luat dan su.

o Tranh chip dat dai v6i khiéu nai hanh chinh vé dat dai;
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o Tranh chip dat dai véi to cao cac hanh vi vi pham phép luét vé
dat dai;

o Tranh chap lao dong véi viée td cao cac hanh vi vi pham phép luat
lao dong.

Thir ba 1a can phan biét gitra khiéu nai va to cdo. Viéc phan biét hay
la nhan biét qua cac vy, viéc cu thé véi céc ti€u chi:

o Muc dich thuc hién khi¢u nai, khac vé1 muc dich to cao;

o  Su lién quan cuia cac quyét dinh, cadc hanh vi bi khiéu nai hodc t6
cao voi quyén, loi ich cua cong dan;

o Su khac nhau vé tinh chat cta vu, viéc: Tinh cong khai cua vy,
viéc bi khiéu nai va td céo; Tinh nguy hiém cua hanh vi bi khiéu
nai va td cao; Tinh d6i khang giira bén té cdo va bi t6 céo.

Thir tw 13 phan biét khiéu nai hanh chinh va khiéu nai tu phap. Viéc
phan tich thong tin do ngudi yéu cau cung cip nhan biét qua ndi dung vu
viée duoce dé cap trén cac linh vuc khac nhau: Mot bén 1a khiéu nai lién
quan dén hoat dong chap hanh, diéu hanh dién ra thuong xuyén cia cic
co quan hanh chinh Nha nuéc, mot bén 13 khiéu nai lién quan dén hoat
dong diéu tra, kiém sat, xét xir, thi hanh an. ..

Nhu vay, théng tin qua tiép khach hang yéu cau tu van phai dugc phan
tich dé phan loai cac vy, viéc va sang loc dé di dén xtr Iy & budc tiép theo.
Phén tich, thong tin 14 k§ ning quan trong ban dau trong viéc tiép dan va
dua ra 101 tu van. Trén co s& thong tin dugc phan tich, TVV xac dinh duoc
“con dwong” xtt Iy giai quyét vy, viéc.

2.2. Xir Iy gidi quyét vu viéc

X ly, giai quyét vu viéc trong tiép khach hang 1 phan cong viéc tiép
theo sau giai doan phén tich xac dinh, phan loai thong tin trong qué trinh
giao tiép v6i khach hang. Can luu ¥ rang viée giai quyét vu viéc ¢ day chi
huéng vao hoan tat nhiém vu tiép khach hang. Do vay, trén co so phin
tich thong tin ban dau, can dua ra xtr 1y ¢ giai doan tiép theo bang cac cong
viéc cu thé nhu sau:
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Thir nhat 13 xac dinh tinh cép thiét cua vu viéc nhu thé nao. Nhan biét
cac vu, viéc cép thiét: Vé su de doa, nguy hiém tinh mang va huy hoai tai
san; nhitng vu, viéc can xt 1y ngay; vu viéc khong ngan chin kip thoi
khong co diéu kién khic phuyc... Néu vin dé nguoi yéu cau cung cip thudc
dang nay can xtr Iy bang cach bao cho co quan cong an, chinh quyén noi
sO tai dé giai quyét;

Thir hai 13 61 v6i cac yéu cau, kién nghi, phan anh chuyén cho céc
co quan c6 tham quyén xem xét giai quyét. Pong thoi phai yéu cau cho
biét tién do va két qua xur ly giai quyét nhu thé nao.

Thir ba 13 khi xac dinh dugc cac vu viée tranh chap dan sy, tranh chip
dat dai xem xét xir 1y riéng theo quy trinh: Phéi hop chinh quyén co so,
cac t6 chirc chinh tri x3 hoi va T6 hoa giai dé giai quyét. i v6i cac tranh
chép lao dong khong thudc thim quyén giai quyét ctia chinh quyén co so.

Thir tr 13 xac dinh vu viéc khiéu nai, t6 cdo c6 du diéu kién duoc giai
quyét theo quy dinh cua phap luat khong:

o Dbi v6i vu viée khiéu nai hanh chinh dé duoc xem xét giai quyét
can thoa man cac yéu cau: Vu viéc phai lién quan truc tiép dén
nguoi di khiéu nai; vu viéc phai do nguoi c6 du nang lyc hanh vi
thuc hién khiéu nai; vu viéc con thoi hidu xem xét va trong thoi
han giai quyét; vu viéc chua c6 quyét dinh giai quyét cudi cing;
vu viéc chua dugc giai quyét theo con dudng Toa an. Dbi véi cac
vu viée thudc loai nay dai biéu tiép nhan va chuyén vu viéc cho
co quan c6 thim quyén xem xét giai quyét.

o Véi cac vu viéc khiéu nai vé hoat dong diéu tra, xét xtr thi hanh
an can dugc chuyén cho co quan diéu tra, xét xir. .. giai quyét theo
trinh tu ctia phap luat td tung.

Thir ndm 1a d6i v6i t cao, phan biét to cdo hanh vi vi pham phép luat
hinh su va hanh vi vi pham cac quy tic, ky luat trong quan Iy nha nudc dé
chuyén va yéu cau cic co quan giai quyét theo trinh ty thi tuc riéng; khi
tiép xtc voi nguoi di td cao can c6 phuong an giit bi mat tén tudi, dia chi
cua ho, bao v¢ ho khoi bi tru dap, de doa...

28 Trung tam (DI



$6 tay 'Ky nang fu van phdp luat”

Tém lai, trong lam viéc voi dan, viée van dung céc ky nang dé dat dén
hiéu qua cong vi¢e la rat quan trong. Tuy theo tung vi¢c cu thé, can bd co
thé van dung két hop nhiéu loai k§ ning khac nhau. Piéu quan trong 1a
phai thyc hanh dé nam vimg thuan thuc cac k¥ nang, vira 1am vira rat kinh
nghi¢m va hoan thi¢n k¥ nang cho chinh ban than.

3. Tai liéu tham khio

Tiép tuc suu tap cac hd so tinh hudng dién hinh trong qué trinh di tur
van dé lam tu liéu phuc vu cac hoat dong tu van.

Tiép tuc tim hiéu cac phuong phap, luu ¥, cac bai hoc nham dam bao
tdt hon hiéu qua cua viéc nghién cuu hd so vu viéc.
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PHAN 5

KY NANG NGHE, PQC, HOI
TRONG HOAT PONG TU VAN PHAP LUAT

Muc dich, yéu cau:

Trang bi kién thirc va k¥ ning nghe, k¥ ning nghe tich cuc, k¥ ning

doc, k¥ nang dit cau hoi dé van dung trong nghé tu van luat nham dat hiéu

qua thu nhan thong tin. Thyuce hanh rén luyén ky ndng nghe, k¥ nang nghe

tich cuc, k¥ nang doc, k¥ ning dat cau hoi dé van dung trong nghé nghé
tu van luat nham dat hiéu qua thu nhan thong tin.

Ném virng cach thirc truyén dat thong tin cta tu van vién theo cach dé
nguoi thyc hién tu véan va ddi tac cua ho hiéu biét vé thong tin d6 va
co thé trao ddi dé dat duoc muc tiéu chung.

Ném viing cac phuong dién nghe, doc, héi ctia ngudi tu van trong cac
bdi canh nghé tur van ludt, van dung k¥ nang dé thu nhan duoc thong
tin dy du, chinh xéac;

Nam dugc yéu cau co ban cua viéc nghe, doc, hdi va yéu cau cua viéc
nghe, doc hoi cua nguoi tu van;

Nhan biét nhirng van dé can tranh khi nguoi tu van nghe, doc, hoi.
Vuot qua rao can trong nghe va giao tiép trong cac bdi canh hanh nghé;

C6 k¥ nang nghe tich cuc, hi€u qua, nhan biét k¥ thuat doc, van dung
quy tic doc dé nang cao hiéu qua doc, biét cach thiét ké cau hoi theo
cAu trtc, theo nodi dung, van dung cic nguyén tac hoi dé thu nhan thong
tin day du va can thiét trong hoat dong tu van luat.

C6 ky nang khoi dong dé tao sur lién két gitra bai cii 1y thuyét va bai thuc
hanh. Chuén bi ky cac cong cuy, tai li¢u, bai tap tinh huéng, tro choi.

Nam virng cach thuc t6 chire trién khai thuc hanh toan 16p, theo nhém,
tuong tac. Linh hoat trién khai, k§ nang diéu khién hoat dong, giao

nhiém vu;

Kiém soat thoi gian va ndi dung thuc hanh;
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Huéng din ndi dung:
Huéng déin thuwe hién bai gidang Iy thuyét:

Trong hoat dong tu van phép luat, nghe, doc, ndi, hoi 1a nhitng phuong
phap dé dé thu nhéan céac thong tin trong nghé tu van luat, chiém mot
ty trong 16n trong hoat dong giao tiép néi chung va nghé tu van luat
noi riéng.

Céc phuong dién nghe, doc, hoéi trong céc bdi canh hanh nghé tu vin
luat: dugce str dung trong qua trinh dua ra cac y kién tu vén truc tiép
hodc gian tiép (qua dién thoai, truyén hinh, phwong tién phdt thanh).

Yéu cau co ban cua nghe la chu dong, tich cuc, tranh nhirng rao can
anh huong dén qua trinh ling nghe chu dong (méi truong, khdc biét
van hod, tam Iy, cam xiic cd nhdn...) va c6 bién phap, hinh thic dé
vuot qua cac rao can, nhan biét cac bude nghe tich cuc dé rén luyén
k¥ ning nghe va hanh déng cta nguoi tu van.

Déi véi ki niang doc, ngudi tu van phai xir Iy mot khéi luong 16n céc
thong tin tir ngudn van ban phap luat dd so va khong tap trung...do
vay phai xac dinh nhiing tir khod dé doc hiéu qua.

K§ ning dat cau hoi ctia nguoi tu van cling rat quan trong, hoi dé chia
s¢ hay d¢ lay thong tin... déu phai dugc xac dinh trudce khi bat dau
cudc phong van, tiép xuc v6i khach hang. Hoi va néi 1a khac nhau, hoi
1a dang n6i nhung c6 cdu trac ngan gon, chit ché, huéng dén dbi tugng
cu thé va doi hoi ¢ cau tra 10i trong khi néi ¢6 thé chi phan anh mot
chiéu thong tin. C6 rat nhiéu cach dat cau hoi va dang cau hoi, phu
hop véi timg hoan canh va muyc dich iy thong tin nhu cau hoi theo
cdu tric, cau hoi theo ndi dung, cau hoi mé, cu hoi dong... Yéu cu
ctia hoat dong tu van 13 phai st dung dang linh hoat va hiéu qua.

Huwéng déin thuwe hién bai giang thwce hanh:

Giang vién phai chuén bj thiét ké céac tinh huéng, bai tap nghe, doc,
dat cau hoi dung trong budi thuc hanh.

Giang vién gidi thidu ngén gon vé muc dich, yéu ciu ctia budi thuc
hanh, ké hoach thyc hanh va cach thirc trién khai budi thuc hanh.
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«  On tap khai quat bang Slides hodc bai tap khai dong dé gitip hoc vién
nh¢ lai nhitng ndi dung co ban cua bai hoc cii.

*  Chia l6p thanh cac nhom dé thuc hanh cac k¥ nang nghe, doc, dat cau
hoi, 1an lugt timg nhom thuc hanh ki ning truyén dat thong tin qua
nghe, doc, dat cau hoi.

Nhom 1: Nhom nghe.

Nhom 2: Nhom doc.

Nhom 3: Nhom dat cau hoi.

Giang vién thiét ké cac tinh hudng cho mdi nhom.

D061 v61 nhom nghe, gidng vién tién hanh bai tap “Tam sao that ban™

e
A9

hoac “Ti ruyén dat thong tin tryc tiép”, quy dinh rd luat thuc hanh. Moi lan
thue hanh v6i nhém 5-7 hoc vién. Giang vién chuyén thong tin dén ngudi
dau tién, ngudi 6 chuyén thong tin nhan dugc cho ngudi tiép theo bing
cach noi tham vao tai nguoi tiép theo, khong trao doi nhém qua 3 ngudi.
Nguoi cudi ciing s& viét thong tin nghe duoc 1én bang.

Giang vién diéu khién thao luan cuing nhom va ca 16p dé phan tich
nguyén nhan thong tin bi sai 1éch va cung rut ra cach thire dé truyén dat va
nhan thong tin qua viéc nghe dé nghe duoc va truyén dat dugc thong tin
day du, chinh x4c dén ddi tac ctia ngudi tu van. Cudi ciing dua ra danh gia
vé nhom nghe vé cac mat wu diém, cac ton tai can khéc phuc, rut kinh
nghiém cho ca 16p.

DBdi véi nhom doc, giang vién thiét ké bai tap va chuyén dén nhom
mot vin ban dé doc va thao luan trong vong 10 phut. Noi dung tai liéu nay
no6i vé tu van luat va nghé tu van luat. Trong van ban nay, dua ra cac yéu
cau hoc vién phai nhéan xét va tra 101 cho cac cau hoi hodc tich vao céac
phuong 4n dung sai va phai dua ra giai thich vé quyét dinh ctia minh. Giang
vién yéu cau tat ca cac thanh vién trong nhom déu phai lam viéc sau dé
thao luan dé thong nhat phuong an. Giang vién yéu cau bat ky thanh vién
nao trong nhom doc trinh bay két qua doc trong thoi gian 5 phut, cac thanh
vién khac trong nhom duoc bod sung ¥ kién hoan thién trong thoi gian 2
phit. Cac nhom khéc trong 16p thuc hanh k§ ning nghe va cho y kién phan
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hoi. Giang vién quy dinh vé cach thirc phan hoi dé viéc phan hdi tap trung
va c6 két qua, tiét kiém thoi gian.

Giang vién danh gia vé nhém doc vé cac mit vu diém, cac diém can
khéc phuc va dua ra dap an vé tinh huéng doc dé hoc vién rat ra bai hoc.

Dbi véi nhom dit cau hoi, giang vién thiét ké tinh huéng hoi theo cac
muc dich khac nhau trong nghé tu van luat. Tinh hudng hoi dé 1am 13 van
d8, dé nhan biét sy vat hién tuong va dua ra két luan, hoi dé tra 1oi... Giang
vién chuyén dén nhom héi cac Bang hoi ctia nguoi tu van hoi va cau tra
101 ddi voi khach hang, nhan chimg, duong sy hodc nhitng nguoi 6 lién
quan... 1a cac tinh hudng trong thuc tién hanh nghé, yéu cau ca nhom nhan
xét vé& cach dit cau hoi ctia ngudi tu van vé loai cau hoi, vé cau tric ciu
hoi, vé sy phu hop vai ddi tuong va bdi canh hoi? Sau d6 thiét ké lai cau
héi trong vin ban d6 dé thu duoc thong tin day du, chinh xac, khach quan
nhat va dat duoc muc dich cta ngudi tu van.

3. Tailiéu tham khio

Giang vién gidi thi¢u van dé can nghién ctru thém va tai li¢u dé tham
khao dé hoc vién tuy nghién ctru vé k¥ nang nghe, doc, hoi:
*  Chién lugc giao tiép hi¢u qua cua nguoi tu van.

*  Viéc su dung cac phuong tién, cong nghé thong tin hd tro viéc nghe
va cac quy dinh phép luat d6i voi van dé nay.

*  Vai tro cia K§ niang mém ddi v6i nghé tu van luat ;
«  Céch thiét ké cau hoi dé ngudi tu van khai thac, nim bat thong tin;
«  Vai trd cta doc va ap dung phuong phap doc trong nghé tu van luat;

«  Lap luan bang cau hoi.
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PHAN 6
KY NANG NOI TRONG HOAT PONG TU VAN PHAP LUAT

Muc dich, yéu cau

Trang bi kién thirc va k¥ ning noi, truyén dat thong tin bang 101 néi

dung dan, thuyét phuc, c6 hiéu qua, van dung trong nghé nghiép tu van
ludt dé dat hiéu qua cao trong viéc truyén dat thong tin clia ngudi tu vén.

Thuc hanh rén luyén k¥ nang néi ctia hoc vién, khéc phuc mot s6 van dé
vé rao can tam 1y khi dimg truéc dam dong, van dung 1y thuyét ky ning
n6i di nghién ciru dé thyc hanh.

Nam viing khai niém néi va noéi cua TVV, xac dinh dung pham vi va
doi tuong TVV s€ noi trong cac boi canh nghé nghiép.

Nam viing cac yéu cau co ban va diéu kién can dat dugc khi TVV noi.
Nam viing cac budc chuan bi bai néi cua TVV.
Nam viing céac yéu cau, muc dich dé co6 bai néi thuyét phuc.

Xac dinh diing ddi twong noéi trong budi thye hanh 1a ca 16p lién quan
dén chu dé néi (trudc khdch hang, trong phién toa, triede dam dong,
truoc phong vién, trudc can bo, cong churc).

Kiém tra duoc sy chuin bi cua cac hoc vién va hd tro hoc vién trong
viéc nhé lai kién thirc 1y thuyét k¥ nang néi dé lién két va thyc hanh
t6t k§ niang noi.

Nam viing cac cach thirc to chirc budi thyc hanh rén luyén k¥ ning
noi theo cac chu dé.

T6 chue d€ c6 sy tham gia cua tat ca hoc vién vao chu dé noi.

Huéng din ndi dung:

2.1. Huéng dén thuc hién bai giang 1y thuyét:

Giang vién gioi thi€u vé y nghia va vi tri, tam quan trong ctia k¥ nang
noéi trong nghé tu van luat, muc dich yéu cau cuia bai hoc;
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*  Gioi thi¢u va phan tich khai niém néi cua TVV, phan bi¢t véi viéc noi
cia TVV voi cac dién gia khac;

*  Gidi thiéu vé pham vi va doi tugng nghe TVV noi, yéu cau dit ra voi
tung doi tuong cu thé.

* Dait ra cac cau hoi goi mé dé xac dinh céc yéu cau co ban khi TVV
noi va yéu cau nang cao rén luyén ky nang hung bién.

*  Gidi thiéu, phan tich ting yéu cau cu thé khi TVV noéi: néi ding, noi
du, noi co6 can cu, noi co 1ap ludn chat che, noi luu loat. Yéu cau cua
bai n6i hay, noi gioi, noi hung bién.

* (161 thi€u va phan tich vai tro ctia cac yeu to quyét dinh bai noi thanh
cong va thuyét phuc: Kién thtrc - Tri nhé - K§ nang trinh bay va cac
yé€u to tac dong, anh hudng: s dung ngon ngir co the, trang phuc khi
néi, dia diém va cong cu hd trg.

*  Gidi thi¢u va phan tich tdm quan trong cua viéc chuan bi bai néi trude
khi néi. Cac budc chuan bi bai néi tir phan tich doi tugng, phan tich
chu dé va muc dich can dat duoc... dén cach két thuc mot bai noi.
Cudi budi giang vién chot lai mot s6 ndi1 dung bai giang, nhan manh

cac yéu cau co ban va anh hudng dén ky nang noi cia TVV.

2.2. Huéng dén thwc hién bai giing thwe hanh:
+  Giang vién thiét ké cac cha dé néi dung trong budi thuc hanh.

* Giang vién gidi thi¢u v€ ndi dung, yéu cau, muc dich ctia buoi thuc
hanh, cach thtc tién hanh bai hoc thuc hanh 1a rén luyén k¥ nang noi.

*  On ly thuyét k¥ nang bang viéc yéu cau cac hoc vién noéi lai mot cach
ngan gon nhiing ndi dung cua bai hoc trudc doé va van de rit ra.

+  Chia 16p theo cac nhom dé thuc hanh timg chi dé néi. Pua ra quy dinh
vé viéc chuan bi, phan cong cac thanh vién trong nhom chuén bi céc
ndi dung noéi, thuc hién bai thuc hanh néi trude 16p; déng thoi dua ra
quy dinh vé phan hdi, trao ddi giita cdc nhom.

e To6 chuc dé hoc vién thyc hanh ndi vé tirng chu de, cac hoc vién trong
nhom ty bo sung ndi dung nodi, cach noi dé bai noé1 duge hoan thién.

@
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Céc nhom khéc c6 ¥ kién phan hoi theo quy dinh vé phan hoi ddi voi
ndi dung va hinh thirc ciia nhém vira trinh bay.

Sau mdi nhom thyuc hanh, giang vién c6 nhan xét vé diém manh da dat
duoc, diém con han ché can phai khic phuc, ddi chiéu véi 1y thuyét
k¥ nang; tong két lai vé ndi dung chii dé va cach thé hién chu dé cua
hoc vién.

Cudi budi giang vién chét lai ndi dung ctia bai thuc hanh va khai quat
thém vé vai tro vi tri ctia ki nang noi ctia luat su, dong thoi nhdn manh
vé viéc rén luyén thue hanh thudng xuyén k¥ ning noéi trong qué trinh
hoc tap va hanh nghé.

Tai liéu tham khao:

Giang vién gidi thiéu van dé can nghién ctru thém va tai liéu dé tham

khao dé hoc vién tu nghién ctru ve cac chu dé:

N6i va nghé thuat giao tiép v6i khach hang.
Nghé thuat hung bién cua va cac yéu cAu dit ra.
Nghé tur van luat, k¥ ning n6i va nghé thuat hung bién.

Giang vién gioi thiéu van de can nghién ctru thém cac chu dé noéi trong

nghé tu vin luat va tai liéu dé tham khéo dé hoc vién tu thuc hanh:

K§ nang trinh bay van dé phap 1y trudc ddam dong, trude khach hang,

trudce dai dién cac Co quan cong quyén, doan thé.
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PHAN 7

KY NANG TIEP XUC KHACH HANG, GIAO TIEP
(PHONG VAN, LANG NGHE, GHI CHEP)
TRONG HOAT PONG TU VAN PHAP LUAT

1. Muc dich, yéu ciu:

* Trang bi cho hoc vién ky nang tiép xuc khéach hang, nhan dinh, danh
gia bude dau vé yéu cau cua khach hang va thoa thuan hop dong dich
vu phép 1y (néu ¢6); xtt 1y cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh tiép
khach hang.

* Hiéu 10 dugc nhiing van dé chung lién quan dén viéc tiép xtic khach
hang nhu:

o Muyc dich cua budi tiép khach hang (xét dudi géc d@é cia khach
hang va cua TVV/luat su);

o Phan loai cac budi tiép khach hang;
o Cac ky nang c6 anh hudng dén hiéu qua cua budi tiép xuc
khach hang.

* Nam vitng dugc quy trinh tiép xic khach hang lan dau véi cac bude
co ban sau:

o Chuan bi cho viéc tiép xtic khach hang;

o Tao mdi trudng giao tiép;

o Tim hiéu sy viéc, 1am rd van dé;

o Xac dinh yéu cau cua khach hang;

o  Thoa thuan hop dong dich vu phéap 1y (néu cd);
o Két thuc budi tiép xuc khach hang.

*  Bén canh d6 gitip hoc vién phan biét dugc su khac biét gitta bubi tiép
xuc khach hang lan dau va tiép khach hang céac 1an tiép theo. Thong
qua d6 nhan dién dugc nhitng budce can thiét tinh gian, nhitng budce
can tap trung trong nhitng lan tiép khach hang tiép theo.
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Cap nhat va gi6i thiéu thém vé cac phuong thirc tiép xiic khach hang
trong bdi canh hién nay vé6i sy hd trg cia cic phuong tién ki thuat
hién dai.

Huéng dan hoc vién phuong phap nhan dinh, danh gia budc dau vé
cac yéu cau ctia khach hang. Pic biét giup hoc vién nam bét duoc cac
co s¢ cua viéc nhan dinh, danh gia budc dau vé yéu ciu cta khach
hang, nhiing gidi han cua viéc danh gia, nhan dinh vé cac yéu cAu cla
khéch hang.

Niam bét duoc cac ndi dung co ban cua hop doéng dich vu phap 1y,
nhiing diéu khoan can dic biét quan tim dé dam phan va ky két véi
khach hang. Phuong thirc du li¢u nhitng rti ro phat sinh trong qua trinh
thuc hién hop dong dich vu phap 1y. Giéi thiéu vé cac phuwong phap
tinh phi, can ct tinh phi va cac diéu kién ap dung cac phwong phap
tinh phi (néu cd).

C6 phuong phap xir 1y cac van dé thuong phép sinh trong qua trinh
tiép xuc khach hang, nhan dinh, danh gi budc dau vé yéu cau cia
khach hang va thoa thuan hop dong dich vu phap 1y (néu cé).

Noi dung:

Pay 1a bai hoc ¢ sy két hop giita Iy thuyét va tinh hudng, do d6 giang

vién can co6 tinh toan vé thoi gian ky ludng dé dam bao vura h¢ thong lai

cac van dé vé 1y thuyét vira thyc hanh tinh hudng thyc tién.

Cic van dé vé Iy thuyét can xir Iy:

Nhén dién nhitng van dé chung can niam viing khi tiép xtac khac hang.

Gidi thidu quy trinh tiép xtic khac hang. Trong mdi bude tiép xitic
khach hang lam rd muc dich cua ting budc, ndi dung cong viéc cua
tung budc, phuong thic thuc hién cac cong viéc.

Khai quat nhitng kho khan, nhitng tinh huéng thuong phat sinh trong
ting budc ctia quy trinh tiép xuc khach hang va phuong phéap xur 1y va
vuot qua cac tinh hudng va kho khian do.
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«  Chi ra nhimg budc co thé tinh gian trong nhiing lan tiép xtic khach
hang tiép theo. Bén canh d6, gidi thiéu vé cac phuong thire tiép xtc
khach hang hién dai voi sy hd tro clia cac ky thuat tién tién.

*  @Gidi thi€u vé cac can ctr va phuong thirc nhan dinh, danh gia budc dau
ve yéu cau dé nghi tu van cua khach hang.

Giao tiép la hoat dong ban cht ctia van vat nham sinh ton. Trong xa
hoi loai nguoi hoat dong giao tiép lai cang khong thé thiéu. D6 1a mdi quan
hé gifra con nguoi voi nhau trong do dién ra sy trao ddi thong tin, nhan
thire, tu tuong, tinh cam dé bay t6 moi quan hé, cach tmg xtr, thai do giira
cac thanh vién trong xa hoi. Trong mdi quan hé gilta nguoi di tu van va
ngudi dan thi viéc giao tiép 1a mot phan tac nghiép rat quan trong, bén
canh cac cong viéc chuyén mon khac. Pac biét, & cép co s& thi viée tiép
dan c6 thé 1a mot tic nghiép chinh trong cong viéc hang ngay. Poi hoi ho
phai c¢6 nhiing k¥ ning vé chuyén mén cong viéc, con phai trau doi cho
minh nhitng hiéu biét co ban vé k¥ ning giao tiép, 1am viéc v6i nguoi dan.

2.1. Céng viéc tiép déin (cong nhan, ngwoi lao dong):

Tiép cong nhan, ngudi lao dong 1a mot giao tiép hanh chinh, c6 nhing
nguyén tic va quy ludt giao tiép chung, va 1a sy téng hoa nhing tri thic
xa hoi, tim 1y, quan 1y, phéap 1y v.v... Day la nhiing quan hé vé cong viéc
giita dan va doan thé/chinh quyén co sd/t6 chirc, nd khac han véi cac quan
hé trong doi séng thuong nhat mang tinh chét tinh lang nghia x6m nhu
hoén nhan, cudi hoi, thaim nom, chic tung, 18 hoi v.v.

Thanh cong ctia nhitng mbi quan hé cong viéc s€ phu thudc vao hai
yéu t6: k§ nang chuyén mén va k¥ ning giao tiép. Ca hai yéu té nay déu
quan trong nhung yéu té k¥ niang giao tiép 1a quan trong hon ca. C6 thé
mot quan h¢ cong viéc khong dat dugc muc tiéu vé chuyén moén do thiéu
k¥ nang chuyén mon, nhung quan hé d6 van co thé dugc danh gi 1a thanh
cong néu n6 van dem lai su thoai méi cho ngudi cong nhan nho yéu t6 k¥
nang giao tiép. Mot quan hé cong viéc thanh cong khong cé nghia 1a muyc
tiéu cua ca hai bén déu dat duoc. Co nhiéu yéu cu cia ngudi cong nhan
ma tu van vién khong thé giai quyét dugc (do thiéu chuyén mén, do khéng
dii tham quyén, chwa dii khd néng gidi quyét, yéu cau khong hop phdp v.v.).

Trung tam (DI 39



$6 tay 'Ky nang fu van phdp luat”

Trong trudng hop yéu cau cua nguoi dan khong giai quyét duoc, quan
hé van c6 thé dat duge thanh cong néu nguoi tiép tao duoc su thoai mai
cho ngudi nghe khi ra ve.

Mot quan h¢ thanh cong la quan h¢ tao dwge su thodi mai
cho ca hai phia

Trong cong viéc tiép dan, su thanh cong dugc thé hién trong su thoai
mai cia nguoi dan khi két thac budi 1am viéc, cong viéc.

Tuy nhién, viéc tao ra dugc su thodi mai trong cac quan hé khong phai
1a mot chuyén dé 1am, dic biét 1a v6i cac quan hé cong viéc mang tinh chét
hanh chinh nhu cong viée tiép dan. Trong cic quan hé ndy, ngudi can bo
vira phai bao dam tinh nghi thirc hanh chinh, cong quyén vira bao dam
dugc mot khong khi thoai mai, g::in glii than mat.

2.2. Cdc ky nang co bdn trong giao tiép:

«  Trong quan hé giao tiép, mot nguyén tic quan trong 1a phai cé su tham
gia binh dang tir ca hai phia tham gia, d6 nguyén tic dé bao dam cho
su thanh cong.

«  Trong tiép dan, viéc két hop thuan thuc céc k¥ ning giao tiép véi cac
k¥ ning chuyén mon sé& tao thanh nghé thut tiép dan.

Khi [am viéc vdi cong nhan, nguoi thyce hién tu van can rat nhiéu ky
nang, va tuy theo ting cong viéc ma co6 thé can nhitng k¥ nang khac nhau.

a) Ky ning vé ngdn ngir 10 noi:

Trudce khi tim hiéu k¥ ning vé 101 noi can phan biét giita noi dung noi
(tir noi) va 101 noi (gipong). Noi dung ndi 1a luong thong tin ma ta dua ra
con 161 noi (giong) 1a kénh truyén tai thong tin d6. Cting mot ndi dung cé
thé dugc dua ra qua nhiéu kiéu 10i néi khac nhau (nhe nhang, tinh cam, de
doa, him ho, buén nan...) va dugc tiép nhan dudi cac cach hiéu khic nhau
tuy theo tinh chét cua 10i néi. Nhu vay, 11 noi (giong) co vai trod rat 16n
trong viéc truyén tai noi dung. Khong phai ngau nhién ma co tic gia da
n6i “Vin dé khéng phai la néi cdi gi ma van dé la néi nhie thé nao”.

[
40 Trung tam (DI



$6 tay 'Ky nang fu van phdp luat”

Loi n6i ban than di bi anh hudng boi nhidu yéu td ¢b hitu nhu tudi
tac, qué quan (Bdc, Trung, Nam v.v.), giéi tinh va nhiéu yéu té nhit thoi
nhu tAm trang (vui buon...), bénh tat (viém hong, ngat miii v.v.) vi vy, cac
k¥ ning noi s& phai tap trung vao viéc han ché nhimng diém yéu va phat
huy nhitng vu diém cta 161 ndi sao cho mang lai hiéu qua truyén dat thong
tin hiéu qua nhat. V& co ban can chii y cac diém sau:

Am Iwong: sy to nho cua 161 néi can cé su diéu chinh theo sé luong
ngudi nghe, van dé nay c6 thé dugc giai quyét bang hé thong loa dai. Mot
diém can cha y dic biét 1a trong sudt qua trinh noi, ngudi néi can ¢ su
thay d6i 4m luong, ting 4m luong véi nhitng ndi dung can nhan manh,
giam am luong khi néi nhitng chuyén vé tinh cam, thé hién ndi buodn...
Céch thé hién am lugng déu déu dé gay budn ngu va khong thé hién duoc
cac diém nhan, khong phan biét dugc sdc thai tinh cam trong ndi dung
trinh bay.

Phdt am: Am phat phai o rang, tron am, dat khoat, khéng dé liu am
dan dén khé nghe.

Téc dé: the dd noi phai vira phai, khong duoc nhanh qué ciing khong
duoc ré ra. Trong qua trinh noi, khi can biéu dat cac sic thai dic biét nén
¢6 su diéu chinh téc do nhanh cham két hop voi su diéu chinh 4m luong
to nho. Thudng trong mot y, mot cau, phan cubi ¥, cdu thuong duoc giam
tdc do, nhip dé tao budc chuyén sang mot diém dimng voi muc dich ngit y
hodc nhan manh.

Thoi lwgng: Khong c6 mot tiéu chuin thong nhit vé mit thoi luong
ban can phai néi 1a bao nhiéu trong giao tiép. Didu nay tuy thudc vao tinh
chat ctia budi lam viée va vai tro ciia ban trong budi lam viée dé, thoi gian
danh cho cong viéc d6. Néu 1a budi tiép dan dé giai quyét khiéu nai té cdo,
tiép xtc cir tri dé 14y y kién, nguyén vong, hop dan dé 1ay y kién v.v. thoi
luong ndi s& rat it ma chu yéu sé 1a viée lang nghe. Néu 1a mot budi thuyét
trinh, tuyén truyén thi thoi luong néi ¢ thé nhiéu hon v.v.. Nhung mot
nguyén tic trong viéc nay 1a can noi ngin gon va tranh néi nhiéu. Nghe
nhiéu hon noi.

Trong viéc tiép dan, can hét strc tranh viée ndi nhiéu ma can chu v téi
viéc lang nghe nhiéu hon.

@
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b) KY¥ nang nghe va ghi chép:

Trong céc budi tiép xuc cong nhan/nguoi lao dong, viéc ghi lai ndi
dung, ¥ kién rat quan trong nhung can phan loai ndi dung ra dé xtr Iy khi
ghi chép. Thuc chét, & day khong don thuan 1a cach ghi chép ma cdt 161 1a
& cach lang nghe. Khi nghe t6t thi viéc ghi chép ciing tré nén don gian khi
c6 mot sb k¥ niang ghi chép. Nhu vay, dé c6 thé ghi lai dugc nhiing noi
dung chinh quan trong, TVV can c6 k¥ ning nghe va ghi chép.

Can ¢t vao muc tiéu cta budi 1am viéc ¢6 bao nhiéu cha dé can giai
quyét, can bo can chudn bi céc td riéng cho ting chu dé dé ghi vao d6 va
mot to riéng dé ghi nhitng ndi dung khong thudc cac chu dé. Bé tranh viéc
ngudi ndi khong tap trung vao cong viée chinh, nguoi nghe chii dong diéu
chinh dé nguoi néi tap trung vao chi dé chinh, khong dé nhiéu ngudi cing
phat biéu mot luc hodc tranh noi lién tyc.

* Ky nang ling nghe:

Nghe c6 nhiéu cap do. Nghe thoang qua, nghe 10 md, nghe 13. .. nhung
nhin chung c6 hai cap do: 1. Nghe thiy va 2. Nghe hiéu. Dé nghe thiy
khong kho nhung dé nghe hiéu can phai ¢ ky ning ling nghe.

Nghe 13 cam nhan bang tai. Nghe 1a tap trung cha y dé nhan ré am
thanh va 161 n6i. Nghe 1a cdm nhan dugc, cam théy duoc.
Dé liang nghe hiéu quda can:

«  Tap trung nghe: trong lac nghe khong lam viée gi khac dé tap trung
vao viéc nghe, tranh sy phan tan tu tuong.

*  Nghe xong hay néi: Nghe nguodi dan néi xong dung khoang 2 - 5 giay
moi phan hoi: dong tinh, khong dong tinh, nghi ngo, khen ché v.v.
khong ngit 161 hay 1am mat phuong hudéng khi ngudi khac dang néi
vi vira bat lich sy lai vira kho c6 thé hiéu hét ¥ ngudi néi.

+  Nhin thang vao ngudi noéi. Giao luu véi ngudi ndi bang anh mit.

«  Khi thiy néi nhanh qué hodc c6 cau nghe khong rd thi c6 thé dit cau
hoi nhéc lai noi dung. Vi du: ... bo di rdi u?..

«  Khi c6 van dé chua rd hay khong dong ¥ thi ciing khong nén voi vang
phan xét hay tranh ci ma can dit cau hoi dé 1am rd van dé.
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Tim ra y chinh cuia nguoi noi.
Ghi lai thong tin co ban.

Thay d6i tu thé, trang thai ban than dé tranh budn ngu. Tu thé trong
khi nghe: Khong khoanh tay, vat chan, khong dwa vao ghé ma ngudi
phai hoi nghiéng vé phia trudc.

Lang nghe khong chi y tuong ma ling nghe ca cam xtc cliia ngudi noi
dé danh gia toan dién duogc vé lugng tin cdy: thong tin ding hay khong,
c6 gi 4n chira sau nhirng 101 néi d6 khong.

Lang nghe cam xuc: Hay ling nghe cach thirc ma ctr tri dién ta y tuong:
Giong nodi (co ve tu tin hay lung tung v.v.); Ngon ngit ctr chi (coi mo
hay dé chirng, khép kin v.v..); Anh mat (trong sang, truc dién hay
ngudéc cao, né tranh v.v.); Téc 6 dién ta (nhanh, chdm hay ngdm
ngung v.v..).

Ky nang ghi chép:

Chuan bj san it nhat 14 hai cdy bt.

Chia to gidy ra 1am hai phan hodc dé 2 to riéng biét dé ghi chép riéng
nhirng ¥ kién thudc pham vi can xtr 1y va nhitng ¥ kién nam ngoai
pham vi nhung can chu ¥.

Dit ra mot quy wdc viét tat cho riéng minh va tap thuan thuc cach
viét tat.

Chép ddy du nguyén vian nhitng ¥ chinh, gach chan nhimg van dé can
chuy.

K¥ ning dat cau héi:

Yéu cau chung: Ngan gon, truc tiép, chi tiét, dé hiéu.

Lua chon dang cau héi: mé va dong, tuy thudc vao ndi dung muon

thu vé, can chon dang cau hoi phu hop dé tranh tinh trang “éng ndi ga ba

noi vit”.

Khi can thong tin ban dau vé y kién nguoi dan, tam tu, nguyén vong
v.v. can dat cac cau hoi thang vao van dé va goi mé. Cau héi goi mo
s€ giup nguoi dan trién khai y tudng.
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Khi can thong tin chinh x4c hon can dat cau hoi xac quyeét.

Khi muon ngudi khac can nhac thém vé diéu ho vira néi can dat cau
hoéi nghi van tich cuc: “...nguwoi dan luén khong dong tinh...”, “Luon

luén w?”, “..diéu khéng bao gio...’
khong?”.

, “khong bao gio co dung

Khi mudn kiém tra nguoi n6i da hiéu van dé chua, can dat cau hoi
kiém tra.

Khi muén t6m lugce nhitg ¥ chinh ngudi trinh bay, can dit cau hoi
tom tit.

Lién két cac cau hoi: Dé lay 1am rd dugc vé mot van dé, nhiéu khi chi
can mot cau hoi nhung phan 16n can phai c6 mét loat cac cau hoi, vi
vay, can phai chii y dén tinh logic giita cac cau hoi. Cau hoi sau nén
can ctr vao y chinh trong cau tra 161 trude hodc nhitng y chua rd trong
cau tra 1oi trudc...

Nhan cach hoa ciu hoi: dwa ngudi duoc hoi vao trong bdi canh cau
héi. Vi du: “theo cu/bac/cé/chu/anh/chi...”, “Bac thcfy duw lugn chung
thé nao?”.

Nhimng diéu can tranh: khong dat cdu hoi mang tinh riéng tu; khong
dat cau hoi mang tinh khiéu khich; khong gan hoi.
K¥ ning thuyét phuc:

Trong tiép khach 1a dan, mot ky nang can thiét 1a thuyét phuc dé dan

tin vao nhitng dudng 151 chinh sach cua Pang, Nha nudc va chinh quyén,
dé dan nhan ra nhitng cai dung phai theo va nhimng céi khong ding dé tranh.

Céan bo c6 k¥ niang thuyét phuyc tét s& duoc dan tin va sé rat thuan loi trong

moi cong vige.

Thuyét phuc 1a 1am cho ngudi ta thiy dung, thiy hay ma tin theo, lam

theo. Vay k¥ niang thuyét phuc tap trung vao hai muc tiéu: 1. Lam cho
nguoi ta thay dung, thay hay; 2. Lam cho ngudi ta tin va lam theo.

Buwdc 1: Nam 13 ndi dung cong viéc, xac dinh rd muc ti€u thuyét phuc:

Thuyét phuc dé dan tin theo duong 18i chinh sach méi, thuyét phuc dé dan
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hiéu ra diéu co6 loi va ty nguyén lam theo, thuyét phuc dé dan tu nguyén
hoa giai voi nhau, dé dan théy sai ma rut lai khiéu kién v.v..

Buwdéc 2: Phan loai y kién dé xir Iy: dong y/khong dong y/khong dong
¥ toan bd, mot phan, déng y vé chi truong nhung khong dong ¥ véi cach
giai quyét v.v..

Bwée 3: Tim nguyén nhan: Hoi rd tai sao lai khong dong y. Nhung
cling c¢6 nhiéu khi ngudi dan khong néi ra duoc vi mot 1y do nao d6. TVV
can van dung toan bo kha ning dé nhéan thiic rd nguyén nhan: quan sat,
nhan xét va phan doan. Thudng nguyén nhan xuat phat tir mau thuin giira
loi ich nhém/c4 nhan véi loi ich cong dong. Hay dat minh vao vi tri cla
ho dé phan doan nguyén nhan.

Buéc 4: Bat dau thuyét phyc tir diém chung: Tim ra mot diém chung
gitta chinh sach va lgi ich ctua duong su.

Phan tich lgi hai: lam rd nhiing 191 ich cua chinh sach ddi voi duong
su va voi su phat trién cua cong déng. Loi ich trude mét - tac hai lau dai,
loi ich lau dai bén viing - cai hai truéc mat... cong dong - c4 nhan. TVV
can di sau néu bat nhing loi ich trong mbi twong quan vai tac hai dé cong
nhan/nguoi lao dong hiéu rd 1a chinh sach ding dan va hay. Khi d6, ho
thudng s& ty nguyén lam theo nhung ciing c¢6 trudng hop khong mudn lam
theo vi tac dong cua cai hai dbi véi ban than.

Thuyét phuc 13 mot viéc kho. K¥ ning chi quyét dinh dugc phan nao.
Diéu quan trong trong thuyét phyc 13 1ong nhiét tinh, chan thanh, biét dat
minh vao vi tri cua nguoi dan dé hiéu thdu hoan canh cuta ho, thong cam,
x¢ chia.

3. Tai li¢u tham khio:

«  Lap bang cau hoi du kién ap dung trong nhiing budi tiép khach hang
dic thu (tiép khdch hang lan dau, tiép khdch hang cdc lan tiép theo,
tiép khdch hang c6 hen triede hodc khong cé hen truée).

«  Timra cic giai phap dé xtr 1y cac tinh huéng, khé khin phat sinh trong
cac budi tiép xuc khach hang, nhan dinh, ddnh gia budc dau vé yéu
cau cua khach hang.
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* Cung cb cac k§ nang c6 anh hudng dén hi€u qua cua budi tiép xtc
khach hang.

4. Tham khao:
4.1. Tinh huéng:

HOP 1

Nghién ciru vy viée ciia Chi A - Ban twong trinh phéng van
trong vu viéc ciia ba A. Nhitng tinh tiét lién quan dén Chi A.

Chi A., nam nay 44 tuéi, sinh ra va lém 1én & ha Néi — Viét
Nam, dd ldp gia dinh va c6 2 diva con ( 11 tudi va 15 tuéi). A song
cung voi cha me va ho giup do A trong viéc cham soc con cdi.

Hién nay A dang lam cho mét cong ty san xudt é t6 tai mot
khu cong nghiép o Ha Noi, Viét Nam. Cong ty nay co tén goi la
“Cong ty san xudt 6 t6 XYZ”. A da lam viéc & d6 2 nam va A cho
rang minh lam viéc rat tot. A luén dén ding gio va thuong xuyén
lam viéc dén rdt mudn. 3 nam trude, A dwoc chan dodn la da
nhiém viém gan B. Ban tin rcing ban da thuc su nhiém virut nay
béi vi chong A ciing da bi.

A khéng ké cho moi nguoi & cong ty ciia A vé viéc nay vi s¢
rc%ng ho sé phan biét doi xir véi ban. A dung thuéc diéu tri thuong
xuyén nhung gan day sirc khée c¢é dau hiéu di xuéng.

Hién tai, cong ty ciia A dang can tuyén mot nguoi vao chire vu
phé quan doc va A da dang ki dw tuyén vi nghi rang minh thuc su
c6 dii kha nang dé lam céng viéc nay. A ciing biét ¢ 5 dong nghiép
khdc ciing dir tuyén va tin rang kha ndng ciia minh tét hon ho.

Trong budi phong vin, nguoi qudn Iy ciia A déd ndi rang néu
la trong mot hoan canh khdc A sé la su lywa chon {6t nhat cho vi tri
nay. Ong ta néi rang A da lam viéc rat cham chi va cuw xir rdt tot
v6i moi ngwoi. Tuy nhién, 6ng ta néi rang A khéng thé nhdn dwoc
cong viéc nay vi nhirng ly do sau:
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A dang phdi mét minh nudi hai dira con va ho cho rang ban
khong thé d thoi gian danh cho cong viéc quan 1y.

A da biét rﬁng ban bi nhiém bénh Viém gan B man tinh va rat
khong hai long vi da gidu giém diéu d6. Ong ta néi rang dé
la diéu ma mét nha quadn Iy khéng nén lam.

Ho cho rcing ban bi bénh nén sé khong du sirc khoe dé lam tot
cong viéc cua mot nguoi quan [y.

Nguoi quan 1y cia A ciing néi rang néu A chiu chi phi mét
khoan phi “ngoai giao” cho éng ta twong dwong voi 2 thang
lwong thi ong ta sé can nhdc viéc bé nhiém A vao vi tri dé
nhung ciing khong dam bao la A co dwoc nhan cong viéc do
hay khong.

A da gidi thich rang A khéng thé chdp nhdn diéu kién nay vi

A can tién dé cham soc cho 2 dira con va cha me cua A. 2 tuan

sau buoi phong van, A da nhdn dwoc tin rang nguoi quan ly cua

minh dé giao cong viéc d6 cho mét dong nghiép ciia A, ngueoi méi
chi lam viée & cong ty 9 thang va A cho rang nguoi dé khéng dii

nang luc de dam nhan chirc vu nay. Khi A den va phan nan diéu

nay véi nguoi quan 1y, A da bi sa thai. Sau do, A da dén Van
phong/Trung tém tw van ludt mong nhdn dwoc sw gitip 3. A khéng

chdc van phong c6 lam dwoc diéu gi dé givip ban hay khéng nhung

A muon biet rang néu co the, thi liéu A co duwoc nhdn lai lam viéc
hay khong ciing nhw la co dwoc can nhac lgi vao vi tri quan ly

trudc day hay khong.
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4.2. Ké hoach bai giing:

a) Lién hé véi khach hang va cac ky ning phéng vin, tw vin
khach hang:

HOP 2
K ning phéng van - Ké hoach bai gidng ling nghe chii dong

1. Chi d@é: Gidi thiéu ky nang nghe chii déng va bi dong trong
Vin phong tw van ludt.

2. Két qua dat dwoc: Cuéi bai hoc vién cé thé

2.1. Hiéu va xdc dinh dwoc tai sao nghe chu dong la mot cong cu
hitu hiéu trong mét cude phong van khach hang (Kién thire va
cdc gid tri).

2.2. Xac dinh sy khdc biét gitta ngi dung va cac cam gidc trong
suot qud trinh phong van (Kién thirc va kj nang).

2.3. Gidi thich cdc phan iing nghe chii dong va thu déng (Kién
thirc va ky nang).

2.4. Xdc dinh cdc van dé nghe chu dong khi thuc hién mot cugc
phéng vin khdch hang (Kién thirc va kj nang).

2.5. Sir dung cdc phwong phdp ding sai nhan dang doi véi ky
nang nghe chii dong khi thue hién mot cude phong van khdch
hang (Kién thirc va kj nang).

2.6 Xdc dinh va vueot qua mét sé khé khan gép phdi khi dp dung
ky nang nghe chit dong (Kién thirc va ky ning).

3. Ngi dung: Cudi bai giang hoc vién sé dwoc day

3.1. Cac ky nang nghe chu dong va thu dong la métphdn can thiét
cua ky nang nghe.
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3.2. Cach thurc s dung cac ky nang nghe chu dong va thu dong
hiéu qua trong suét cudc phong van.

3.3. Tam quan trong ciia viéc ldng nghe mét khdach hang trogn suot
qud trinh phong van khi diing phwong phap ldy khdach hanh
lam trong tam doi véi ludt suw.

4. Hoat dpng: Tong thoi gian: 1 gio 35 phiit

4.1. Hoc vién can doc kich ban (dwoc gido vién phat - Vu viéc cua
Chi A) truoc khi toi lop: 5 phut.

4.2. Tranh anh vé ky nang lang nghe chii dong, chiéu tiéu diém vao
hoc vién va gidi thich bai gidng vé lang nghe chi dong (Két
qua dat dwge - kién thirc va cde gid tri) dong ndo: 10 phiit.

4.3. Hang loat kiéu ky thudt phong van (Két qua dat dwoc): (kién
thire va gid tri) trinh chiéu Powerpoint vé lang nghe tich cuc:
50 phut.

*  Hoat dong nghién curu vu an (Noi dung/cam nhdn) - 5
phiit. Gidng vién c6 thé sir dung bai thuyét trinh va bg ciu
hoéi — dép trong sudt phan nay ciia ké hoach bai gidng va
gidi thich cho hoc vién vé ndi dung va cam nhén. Gidng
vién ciing gidi thich sw khdc biét giita kj nang ling nghe
chu dong va thu dong.

e Bai thuyét trinh dong vai, thao ludn nhom, bo cau hoi -
ddp (Giong véi biéu 16 cam nhdn/cam gidc) - 10 phiit.
Gidng vién sé tém tat bai thuyét trinh vé nhiing diéu giong
véi biéu 16 cam nhdn. Gidng vién yéu cau 1 hoc vién déng
vai Chi A va chon 1-3 nguoi khac thuc hanh ky thuat lcfng
nghe tich cuc khi déi mat véi cam nhan.

«  Bai thuyét trinh déng vai, thdo ludn nhém, bg cdu hoi -
dap (khéong giong cam nhan) - 10 phit. Gidng vién tém
tit bai thuyét trinh vé nhitng diéu khéng giong véi cam
nhdn. Gidng vién yéu cau 1 hoc vién déng vai Chi A va
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chon 1-3 nguoi khac thue hanh ky thudt ling nghe tich
cwe khi doi mdt véi nhitng diéu khong giong cam nhén.

«  Bai tdp vé (Phan hoi khéong bang hanh déng) - 5 phiit

Ngueoi dao tao sé gidi thich véi hoc vién cé ging dé chi ra
nhitng phan hoi khéng bang hanh déng nhie thé nao. Hoc vién sé
dwoc yéu cau vé nhitng ngueoi thuce hién cdc phan hoi khong bang
hanh dong. Nhitng biurc vé nay sé dat o trén twong cua phong tdp
hudn sau khi tap hudn va hoc vién cé thé viét ¢ bén dudi birc vé
cdc phan vmg khéng bang hanh dong ho nghi la birc vé thé hién.

«  Dong vai (can cam nhan) - 10 phiit.

Ngueoi dao tao sé gidang tém tdt vé nhitng cam gidc ndao xen ké
mot cach ro rang. Nguoi dao tao sé cho hoc vién dong vai Chi A
va chon tir 1 -3 hoc vién thuc hanh ky nang nghe chu dong khi
phdi doi mdt véi cdc cam xiic xen ké ré rang.

*  Thao lugn - hoi dap - 5 phut.

Nguwoi dao tao sé gidng tém tat va cé phan hoi - dap vé nhiing
phan hoi khéng cé sw cam théng (két qud dat dwoc: kién thire, kj
nang va gia tri).

Thém vdn bai hoc nghe chit déng: 5 phiit héi - dap, minh hoa
cho hoc vién - Nguoi ddo tao sé cé phan héi - ddp vé cdc ky ning
nghe chii dong khdc nhau va sau dé yéu cau mét trong sé hoc vién
chirng minh (Két qua: kién thirc, kj nang).

4.5. Phén phat cdc to danh sach kiém tra vé ky nang ciia phong
van khdch hang: 5 phit (Két qua: kién thire, ky ning).

4.6. Thdam van viéc lam ré ké hoach bai giang ky nang phong van:
15 phut.

4.7. Sau bai hoc, dwa ra birc vé phan g khéng bang hanh dong
trén tuwong cua lop hoc (hoi dap).
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5. Phuong phap giang day:

Tdp trung/ Dung tranh minh hoa/Thdo lugn nhom/Pong
vai/Nghién ciru tinh huong/Hoi dap/Thuyét giang/Tuyét trinh.

6. Nguon:
Nghién ciru tinh hudng.
«  May chiéu, may tinh, bang ghi am.
«  Bang trang, bang vé, bit chi mau, bit viét.
7. Danh gia: Hoi - Pap:
» Loiich cua viéc swr dung cac ky nang nghe chu dong trong
phong van khach hang.
« Mt 56 khé khan va thach thirc von c¢é doi véi kj nang
nghe chu dong trong mot cuoc phong van khach hang.

* Mot so van dé gia tri can dwoc xem xé trong mot cuoc
phong van khach hang.

b) Goiy cac lwu ¥ khi phéng vén, tw vin khach hang:

Giao tiép dién thoai ban dau.

Chuén bi cudc gap ban dau.

Khu vyc tiép dén phong van.

MBoi trudng vat chat trong phong phong vén.

Céc nhan t6 bén ngoai - tranh bi gian doan bén ngoai.
Giai doan chao don va gip g& ban dau.

K¥ ning phé bing trong sudt cudc phong van dau tién.

Thiét 1ap cac gioi han bai giang va cac van dé can mat trong suot cudc
phong van dau tién.
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Thiét 1ap cac phuong tién/kha ning tai chinh ciia khach hang trong
sudt cudc phong van ban dau.

Muc do va cach néi duge st dung trong mot cudoc phong van.
Nghe thu dong va cha dong trong mot cudc phong van.

Thu thép cac nhén t6 chinh trong mot cudc phong van.

Dit cau hoi phat trién 1y thuyét - Theo dudi nhimng ching cir ¢6 ich.
Moi truong.

Do dai cia mot cudc phong van.

Ghi chép.

Lam rd muc tiéu va ky vong ctua khach hang.

K§ nang dit cau hoi trong mot cude phong vén.

Cac cau héi mo/ Céc cau hoi dong/ Cau hoi Co/ khong/ Cac cau hoi
chu dao.

Luan ra cac dong thoi gian.

Pbi xtr v6i khach hang khong dién hinh, kho tinh va nhiing truong
hop kho.

Két luan cac cudc phong van ban dau va tiép theo sau ciia khach hang.
Thiét lap cac budc tiép theo.

Theo sat cac van dé sau mot cudc phong van.

Phong van cac bao cdo hd so va cac danh muc can kiém tra.

Nhimng danh gia cia mot cudc phong van.

Giai doan tw van:

Khuyén bao khach hang vé “cdc thirong lirong”.
Xéc dinh céc kha nang lya chon.
Xéc dinh céac hau qua.

Viéc tién hanh giai doan chi dan.
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Pua ra quyét dinh cudi cung

Chuyén dén cho khach hang

Két luan vé phéng van, ling nghe, ghi chép:

Liing nghe va giao tiép:

Chao héi, moi ngdi va gidi thidu.

Giai thich vé (1) Van phong tu van luat (2) Ngan sach.

Tim hiéu vé cau chuyén cta ho véi cau hoi mo.

Cho phép khach hang giai thich vin d& mot cach tong thé theo cach
riéng cua ho.

Ling nghe mot cach can than dé vach ra nhitng nét chinh vé nhan cach
va vu viéc tr nhiing ngdn tr tyr do cua khach hang.

Léng nghe chu dong.

Lang nghe thu dong.

Xac dinh va hiéu 13 duoc nhitng vudng mic cia khach hang.
Tranh dinh kién.

Ghi chép: Cac ghi chép nén bao gém:

Thong tin chi tiét vé c4 nhan khach hang.

Cac su kién quan trong (ghi chép moi sw mau thuan);

M&i quan tdm cta khach hang;

Muc ti€éu cua khach hang;

Dé xuét ké hoach hanh dong.

Dé xuét sip xép thoi gian cho bude tiép theo.
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PHAN 8

KY NANG LAP VAN BAN TU VAN VIET
(VIET THU TU VAN, CHUYEN VU VIEC, Y KIEN PHAPLY)

Muc dich, yéu cau:

Gidi thiéu va trang bi cho hoc vién kién thtrc vé ciu trac ndi dung va
c4u trac hinh thirc cta thu tu van, ¥ kién phap 1y va phuong phép soan
thdo cac van ban nay.

Nhan dién duoc cc vin ban thudng dung trong hoat dong tu vin phap
luat va chirc ning ctia mdi vin ban do.

Nim viing dugc céc yéu cAu d6i véi viée soan thao vin ban dung trong
hoat dong tu van phap luat.

Hiéu duoc su khac biét giira thu tu van va ¥ kién phap 1y.

Nam virng duoc cau trac hinh thuac va cau trac ndi dung cua thu
tu van.

Hiéu 16 va c6 kha nang thuc hién cc budc soan thao thu tu van.

C6 phuong phap xtr Iy cac van dé thuc tién phap sinh trong qua trinh
soan thao thu tu van.

Huéng din thue hién bai hoc:

Huwéng din thue hién bai gidng ly thuyét:

Néu céc cau hoi, dan dit van dé gitp hoc vién nhén di¢n cac van ban
thudong dung va c6 thé phai soan thao trong qua trinh tu van phép luat
va chirc nang cua nhitng van ban nay.

Néu va phan tich cac yéu cau ludt su can phai dap tng khi soan thao
van ban dung trong hoat dong tu van phép luat. Can két hop viéc khai
thac y kién ctia hoc vién dé kiém tra xem nhén thirc cta hoc vién ddi

vO1 van dé nay nhu thé nao, sau do dua ra y kién két luan.

Gidi thiéu vé cac céu trac hinh thirc cta thu tu van chuyén nghiép. Su
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khac biét giita cac hinh thirc nay va nhiing luu ¥ khi 4p dung timg cu
truc hinh thuec.

Gié6i thiéu vé céu trac ndi dung cua thu tu van. Trao dbi v6i hoc vién
nham gitup hoc vién ndm rd muc dich, y nghia cta cac phan ciu thanh
ndi dung cta thu tu van.

Néu quy trinh (cdc bude) soan thu tu van va phuong phéap tu kiém thu
tu van.

Gitp hoc vién nhan dién va c6 phuong phép xtr Iy cac van dé thuong
phat sinh trong qué trinh soan thao vin ban tur van.

2.2. Huéng dén thwe hién phan tinh huong:

Giang vién phat trudc tinh hudng bai soan thio thu tu van cho hoc

vién (néu ro cdc yéu cau). BPau gid hoc giang vién thu toan b bai tap cua

hoc vién. Sau do, phan 16p thanh mot s6 nhom nho. Nhom véi s6 luong tir
3-5 ngudi s& phu hop dé trién khai thao luan tinh hudng nay.

Giang vién phat cho mdi nhém mot thu tu van bat ky (thw twe vin do

hoc vién ty sogn) va dua ra yéu cau doi voi viéc nhan xét thu tu van. Cac

yéu cau d6 c6 thé dudi cac dang sau:

Nhan xét vé cau tric hinh thire va cau truc ndi dung cia thu tu van;

Nhan xét xem ndi dung tu van c¢6 dap ung duogc cac yéu cau cua vige
soan thdo van ban tu van hay khong;

Nhan xét nhiing 161 co ban va y kién goép y cho hoc vién soan thao van
ban do.

Yéu cau dai di¢n cia mot s6 nhom trinh bay y kién nhan xét ctia minh.
Sau khi nghe nhén xét ciia cdc nhom giang vién tién hanh dua ra nhan
xét chung vé thu tu van do cac hoc vién soan thao.

Giang vién doc mot thu tu van do giang vién chuan bi dé hoc vién
tham khao.
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3. Chuyén vu viéc.

TVV c6 thé gitp ngudi khac giai quyét cac van dé cta ho bang viéc
chuyén vu viéc dén cho luat su hodc t6 chirc. Nhiéu khi, van dé khong dé
giai quyét, va mot nguoi khong thé giai quyét cong viéc d6 mot minh hodc
tham chi co sy tro gitp. Khi khach hang c6 van d& ma ban khong thé giup
giai quyét, ban nén tim mot luat su hodc mot td chire duge dao tao dé giap
giai quyét loai van dé d6. V&i sy chap thuan ciia khach hang, ban s& chuyén
khach hang va ho so ctia khach hang dén luat su hodc to chirc d6. Tién
trinh nay dugc goi la “chuyén vu viéc”.

Khi mot TVV chuyén mot khach hang dén luat su hodc t6 chirc ma s&
giup giai quyét cac vuong méc phap luat, dugc goi la chuyén vu viéc luat
phap. Khi khach hang c6 nhimng van dé ma khong phai 1a vudng méc phap
luat, ban co thé chuyén vu viéc ctia ho dén cac to chuc cong déng, td chire
ton gido, hodc co quan cham séc suc khoe. ..

3.1. Tién trinh thuc hi¢n chuyén vu viéc:
Khi chuyén vu viéc mét khdch hang, hoc vién thwe hanh phdi:

1.  Guimot la thw gioi thiéu toi 16 chire hodc ludt sur va giai thich tai
sao ban lai chuyén vu viéc khdach hang dén cho ho, va nhitng gi
ban da lam déi véi vu viéc nay.

2. Yéu cdu t6 chirc hodc ludt sw thong bao lai cho ban vé tién trinh
vu viéc do.

3. Yéu cau khdch hang tro lai voi ban néu t6 chirc hodc ludt sur khong
giup duoc.

Khi chuyén vu vi¢c khach hang téi td chirc hodc luat su, ludn ludn gui

keém theo thu gidi thicu.
Mot 14 thu gidi thi€u 1a mot loai thu chinh thure. M4t 14 thu mau co tat
cé cac phan co ban giéng nhau nhu mét 14 thu chinh thie 6.

Thu gidi thi€u s€ giai thich tai sao ban chuyén vu viéc khach hang téi
cho ho va cac cong viéc ma ban da thuc hién trong vu viéc nay. Diéu nay
quan trong vi khach hang khong duoc chuyén tir mot t6 chic ndy dén mot
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t6 chirc khac ma khong dugc giup d&. Ban c6 thé tranh diéu nay bang viéc
viét mot 14 thu gioi thiéu yéu cAu to chirc hodc luat su thong bao lai cho
ban va noi v6i ban tién trinh vu viéc nhu thé ndo. Ban phai giir ban sao
ctia 1a thu nay trong hd so khach hang cua ban. Ban ciing nén yéu cau
khach hang ctia ban tré lai voi ban néu t chirc hodc luat su do tir chdi giup
dd hodc khong thé gitip dd.

Khi dua ra 101 khuyén, gitp d& hodc chuyén vu viéc va khach hang
thuc hién nhimg gi ban yéu cau ho 1am. Piéu nay ludn ludn hiru ich dbi
v6i viée tim hiéu xem diéu gi di xay ra khi khach hang quay trd lai vin
phong cua ban sau do. Viéc hoi khach hang chuyén gi da xay ra s€ cho
khach hang thiy rang ban quan tim dén ho va cac van dé cua ho. Hoi khach
hang chuyén gi d4 xay ra ciing cho phép ban cap nhat vao hd so ctia ban
vé khach hang. Néu ban chuyén khach hang t6i mot to chirc ma khong
giup dugc gi cho khach hang cua ban, sau nay ban s€ khong gui khach
hang khac vé6i nhimg van dé twong ty dén t6 chirc d6 nira

Néu khac hang lua chon khong 1am theo sy tu van, sy gitp d& hodc
Chuyén vu viéc cta ban, ban nén van tiép tuc lién lac v6i khach hang dé
biét xem chuyén gi di xdy ra v6i van dé cua khach hang. Bing viéc 1am
nay, ban s& chi cho khach hang thay ban quan tim dén ho va van dé cua ho
mac du ho khong lam theo su hudng dan cta ban. Ngoai ra, néu khach
hang giai quyét thanh cong van dé cua ho theo mot cach khac han, ban co
thé hoc hoi duge tir didu nay va s& thém mot cach giai quyét thanh cong
vao danh sach cac phuong phap ma ban dang str dung dé giai quyét van
dé. Khong c6 ai hoan hao, va khong c6 TVV nao c6 thé hiéu biét moi diéu.
Pay 1a cach dé cho TVV can duy tri viéc hoc hoi. Cubi cing, néu bang
moi cach khac ma khach hang van khong giai quyét duoc van dé cua ho,
ho ¢6 thé mudn thtr 1am theo sy tu van cta ban. Khach hang co thé boi
rdi/e ngai khi lién lac voi ban vi ¢6 thé ho ngai vi da khong 1am theo sy tu
van ctia ban. Néu ban lién lac v6i ho trude, ban s& giup khach hang quay
lai voi vin phong cua ban ma khong phai c6 cam giac e ngai. Diéu nay
cling cho thdy rang v6i nhitng nguoi con lai trong cong dong, ban s& dé
dang noi chuyén v6i ho va ngay 1ap tic ban khong phai giit bat ky tim
trang/cam xtc khé chiu nao dbi voi nguoi da khong mudn lam theo 101 tu
van cta ban.
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3.2. Viét thw trang trong/chinh thirc:

La mot TVV, ban sé& thuong xuyén can viét nhitng 14 thu trang trong.
Nhirng 14 thu trang trong khac hin nhimg 14 thu ma ban viét cho gia dinh
hoac ban be.

Nhing 14 thu trang trong phai chuyén nghiép va c6 4 phan: Tiéu dé,
gidi thiu, phan chinh yéu va két thic.

Khi viét mot 14 thu trang trong, ban phai viét diy du 4 phan nay theo
dung kho gidy.

Khi ban viét mot 14 thu trang trong, diéu quan trong 1a luén bat dau 14
thu vé6i tiéu dé. Tiéu dé dugc viét & phan cao nhat cia 14 thu.

Tiéu dé bao gom:

o BDia chi cua ban (hodc dia chi ma nguoi nhan dwoc thu co thé viét

tra loi dén).

o Dia chi cia ngudi s€ nhan thu.

o Ngay thang.

o Loichao (Vidu: “kinh thuwa ba”).

Sau tiéu dé, ban sé& viét 10 gi6i thiéu. Loi gidi thiéu néi 1én ban viét
thu nay 1a thay miat cho khach hang ciia ban. Viét thu thay mat khach
hang c6 nghia rang ban viét thu cho khach hang. Ban phai miéu ta vé
khach hang ctia ban, va bao gdm moi thong tin ma c6 thé gitp nhan rd
khach hang cua ban. Vi dy, bao gé)m cong viéc cua khach hang cua ban,
s6 chirng minh thu nhan dan néu day 1a mot phan cua vu viée cta khach
hang cua ban.

Phan chinh cua 14 thu ngay sau phan gi6i thiéu. TAt ca ca thong tin
quan trong ma ban mudn ndi nam & phan chinh cta 1a thu. Ban nén miéu
ta rd rang van dé cuia khach hang ctia ban va quy dinh cua phap luat vé dbi
v6i van dé d6. Ban ciing nén noéi chinh xac nhitng gi ban muén & nguoi
nhan thu. N6i v6i ho nhiing gi ho phai 1am dbi véi voi van dé do.

Phan két 12 phan cubi ciing cua 14 thu. Phan két chi 1a mot 1oi chao

’

khéc, theo sau 1a tén ban. Mot vi du vé phﬁn két cua 1a thu 13 “trdn trong’

58 Trung tam (DI



$6 tay 'Ky nang fu van phdp luat”

theo sau la chir ky ctia ban. Chir ky ctia ban theo sau tén va vi tri cong viéc
cua ban duoc viét chir in.

Viét mot 14 thu trang trong dung dan rat quan trong. Néu 14 thu ciia
ban Ion xon va khong co6 trat tu, nguoi nhan thu s€ nghi ban cling 1a nguoi
v0 to chirc, Ban s& khong gidng nhu nguoi chuyén nghiép, va ngudi nhan
thu c6 thé s& khong coi 14 thu ciia ban 1a nghiém tic. Ho tham chi ¢6 thé
vit 14 thu cua ban di. Ban phai chic chin da bao gom tat ca cac thong tin
can thiét vé vu viéc ctia khach hang dé cho van dé cua khach hang ctia ban
tr nén dé nam bat. Ban s& khong gitip dugc khach hang ciia minh néu
ngudi nhan thu khong hiéu duoc van dé hodc khong hiéu ho can lam gi dé
giai quyét van dé do.

3. Tailiéu tham khio:

«  Yéu cdu hoc vién suu tAm cac tinh hudng tu van, cac mau van ban tu
van dé thuc hanh kién thtrc da duoc hoc.

« Nhan dién cac 15i thudng gip trong qua trinh soan thao thu tu vn va
phuong phép han ché céc 15i do.
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PHAN 9
KY NANG TU VAN PHAP LUAT TAI CONG PONG

1. Nhirng phwong phap phé bién dwoc sir dung trong qua trinh tw
véan phap luit tai cong dong:

Mot s6 chién luoc giang day mang tinh twong tac ¢ thé duge st dung
khi giang day nhan quyén cho nhiéu ddi twong. Khong phai tat ca cac
phuong phap déu phit hop véi moi loai dbi twong, nguoi day can phai linh
hoat va diéu chinh cac phuong phap giang day mot cach thich hop khi
can thiét.

1.1. Dong ndo:

Trong qué trinh van dung tri ndo, nguoi day moi nhitng nguoi tham
gia suy nghi vé cac dé xudt khac nhau that nhidu toi muc c6 thé duge va
ghi lai moi dé xuét d6 ké ca néu nhu mot s6 dé xuat t6 ra khong phu hop
hodc sai lam. Néu nhu cac cau tra 10i cho thdy rang cau hoi la khong rd
rang thi can dat lai ciu hoi. Ngudi hudng dan khong phai lo ling vé cac
xung dot hé tu tudng va nén chép nhan moi dé xuit dugc dua ra. Sau do,
cac khia canh chu yéu ¢6 thé duoc chon ra va sép xép theo thtr tu vu tién.

1.2. Nghién cieu tinh hudng:

Trong qua trinh nghién ctru tinh hudng, ngudi day moi nhig ngudi
tham gia khéac nhau doc vé céc tinh tiét, va sau do tim ra van dé lién quan.
Nhitng ngudi tham gia dugc yéu cau chudn bi luan ctr cho ca hai mit lién
quan t&i van dé cu thé do, va sau d6 dua ra mot quyét dinh hoic danh gia
wu diém cta cac luan ct.

Nghién ctru tinh hudng thudng c6 thé dugc thuc hién bang cach chia
nhiing nguoi tham gia thanh hai hodc ba nhém va moi tirng nhém xem xét
cac luan ctr hay giai phap thich hop. Mot cach khac 1a mot hodc nhiéu
nhoém ung hé mot hudng, mot hodc nhiéu nhoém khac ung ho hudng con
lai, va mot nhom thir ba hoac cac nhém thir ba cho quyét dinh hoac danh
gia vé cac luan cu.
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Nghién ctru tinh hudng thudng dua trén cac hién twong va tinh hudng
c6 that, nhung ciing c6 thé dua trén cac gia thuyét. Uu diém cua nghién
ctru tinh hudng 1a chung gitip phat trién logic, cac ki nang suy nghi thuc
nghiém va qua trinh dua ra cac quyét dinh.

Nhuoc diém 1a déi khi nguoi tham gia kho ma tach biét dugc cac tinh
tiét quan trong khoi céc tinh tiét khac it quan trong hon, va tach biét cac
tinh tiét ra khoi ¥ kién.

1.3. Str dung nguén lie trong cong dong:

Viéc str dung ngudn luc trong cong ddng cung cap kinh nghiém thyc
tién va lién quan cho nhitng ngudi tham gia. Nguoi day can xac dinh duoc
nhiing nguoi da dugc dao tao hay 1a cic chuyén gia trong linh viyc cu thé
dang ban luan (vi du nhw cdc tham phdn, ludt sw, lanh dao trong cong
d‘o”hg, chinh tri gia, nhdn vién canh sat, linh muc, nhan vién trgi giam, v.v.).

Trude khi trinh bay, nhitng ngudi duge coi 1a ngudn lyc can duge
hudng dan cu thé vé& nhimng viéc phai lam va nhiing ngudi tham gia can
duoc hudng dan cu thé vé nhitng diéu phai hoi va quan sat. Nhitng ngudi
duoc coi 1a ngudn luc co thé cing giang day voi nguoi day va didu nay rat
c6 gia tri bdi ho 1a chuyén gia trong linh vuc d6 thi nhitng nguoi tham gia
s& co xu hudng ling nghe ho hon so v&i ngudi day. Mot phuong phép hitu
ich 1a dé nghi nhitng ngudi tham gia dong vai mot ngudi nao d6 phong
van mot nguoi dugc coi la nguén luc vé vai tro cta ho (Vi du nhw mot tham
phan tra 167 phong vén trén dai).

Mot phuong phéap khéac 1a moi nhitng ngudi duoc coi 1a ngudn lyc mo
phong dong lai vai ciia ho hodc dé nghi nhitng ngudi tham gia dong vai
nhing ngudi duoc coi 1a ngudn luc va sau d6 ho s& cho y kién vé vai dién
d6. Mot vi du co thé c6 1a cho phép mot s§ quan canh sat quan sat cac hoc
vién mé phong lai mot vu bat gitr va sau d6 dé nghi vién sy quan nhan xét.
Nhitng ngudi duoc coi 1a nguodn luc rat c6 gia tri boi vi ho c6 thé cung cip
kinh nghiém va kién thirc khong thé tim thiy duoc trong sach vo.

1.4. Tranh lugn:

Ddi v6i mot cude tranh luan, nguoi day nén chon mot chu dé gay tranh
cai chéng han nhu tinh trang nao thai, tinh trang mai dam, hinh phat tu
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hinh, v.v. Nhiing nguoi tham gia ¢6 thé duoc chia thanh hai nhém hoic
thanh cac nhom nho dé thao luan. Sau d6 cac nhom co thé duge sir dung
dé tro giup nhitng ngudi thudc timg phia dugc chon ra din dau cudc tranh
luan. Cudc tranh luén can duoc tién hanh theo mot cach thirc ma nhirng
nguoi tham gia déu co co hdi léng nghe cugc tranh luan, va sau do biéu
quyét tng ho hay phan d6i mot ¥ kién cu thé nao.

1.5. Khdo sat thuce dia:

Céc chuyén di khao sat thuc té rat c¢6 ich bai nguoi day c6 thé lya chon
nhiing dia diém vira lién quan vira hip dan dé nguoi tham gia toi tham (vi
du nhuw trai giam, trung tam nguoi cao tuéi, don canh sat, bénh vién, cac
cong dong dan nghéo tai dé thi va viing néng thén, khu nha tro...). Nhitng
ngudi tham gia can chudn bj trudce khi di va chil ¥ mot sé viée cu thé. Ho
cling can duogc yéu cau ghi lai cac phan tng cta ho 1én mot ban nhan xét
dugc chuan bi trude, dé cac ban nhan xét do tao ra co s& cho cudc thao
luan s& duoc tién hanh khi ho tro vé tir chuyén di thuc té.

1.6. Tro choi:

Trd choi 1a mot cach hoc vui vé vi phan 16n moi nguoi cho du 1a ngudi
16n hay tré con déu rat thich choi cac tro choi. Vi du, trd choi “kep gidy”
(minh hoa tai sao chiing ta lai can cé ludt phdp trong xd héi va can nhiing
loai ludt gi) trong khi tro choi dan chu dugc st dung trong chuong trinh
Déan chu cho moi nguoi nham gi61 thi¢u véi cac hoc vién vé cac “ddu
hi¢u” ctiia dan chu. Cac tro choi thu hat nguoi tham gia vao qué trinh hoc
theo kinh nghiém va thuong c6 thé dugc st dung dé giai thich cac nguyén
tac phirc tap ciia luat phap bang cac thuat ngir don gian. Vao cudi mdi tro
choi, nguoi tham gia phai dua ra nhan xét vé cac nguyén tic c6 thé duoc
mdt dinh nghia rd rang hon

1.7. Thdo ludn theo nhom:

Thao luin 13 mot twong tac duoc 1én ké hoach gitra nhitng ngudi tham
gia va dugc tién hanh sao cho bao dam rang mot vai ngudi tham gia khong
chiém vai tro qua ndi bat va moi nguoi déu ¢6 co hoi binh d:fmg dé thé hién
¥ kién ctia ban than. Mot phuong phép dé thuc hién diéu nay 1 sir dung
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ky thuat “phdt biéu theo thé” trong d6, vi du nhu, timg nguoi tham gia
dugc nhan ba thé va duge dé nghi ndp lai thé cho chu toa mdi lan phat
biéu. Khi ho di nop hét toan bo s the thi ho khong duoc dong gop y kién
thao luan nita.Mot phuong phap 1am nong 1én mot phién thao luan 1a dé
nghi nguoi tham gia lam viéc theo nhom hai ngudi. Cac hoc vién sé duoc
yéu cau tién hanh thao luan v6i ngudi ngdi canh trong khoang nam phut
cho t6i khi bit dau thao luan chung ca chii dé. Sau d6 nhitng nguoi tham
gia dugc chia thanh cac nhom thao luan.Khi tién hanh mot cudc thao luén,
ngudi day can tap hop lai cac diém mau chét dé tach ra duogc céc yéu td co
bén, va sau do két thuc cudc thao luan béng cach nhdn manh cac diém mau
chbt. Mot phwong phap thuc hién diéu nay 13 dit ra cac cdu hoi quan trong
can duoc tra 101 trong qua trinh thao luan.

1.8. Gid thuyét:

Phuong phéap dit gia thuyét trong tu v6i phuong phap nghién ctru tinh
huéng, ngoai trir viéc chiing thudng dya trén cac tinh hudng tudng tuong.
Phuong phap nay hiru ich hon nhiéu so v&i phuong phap nghién ctru tinh
huéng & chd 12 mot van dé cu thé co thé dugc cu trac lai phu hop dé phuc
vu cho hoi thao. Thém nira, chung thudng dya trén mot sy viée thuc té
mic du tiy theo cac muyc dich cua bai tip ma chung ta c6 thé thay d6i cho
phu hop. Cac gia thuyét dic biét hitu ich khi giang day nhan quyén trong
mot moi truong chdng dbi cac quyén con ngudi, vi khi d6 cac van dé khong
duoc dat ra truc tiép lién quan téi nudce s¢ tai ma sé can sir dung téi cac
gia thuyét ctia nude ngoai.

Khi 1am viéc v6i cac gia thuyét, gibng nhu trong phuong phap nghién
ctru tinh hubng, nguoi tham gia dugc yéu cau tranh luan vé ca hai mit cta
van dé va sau d6 di ti mot quyét dinh.

1.9. Bai gidng:

Cac bai giang cho phép nguoi day dua ra mdt luong 16n thong tin
nhung thuong nhan duoc rat it phan hoi tir nguoi tham gia. Trong hau hét
cac trudng hop, cac bai giang can duoc xir Iy ngin gon & murc tdi thiéu co
thé duoc, nhat 1a trude cac to chitc mang tinh cong dong. Ly tudng 1a cac
bai giang khong nén kéo dai qua 15 hay 20 phut, va sau d6 moi nguoi duoc
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tham gia vao mot s6 hoat dong khac. Nhing ngudi tham gia c¢6 kha ning
nh¢ thong tin tdt hon néu duoc hoc tap dua trén kinh nghiém so vdi viéc
chi don gian ling nghe cac bai giang.

1.10. Trung cdu y kién:

Trung cau ¥ kién mang lai cho nguoi tham gia co hoi ghi lai cac
quan diém c4 nhan cia ban than. Sau khi ngudi tham gia ghi lai cic quan
diém cé nhan, ho ¢6 thé duoc yéu ciu chia sé& quan diém vai s6 nguoi
con lai trong nhom va ngudi day c6 thé tao ra mot tap hop cac y kién
ctia ca 16p phan anh quan diém cua ting nhom. Vi du nhu, nguoi tham
gia c6 thé duoc hoi xem ai ung ho va ai phan d6i an tir hinh. Trung cau
¥ kién cho phép nguoi tham gia thé hién cdc gia tri, niém tin va thai do
ctia ban than d6i vai cha dé hoc. Sau d6 can yéu cau ho danh gid y kién
riéng ctia ban than va lang nghe cac quan diém d6i 1ap. Trung cau y kién
rat hay dugc thuc hién trude cac qua trinh nghién ctu tinh hudng hay
thao luan theo nhom.

1.11. Héi - ddp:

Khi sir dung phuong phap hoi va tra 101, nguoi day can doi it nhat 5
gidy sau khi dua ra cau hoi dé cho ngudi tham gia c6 co hdi suy nghi trude
khi tra 101, Cac cau hoi can duogc thiét ké sao cho goi ra dugc cac thong tin
can thiét cho budi hoc hay hi thao. K§ nang hoi va tra 10i c6 thé dugc st
dung thay cho viéc giang bai va mot danh muc cac cau hoi can dugc chuin
bi dé bao dam réng tat ca cac khia canh cua cha dé da duoc ban t6i khi két
thiic budi hoc. Nguoi day can luu y bao dam rang nhiing ngudi tham gia
tur tin hon s& khong chiém linh toan b budi hoi va tra 16i.

1.12. Dong vai:

Trong phuong phap déng vai nay, nguoi tham gia duoc yéu cau ty
nhép vai vao mot tinh huéng cu thé (vi du nhu lam mot sy quan canh sat
bt gitt mét ai d6). Thong thuong cac vai dién c¢6 hinh thire yéu cau nguoi
tham gia dua ra mot quyét dinh, giai quyét mot xung dot hay tim ra mot
két luan.
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Ngudi tham gia can dién vai theo cach ma ho nhan thire vai d6 va c6
thé thém mot chut sang tao néu ho cho 1a thich hop. Ho can duge nhan
mot tinh huéng mé véi co hoi tao ra kich ban va thé hién ban than trong
qua trinh d6. Mic du ngudi day tao ra khong khi cho vai dién nhung ngudi
day can chap nhan nhitng gi ma nguoi tham gia thuc hién. Mot vai dién
thudong cung cap thong tin vé cac kinh nghiém ciia ngudi tham gia khi &
trong tinh hubéng d6. Ngudi quan sat va ngudi tham gia khac dugc yéu cau
phan tich vai dién va thao luan vé nhiing gi dé dién ra trong qu4 trinh do.

1.13. Thdo lugn theo nhém nho:

Thao luan theo nhom nhé cho phép tt ca cac hoc vién tham gia vao
thao luan. Thong thuong cac hoc vién s& phat biéu ty do hon trong nhém
nhd so v&i nhém to. Quy mo 1y tudng ctia mot nhom nhd 1a 5 nguodi hoac
it hon. Trach nhiém cua nguoi day 1a dat ra cdc nhiém vu va gidm sat cac
hoat dong trong nhém sao cho tat ca nhitng ngudi tham gia déu co co hoi
dong gop ¥ kién. Piéu nay co thé thuc hién dugc bang cach st dung cac
phuong phép sau day:

(a) Strdung tri ndo: Phuong phap nay cho phép nhiing ai mudn déng gop
y kién s& dugc phat biéu.

(b) Cdc nhém hai ngueoi: Theo d6, ngudi tham gia thao lun cac van dé
theo tirng d6i va tirng thanh vién ciia mbi nhom s& c¢6 co hdi phat biéu.
Sau d6, mdi nhom s& ghi chung lai ¥ kién ra mot ban.

(c) Phdt biéu theo vong tron: Theo d6, ting thanh vién ctua nhém duoc
moi cho ¥ kién theo mot vong chiéu kim dong hd. Pidu ndy c6 nghia
12 moi ngudi déu c6 co hoi phat biéu va cudi cung thi cac y kién cta
nhom nho sé duoc chia sé voi cac nhom 16n hon.

(d) Ghi téc ky: Tuong tu nhu phat biéu theo vong tron, ngoai trir viéc ting
ngudi viét y kién dong gop ra 1 mau gidy. Sau dé cac mau gidy duoc
thu lai, trao Ién va dugc cho nhan xét badi ca nhom.

(e) Phdt biéu theo thé: Nhu di dé cip phia trén, mdi thanh vién trong
nhém duoc phat cho 3 thé va mdi 1an phat biéu s& nop lai 1 thé. Sau
khi tirng ngudi dd co co hoi phat biéu thi timg nhom sé trinh bay y
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kién cua nhom va sau do cac dé xuat cia nhém nho hon co6 thé dugc
nhom 16n hon thao luan.

1.14. Ngwoi tham gia trinh bay:

Nguoi tham gia ¢ thé duoc cho trude mot chii dé dé chuan bj trinh
bay. Ho c6 thé dugc yéu cau nghién ctru cha dé mot cach chinh thdng (vi
dy nhir qua tham khdo sdch, tap chi hay cdc bai bdo vé chii dé dé), hoic
khong chinh théng (vi du nhu bc%ng cach hoi cha me ho xem cha me ho da
lam gi trong cudc ddu tranh gidi phong tai mét mede cu thé nao dé). Ngudoi
tham gia sau d6 c6 thé dugc goi 1én trinh bay trude toan nhoém va tiép dén
cac bai trinh bay s€ dugc cung thao luan.

1.15. Phuong tién nghe nhin:

Phuong tién nghe nhin co thé 1a anh, hoat hinh, tranh, 4p phich, bang
video va phim. Thong thudng ching c6 thé dugc tim thiy trong sach gido
khoa, bdo va tap chi, v.v. Bang video va phim thuong c6 trong thu vién va
cac trung tam khac.

Phuong tién nghe nhin c6 thé duoc st dung dé kich thich sy quan tam,
goi lai cac trai nghiém trudce day, tang cuong cho viéc hoc tap, lam giau
cac ki ning doc, phat trién nang luc quan sat, khich 18 suy nghi va khuyén
khich 1am rd cac gia tri. Nguoi tham gia c6 thé dugc yéu cau mo ta va phan
tich nhitng gi ho thiy va sir dung cac phuong tién nghe nhin trong céc tinh
hudng khac thong qua viéc dit cau hoi.

Phuong tién nghe nhin gitp lam 18 cac quan diém khi hoc vién dugc
yéu cau xtr Iy cac cau hoi nhu: “Anh (chi) tan thanh hay phdan déi quan
diém cia nghé si d6?” hodac “Can lam gi doi véi vin dé néu ra trong
burc tranh?”

1.16. Sir dung con roi:

Con rdi da dugc st dung rat thanh cong tai mot s6 nude dé minh hoa
cho céc khia canh ctia nhan quyén. Trinh dién rdi ¢6 thé dugc thuc hién
bang mot cha dé cu thé vé nhan quyén va mang tinh Giang day ciing nhu
giai tri d6i voi nguoi tham gia.Cé rat nhidu phuong phéap giang day phuc
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vu cho nhitng ngudi 1am cong tac Giang day/ phd bién phap luat bén canh

phuong phap phd bién 1a sir dung bai giang. Bai giang to ra c6 hiéu qua
khi duoc phdi hop cung cac trinh bay thi giac. Tuy nhién, cac phuong phap

giang day thanh cong nhat lai 14 cac bai tap cé tinh tuong tac, dic biét 1

cac bai tap dua vao viéc hoc tap dua trén kinh nghiém.

2.

Lap ké hoach di tw van phap luit tai cong dong:
Cong tac chuan bi can lam khi di cong dong;

Nhirng viéc dién ra trong qua trinh tu van tai cong dong; va xir 1y
nhiing van dé phat sinh;

Nhirng viéc can 1am khi di két thic (sau) budi di cong dong.

2.1. Miu Pé cwong ké hoach tw vin phdp ludt tai cong dong:

HOP 1
Pé cuong ké hoach tw van phap luit tai cong dong

1. Chii dé: Linh viec phdp ludt tw van.
2. Két qua dat dwoc: Cudi budi tw van, nguoi dwoc ti van c6 thé
2.1. Buoc trang bi kién thirc.
2.2.C6 ky nang.
2.3. Hiéu ré cdc gid tri.
3. Ngi dung: Nji dung nhitng quy dinh phdp ludt tw van
3.1. Kién thirc ndo can dwoc gioi thiéu.
3.2. Ky nang ndo can dwoc gidi thich.

3.3. Gia tri nao can dwoc pho bién.
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4. Hoat déng: Céc buéc hoat dong ciia buéi tw van phdp ludt
tai cong déng dé dat duwoc cdc két qud trén

4.1. Hoat dong tap trung: ... phut.

4.2. Giai thich cac buoc hoat dong: ... phut.
4.3. Chudn bi cho hoat dong: ... phut.

4.4. Tién hanh hoat déng: ... phit.

4.5. Tong két, danh gid: ... phit.

5. Phwong phap: Phuong phap dwoc sw dung trong qua trinh
tir van.

6. Ngqun: Tai liéu, vat dung can thiét dé tién hanh tw van
Tai liéu phat vé cdc van dé cu thé.
May chiéu va man chiéu.
Bdng viét va biit viét...
7. Ddnh gid: Pua ra cic cau hoi kiém tra xem nguoi dioe tie
van c¢é hiéu vé nhirng van dé ho dwoc tu van.

2. Thuc hanh:

Xy dung co sé cong doéng cho gido duc phap luat cong dong -
CHUAN BI BE GIANG DAY TAI CONG DPONG - T roi phat tay.

Noi dung tinh hudng trong to roi phat tay: Do Giang vién phat mot
tinh hudng cho hoc vién qua d6 xay dung duoc thong tin vé cong dong
(khu cong nghiép).

Sau d6 Lam viéc nhom va thuyét trinh vé xay dung dia diém lam viéc
cong dong.

3. Quan ly thoi gian budi tw van va danh gia budi tw vin ( Xem Phu
luc 1)
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PHAN 10
PANH GIA NHU CAU CONG PONG

1. Muc dich, yéu ciu:
Sau khi hoan thanh bai hoc, nguoi hoc ¢6 kha niang thu dwge:
Kién thirc:
o Hiéu dugc khéi niém vé nhu cau cua cong dong
o Niam duoc cac budc dé thiét 1ap quan hé cong dong
Ky ning: Hoc vién sé biét lam thé nao dé:
o  Biétduoc cach tiép can duoc cong dong, xac dinh nhu cau cong dong.

o Biét 1én ké hoach trong tiép xtic cong dong va ké hoach tap huan
tai cong dong.

Gia tri: Hoc vién sé hiéu tam quan trong cua:
o Linh dong hoa nhap cong dong.
o Vi¢c danh gia chinh x4c cac nhu cau cong dong dé cam thong chia
sé cung cong dong.
2. Noi dung:

2.1. Thu thip cdc théng tin vé nhu ciu, muc tiéu, qui dinh va vin héa
cong dong:

«  Tim thong tin vé cong dong.

e Xéc dinh cong d@)ng: La mot doan thé c6 lién hé va doan két v6i nhau
dé duy tri cudc séng/vin hoa/phong tuc tdp quan trong mot khu vuc
dialy.

«  Nhu ciu cong ddng: Cong dong dang c6 nhitng van dé gi (vin dé viéc
lam, that nghiép; van dé dan sw, hén nhdn gia dinh; tranh chap....).
N6 anh huéng dén cudce séng cia cong dong nhu thé nao? Muc do
quan trong cta van dé. Cong dong da dugc giup d& chwa?: C6 thé da
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duoc giip d& nhung & muc thap chua dugc hoan chinh va chua danh
gia dugc toan bd van dé. Kha nang giup do cua tu van vién?

«  Tim hiéu thoi quen, tdp quan sinh hoat ctia cong dong: Ai c6 anh
huong nhét trong cong dong? va cong dong thudng chiu anh hudng
bdi ai.

2.2. Ké hoach tiép cén céng dong:

Cic buwdc dé thiét lap quan hé cong dong:

o Pat van dé va thiét lap mbi quan hé vdi cong déng.
o Chuén bj tu vén tai cong dong.

o Thiét 1ap quan hé 1au dai.

a) Dit van dé va thiét 1ap moi quan hé véi cong dong:
«  Chon lwa cong dong - cac tiéu chi lya chon cong dong.
«  Lién lac v6i nguoi dimg dau cong dong.
+  Khao sat nhu cdu cong dong.
Cac phwong phap khao sat:

o Théng qua nguoi dimg dau cong dong.

o Tu di tim hiéu, khao sat nguoi dan séng tai cOng déng do (lap
bang héi, phong vn truec tiép).

o Léy s6 liéu théng ké qua cac bao cdo, tai liéu ma chinh quyén dia
phuong cung cip.

Muc dich: nham xac dinh van dé ma cong dong can trg gitp.

Chon chii dé giing day: Xac dinh chu d& giang day dya trén 2 yéu tb:
o Nhu cau cta cong dong.
o Kha ning cua doi ngii tu van.

Cdch chon chii dé:
o Theo yéu cau cta nguoi ding dau cong dong.

o Liét ké ra cac chu dé can thiét va cho ho chon.
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b) Chuén bi tu vén tai cong dong:
Hiu cén:
o Xéc dinh dia diém, co s& vat chit;

o Théng nhit véi cong ddng (thuwong la nguoi cé trach nhiém) vé
thoi gian tap hudn va sb lwong hoc vién.

o Chuan bi tai liéu, gido cu.

Dbi voi nhitng cong ddng kho khin, co s vat chat thiéu thon can
dén sém trude gio giang dé chuan bi hoi truong, dam bao cho hoat dong
giang day.

¢) Thiét lap quan hé lau dai:

Lay phan hoi tir cong dong dong

Luu gitr thong tin

Lién lac véi nhitng thanh vién tich cuc tai cong déng

Theo ddi, trg gitip ho d6i v6i nhimng chii dé ma minh da tap huin
«  Tim kiém cac chu dé tiép theo
3. Tham khao - Thuc hanh:

3.1. Bai tdp Gidi thigu - Thu thip théng tin vé nhu cau, muc tiéu, quy
dinh va vin héa ciia cong dong dia phwong:

Téng quat vé cong dong va thu thap thong tin tir cong dong

1. Héidap 5 phiit

Téng 10 phut

L J
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Muc tiéu:

o Hiéu khai niém cong ddng 13 gi va thé nao 1a thu thap thong tin
cong dong.

o Biét dat cac cau hoi ¢o lién quan dén cong dong.

o Tir d6 hiéu dugc mbi quan hé giita cong dong véi trach nhiém

nghé nghiép cua ngudi tu van luat.
Gioi thi¢u bai tap:

Gi4o vién cho hoc vién 1 thoi gian suy nghi (khodng 5 phiit) vé cong
dong 14 gi. Sau d6, gido vién héi nhanh, hoc vién tra 16i nhanh va c6 nguoi
ghi céc cau tra 101 1én bang.

Ciu tric bai tap:

o Buwdc 1: Gido vién dua ra cau hoi cho cac hoc vién suy nghi trong
vong 5 phat. Cau hoi bao gdm: cong dong 1 gi, nhu cau cong
ddng 1a gi, 1am sao co thé danh gia nhu cau cong ddng (dwa trén
cdc tiéu chi nao).

o Buwdc 2: Cho hoc vién tra 16i nhanh. Nhirng ¥ kién nao da ghi trén
bang thi khong 1dp lai.

o Budc 3: Gido vién tong két va dua ra dinh nghia.

Gido cu: Bang, viét.
Phuong phap: Gido vién tién hanh phuong phap dong nio, hoi dap.

Trinh tu:

1. Puara cau hoi 1 phut
3. Ghi nhén y kién hoc vién 1én bang 5 phut
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3.2. Bai tdp Ké hoach tiép cin cong dong:
Cac budec:
o Dit van dé va thiét lap mbi quan hé vdi cong d@)ng;
o Chuén bi tu van tai cong déng;
o Thiét lap va duy tri quan hé lau dai;
Muc tiéu:
o Kién thuc: Hoc vién hiéu duoc cach thiét 1ap quan hé cong déng

o Ky ning: Hoc vién sé& biét lam thé ndo dé tién hanh chuan bi va
thiét 1ap quan hé cong dong.

o Gia tri: Hoc vién hiéu dugc y nghia cia viéc chuén bi ky cac ké
hoach va thiét lap mbi quan h¢ lau dai
Giéi thiéu bai tap: Hoc vién thao ludn nhém
o Bwdrc 1: Phan chia theo 3 nhém: Mdi nhém c6 nhiém vu thao luan
cho 3 phéan vé nhitng muc sau: Cach dit van dé tu van cong dong;
Céach chuén bj dé cuong tu van; Cach thiét 1ap, duy tri mbi quan
hé lau dai;
o  Bworc 2: Giao vi¢c cho tirng nhom, chi dinh nhém truong, quy
dinh thoi gian.
o Bwoc 3: Thao luan nhom.
o  Bwdc 4: Cac nhom trinh bay.
o Buwéc 5: Giang vién tong két.
Cong cu/ Vit liéu: Bang tir, gidy A0, bat 16ng va nam cham dinh bang

Phuong phap GV tién hanh: Thao luan, 1am viéc tap thé
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Trinh tu:

1. Chia nhém, phan cong viéc 3 phut

3. Dai dién nhém trinh bay 7 phut

Héi dap: Dat cau hdi on tap: (6 phut)

o Theo ban, c6 nhitng cach nao khic phuc khé khin khi tiép can
cong dong

o Theo ban duy tri quan h¢ 1au dai c6 khé khong va trong nhiing
budc da duge hoc bude nio 1a quan trong nhat?

Téng két: Duc két lai cho hoc vién cac van dé co ban nhat trong bai hoc.
Chit y: Trong qua trinh tap hun can st dung cac phuong phap sau khi can:
*  Phurong phdp thiic day:

o Dat cau héi goi y.

o Quan sat bao quat toan canh va hd tro néu hoc vién gip kho khin

khi lam viéc nhom.

o Khuyén khich hoc vién phat trién y tudng.
*  Cau hoi goi y:

Néu hoc vién di lac hudng hodc khong tim ra van dé, c6 thé gitip bang
cach dat ra nhitng cau hoi mang tinh chat goi y.
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PHAN 11
KY NANG TUYEN TRUYEN, PHO BIEN PHAP LUAT

1. Muc dich, yéu cau:

Phén biét dugc su khac biét giita tuyén truyén, phd bién, giao duc phap
luat véi viéc tu van phap luat. Giang vién phan tich dé hoc vién thdy duoc
diém chung giita cac hoat dong nay déu la cung cap nhiing thong tin vé
phap luat cho ngudi nghe nhung giira chung c6 nhitng diém khac biét lién
quan dén muyc dich, d6i twong, ndi dung va do d6 dan dén nhiing phuong
phép, céach thuc thuc hién va k§ nang thyuc hién cac hoat dong khac nhau.

Tuy nhién, d6i khi vao thyc tién thi lai kho phan biét vi ngudi tuyén
truyén, phé bién thuc hién luén hoat dong tu vén khi ¢6 yéu cau.

Hoc vién théy duogc su khac biét cua tirng hoat dong biét van dung cac
phuong phap, k¥ nang can thiét dé tién hanh cac hoat dong khac nhau do.

2. No¢i dung:
2.1. Pho bién, gido duc phdp lugt:

Pho bién, gido duc phép luat 1a mot tir ghép hai tir phd bién phap luat
va gido duc phép luat, theo d6 pho bién phap luat c6 hai nghia:

Nghia hep: La gi6i thiéu tinh than vin ban phéap luat cho dbi tugng
tuyén truyén;

Nghia réng: La truyén ba phap luat cho moi ting 16p nhan dan trén ca
nudce. Trong cac van ban clia ching ta, nghia nay dugc sir dung nhiéu
hon nghia hep.

Gi4o duc phép luat 1a mot khai niém rong bao gébm ca qua trinh nang
cao tri thirc phap luat cho ddi twong va bang moi cach (thuyét phuc, néu
guwong, dm thi...) dé hinh thanh tinh cam, niém tin phép lut cho di twong,
tir 46 nang cao y thirc ton trong phép luat, nghiém chinh chip hanh phap
luat cua ddi tuong.
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Ci cum tir phé bién, gido duc phdp ludt cé hai nghia:

«  Nghia hep: La viéc truyén béa phap luat cho ddi trong nham nang cao
tri thirc, tinh cam niém tin phép luat cho di twong tir d6 ning cao y thirc
ton trong phép luat, nghiém chinh chap hanh phap luat cia dbi tuong.

*  Nghia rong: La cong tac, linh vuc, ngach (theo nghia thong thuong
ma khéng phai nghia trong phdp ludt vé can bé cong chirc) phd bién,
gido duc phap ludt bao gom tit ca cac cong doan phuc vu cho cong tac
phé bién, gido duc phap luat:

o Dinh hudng cong tac phd bién, gido duc phép luat;

o Lap chuong trinh, ké hoach phé bién, giao duc phap luat;

o Ap dung céc hinh thirc phd bién, giao duc phap luat;

o  Trién khai chuong trinh, ké hoach phd bién, gido duc phép luat;

o Kiém tra, d6n dbc, udn nin, so két, tong két cong tac phd bién,
giao duc phap luat, dtic rat kinh nghiém, nghién cuu khoa hoc,
nang cao trinh d6 1y luan. .. vé phd bién, gido duc phap luit.

2.1. Cac hinh thwe:

Dé dua phap luat dén véi cac tang 16p nhan dan, cong tac phd bién
gido duc phép luat (PBGDPL) c¢6 thé duoc thuc hién thong qua nhiéu hinh
thire khac nhau phu thudc vao tinh hinh thyc té cua dia phuong va tuy
thudc vao ddi twong hudng thu.

a) Pho bién phap luit truc tiép (Tuyén truyén miéng):

T6 chire pho bién, giéi thiéu van ban phap luat cho dbi twong nghe tai
céc bubi hop cong déng. Bén canh viéc tuyén truyén “dai tra” cho dong
dao ngudi nghe, can co cach thirc tiép cin dugc nhirng ban khoin, thic
mic cua timg con nguoi cu thé, trén co sd d6 van dong, tuyén truyén dé
ngudi dan sang to, tin vao phap lut va chap hanh phap luat (fir vén truc
tiép thé hién & hinh thirc nay).

b) Tuyén truyén théng qua mang lwéi truyén thanh co sé:

Déi tugng 1a ngudi lao dong sinh hoat tai nhitng cong dong tap trung
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(nha tro) thi viéc tap trung tuyén truyén, phd bién gido duc phép luat trén hé
thdng truyén thanh co thé 1a phu hop va c6 hiéu qua trong mét sé trudng hop.

¢) Phd bién phap luiit qua cAc tai liéu tuyén truyén:

Tai liéu tuyén truyén co thé 1a sach hodc to gip, to roi. Day la nhiing
tai liéu dugc bién soan dua trén van ban phép luat nham cung cép cho
ngudi doc nhimg thong tin phap luat co dong nhat. Bién soan td gip, to
roi: can lya chon nhiing ndi dung thiét thuc va gan véi doi song clia nguoi
lao dong/cong nhan, nhu vay méi tao dugc su quan tdm cua ho. Noi dung
néu ra ciing phai hét sttc ngin gon, don gian. Loi vin phai hét stic trong
sang va don gian. Can phai dua tinh hudng dé minh hoa dé chirg minh.

d) Pho bién gido duc phap luit thong qua hoat dong hoa giii ¢ co sé:

Hoa giai ¢ co so ¢o tur lau trong nhan dan ta, da tré thanh dao ly, truyén
thdng tot dep cuia dan toc ta. Trude ddy khi chua co to hoa giai, trong cac
khu vue dan cu thuong c6 ngudi 1am hoa giai cac vu, viée xay ra dé gitr
mdi doan két trong nhan dan. So sanh véi cac hinh thirc khac thi hinh thirc
nay co6 hiéu qua déi voi nguoi lao dong/cong nhan & chd phap luat dugc
truc tiép sir dung, giai thich, phan tich d6i véi ting trudng hop cu thé, truc
tiép dén véi nguoi dang ¢ trong tinh trang tranh chép hodc vi pham cu thé,
dugc moi nguodi tu nguyén thuc hién vi gidi quyét vira ¢ ly, vura c6 tinh.
Hoa giai vién béng nhitng vy, viéc cu thé da van dung cac quy dinh cua
phap luat dé thuyét phuc, khuyén nhu, phan tich dang sai 1am cho hai bén
hiéu dang phap luat va thuc hién phap luat. Trong qua trinh hoa giai, hoa
giai vién két hop pho bién nhirng ndi dung phap luat, do vay dd nang cao
hiéu biét phap luat ciia ngudi lao dong/cong nhan.

Xéc dinh dung nguyén nhan phat sinh mau thuan trong ndi by nhan
dan dé hoa giai kip thoi, khong dé viéc bé xé ra to, viéc don gian thanh
viéc phuc tap gay hau qua x4u thi méi dat hiéu qua phé bién, gido duc
phép luat thong qua hinh thirc hoa giai. Phuong cham cua hoa gidi 1a gido
duc, thuyét phuc, cam hoa, khoi ddy trong cong déng dan cua ban chét tt
dep va truyén théng doan két, séng 6 dao dire, biét ton trong phap lut.

Do vay, cong tac hoa giai cling doi hoi hoa giai vién khong nhiing co
su nhiét tinh véi cong viée, co kinh nghiém va vén séng phong phti ma
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phai c6 kién thic phap luat va nam bat dugc tdm ly, tinh cdm cia doi
tuong, cd nhu vay thi moi nang cao hi¢u qua cong tac hoa giai.

¢) Phd bién giso duc phap luit thong qua hoat déng vin hoa truyén théng:

Nhirng hinh thirc sinh hoat van hoa truyén thong ciia cong dong nhiéu
noi rat da dang, phong pht, gan giii v6i dan cu. Ngudi dan duge tham gia
sinh hoat van hoa, yén tdm phan khoi 1am an. Can bo tuyén truyén phap
luat nao déu co thé thuc hién duge nhiém vu ciia minh néu biét tan dung
nép sinh hoat vin hoa truyén théng trén dia ban minh.

3. K¥ ning tuyén truyén miéng:

Trude khi t6 chire tuyén truyén miéng vé phap luat, bao cao vién, tuyén
truyén vién can cha y dén quy mé va ddi tuong cua tuyén truyén. Quy mo
tuyén truyén miéng rat da dang, co thé 1a tai mot hoi nghi 16n, trong mot
nhom nguoi, tham chi 1a cho mot nguoi. béi tuong tuyén tmyén miéng la
néng dan nhung c6 thé phan nho ra tirng nhom déi twong 13 cyu chién binh,
nguoi cao tudi, thanh thiéu nién, phunt, ... dé bao cdo vién, tuyén truyén
vién co cach trinh bay, dién dat pht hop v6i cac nhom ddi twong trong ddi
tuong la nong dan.

Theo 3 tiéu chi chinh: Ddi tuong, quy moé va mdi trudng, ngudi
néi can luu ¥ nghién ctu tim 1y ngudi nghe dé ¢o cach thire truyén
dat phu hop.

3.1. Gdy thién cim ban dau cho ngwoi nghe:

Giita nguoi ndi va nguoi nghe, nhat 13 1an dau bao gio ciing c6 hang
rdo tim 1y ngdn cach. Vi vay viéc gdy thién cam ban dau rat quan trong.
Thién cam ban dau thudc ca vé& nhan than va biéu hién cua ngudi noi khi
budc 1én buc tuyén truyén. Thién cam ban dau tao ra sy hing thi, say mé
ctia nguoi nghe, cing ¢d dugc niém tin vé van dé dang tuyén truyén. Danh
tiéng, phém chit dao duc, hoc ham, hoc vi, chirc vu cua nguoi noi lam cho
ngudi nghe hao htrc chd dén budi tuyén truyén. Dang vé bé ngoai, y phuc,
nét mat, cir chi, phong thai, 151 giao tiép ban dau déu c6 ¥ nghia rat quan
trong d6i voi viéc giy thién cam cho ngudi nghe. Nguoi nghe thuong rat
cht ¥ dén cir chi, 101 nodi, phong thai ctia nguoi néi; néu ngudi noi cb 10i
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noi, cu chi thiéu té nhi, tw man nhét 1a di vai nguoi nghe cao tudi thi rat
dé gay ac cam cua ngudi nghe. Pau toc bu xu, ling ting trong viéc sip
xép tai liéu, ap ing trong truyén dat ciing gdy nén cam giac kho chiu cho
ngudi nghe. Nguoc lai, ngudi néi tuoi cudi bao quat toan thé ngudi nghe,
¢6 151 chao chuc tung, c6 cdu md dau phu hop, cong bé thoi gian lam viée
10 rang, thoai méi s& gy duogc thién cam ban dau cho nguoi nghe.

3.2. Tao sw hép dén, gdy én twong trong khi néi:

Nghé thuat tuyén truyén miéng 13 tao su hap dan, gdy an tugng bang
giong noi, diéu bg, ngdn ngir. Giong nodi phai rd rang, mach lac, nhung
truyén cam. Hét st tranh 16i n6i déu déu. Giong néi, 4m luong phai thay
d6i theo ndi dung, phai nhan manh vao nhimng diém quan trong.

Trong mot cau can c6 tir, cum tir duoc nhan, diéu bd co tac dung kich
thich sy cht ¥ ciia ngudi nghe. Pong tac, diéu bd can phai phu hop voi noi
dung va giong néi dé tao hidu qua tuyén truyén cua 101 noi. Sic thai co tac
dung truyén cam rat 16n. Vé mat ctia nguoi néi can thay doi theo dién bién
cua ndi dung. Nguoi noi dua ra sb liéu, su kién dé minh hoa, dat cau hoi
dé tang thém sy cha ¥ ctia ngudi nghe.

Nguoi ndi ciing can phét huy vai tro thong tin, truyén cam cua ngdn
tir bang cach str dung chinh xac, dung muc thuat ngir phap 1y, thuat ngir
chuyén nganh. Viéc st dung hop ly, chinh xac y t, hinh dnh trong kinh
dién, tho van, ca dao, din ca vao budi tuyén truyén phap luat ciing lam
tang thém tinh hap dan, thuyét phuc d6i v6i ddi tuong 1 nong dan.

Trén co s nguyén Iy chung vé tuyén truyén miéng, can noi nhitng noi
dung phap luat, chinh sach cu thé, thiét thuc véi nguoi nghe. Van dé co
ban 14 sao cho budi tuyén truyén miéng phap ludt phic dap dugc nhiing
ban khodn, thic mic cua ho. Do vay, bén canh viéc tuyén truyén cho dong
dao ngudi nghe, cin c6 cach thirc tiép can dugc nhimng ban khodn, thic
méc cua ting nguoi cu thé, trén co s& d6 ma van dong, tuyén truyén dé
nguoi dan tin vao phap luat va tu nguyén chap hanh phap luat. Kinh
nghiém cho théy, & mot sb noi co dat hop thu hen ngay tiép nhan cac yéu
cau phap 1y ctia dan, tir d6 truc tiép hodc qua hé thdng loa truyén thanh
giai dap theo timg van dé 1a kinh nghiém quy can dugc nhan rong.
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Nhu véy, bdo céo vién, tuyén truyén vién 1a nhimng can b doi hoi phai
c6 trinh d, hiéu biét phap luat, dong thoi phai tin tim, tin tinh voi cong
viéc cia minh. Ho khong phai 14 nhitng nguoi “thuyét gido” ma 1a nhimg
can bd lam cong tac dan van thuc su, séng, suy nghi cung nguoi dan, van
dong ngudi dan chap hanh chu truong chinh sach ctia Dang, phap ludt cua
Nha nudéec.

3.3. Sir dung kj néng trinh bay trong tuyén truyén:

Trong tuyén truyén, trinh bay nhu thé nao dé hip dan ngudi nghe 1a
ca mot van dé. Vi nhiing van dé chuyén tai ti dan thuong 14 nhitng van
dé vé chinh sach va phap luat cho nén nguoi trinh bay phai hét stic linh
hoat dé tao nén su hap din cho nguoi nghe. Thong thudng sir dung nhiing
cach nhu sau:

o Sirdung giong néi: n6i phai rd rang, cham rai va truyén cam. Khi trinh
bay dm lugng nén c6 su thay ddi theo nodi dung, nhan manh vao nhitng
diém quan trong, tranh viéc trinh bay déu déu s& gay cho ngudi nghe
hét strc budn ngu.

«  Sirdung déi mdt: khi trinh bay, TTV phai nhin vao ngudi nghe c¢b géng
quan sat khap hoi truong, quan sat hoc vién dé theo ddi thai do cua ho
dbi v6i phan minh dang trinh bay. Khong nén nhin vao bai viét hoidc
nhin noi khéc.

«  Sirdung ngén ngit co thé (phi ngén tir): TTV hiy luén mim cudi, diéu
nay gitip ban b6t cing thang va tao sy thoai mai giita TTV va ngudi
nghe. Do6i khi TTV ¢6 thé str dung tay dé dién ta. Tranh viéc dimg hodc
ngdi im mot chd nhung ciing khong nén lién tuc rao budc khap phong.

«  Dé nguoi nghe ciing tham gia: dy 1a cach tét nhat dé cho bét ning
né, dong thoi khién nguoi nghe phai tap trung ling nghe hon.

* St dung gido cu truc quan: hinh v€, may dén chicu...

3.4. Sir dung phwong phdp thuyét phuc trong tuyén truyén miéng:

C6 3 phuong phap tuyén truyén la thuyét phuc, néu guong va am thi.
Tuyén truyén miéng phép luat chii yéu dung phuong phap thuyét phuc véi
3 bo phan ciu thanh 1 ching minh, giai thich va phan tich.
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Chimg minh 13 cach thuyét phuc cha yéu dua vao cac dan ching xac
thue dé lam sang t6 va xac nhén tinh ding dén cta van dé. Cac dan
chung dua ra gom sb liéu, su kién, hién twong, nhan chtng, danh ngon,
kinh dién. Cac dan chimg nay phai chinh xéc.

Giai thich 1a viéc dung 1y 1& dé giang giai gitip nguoi nghe hiéu o va
hiéu diing van dé. Lap luan trong khi giai thich phai chat chg, chinh
xéac, mach lac, cu thé, khong nguy bién.

Phan tich 12 md xé van dé nham tim dugc dic diém, ban chét, diém
manh, diém yéu, diém tét, diém xau, sy phu hop, khong phu hop...
ctia vin dé. Viéc phan tich phai dua trén co s khoa hoc va thuc tién
cudc séng; khong dugc cuong di¢u mat nay, ha thép mat kia, to héng
hoac boi den sy viéc. Sau khi phan tich phai co két luan, danh gia,
hudéng ngudi nghe vao dinh hudng tu duy, suy nghi ding dan, khong
lam cho nguoi nghe hoai nghi, dao dong, hoang mang.

4. K§¥ niing phé bién, gido duc phap luit théng qua cong tac hoa giai:

Hoa gidi cac tranh chdp trong ndi by din can chu y cdac phwong

phap sau:

Sau khi nam viing ndi dung tranh chép, hoa giai vién can lam rd tinh
chét cta tranh chép tir d6 xac dinh van ban phap luat lién quan dén
linh vuc xay ra tranh chép.

Hoa giai vién tim hiéu xem céc bén tranh chap da c6 du vin ban chura,
tao diéu kién dé cac bén tranh chép truc tiép doc van ban sau do tim
hiéu xem ho c6 hiéu dung tinh than vin ban hay khong. Néu can, hoa
giai vién phan tich cac quy dinh cia phap ludt, giai thich dé hai bén
hiéu dung tinh than phap luat.

Hoa giai vién goi ¥ dé cac bén tranh chip tu d6i chiéu cach tng xir
cua minh véi cac quy dinh cia phap luat, cua dao duc. Tu danh gia
phan ding, phan sai ciia minh va ctia phia bén kia.

Hoa giai vién to chirc cho cac bén tranh chap gip nhau dé thao luén,
giai quyét tranh chap. Luc nay hoa giai vién c6 thé ddi chiéu, phan
tich cac quy dinh ctia phéap luat vé van dé cac bén dang tranh chap dé
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cac bén hiéu va co thé ap dung giai quyét tranh chip. Trén co so cac
quy dinh cta phap luat, hoa giai vién c6 thé néu cac phuong an giai
quyét cia minh dé cac bén tham khao.

Viéc cubi cing c6 y nghia phd bién, gido duc phap luat nhat 1a hoa
gidi vién nhan manh nhiing quy dinh mau chét cia phap luat, nhiing
loi ich néu cac bén chap hanh nghiém chinh phap luat, ¢6 cach Gmg xir
dung dan thi s& tranh duoc tranh chap, vi pham phap luat xay ra, khong
mat di tinh lang nghia xom. Piéu ndy c6 ¥ nghia trong viéc nang cao
nhan thire va y thirc phap luat cho cac bén.
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PHU LUC 1

QUAN LY VA PANH GIA BUOI TU VAN PHAP LUAT

1. Panh gia budi tw vin tai cong dong:
1.1. Chii thé dénh gid:

o Nguoi duoc tur van?

o Tu van vién?

o Ngudi ding dau cong dong?

o Nguoi quan ly cua Trung tam/Van phong...?

1.2. Ngi dung danh gia:

o Sy hop tac cua cong ddng va nguoi dimg dau cong dong.

o Noi dung cua budi tu van.

o Hiéu qua cia budi tu van.

1.3. Hinh thvrc danh gia:
o Pénh gia tryc tiép budi tu van.
o Bang hoi, phiéu danh gia.
1.4. Tan suit dinh gia:
o Panh gia theo tirng hoat dong cu thé.
o Danh gia tong két.

2. Danh gia tw vén vién:
2.1. Chii thé danh gid:
o Nguoi duge tu van?
o Tu van vién?

o Nguoi ding dau cong dong?

o Nguoi quan ly cua Trung tdm/Van phong..."
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dung danh gia:
Su chuan bj cho budi tu van.

Théi d6 va ky nang cta Tu van vién.

2.3. Hinh thurc danh gia:

O

O

O

Danh gia truc tiép.
Bang hoi, phiéu danh gia.

Bao céo va nhat ky cong vi¢c.

2.4. Tin sé danh gid:

O

O

Panh gia tryc tiép theo timg hoat dong.
Panh gia tong két.

Quan ly budi tw van phap luit:
3.1. Chii thé qudn ly:

O

O

O

O

O

3.2. Nji

O

O

O

O

Tu vén vién?

Truoéng nhom?

Nguoi duge tu van?

Nguoi dimg dau cong dong?

Nguoi quan ly Trung tam/Van phong...?

dung qudadn ly:
Nguoi duge tu van.
Tu van vién.

Cong tac chuén bi.

Chay chuong trinh.

3.3. Giai doan qudadn ly:

O

O

O

Trong qua trinh chuan bi.
Trong qua trinh tién hanh tu van tai cong dong.

Sau khi két thic budi tu vén tai cong dong.
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PHU LUC 2
QUAN LY THOI GIAN

Lam gi va khi nao 1am:

Trong 1 budi sang, la nhan vién tu van phap luat, ban s€ sap xEp cac

cong viéc theo thur ty nao:

Viét thu chuyén vu an cho luit su
Noi chuyén vdi ban be qua yahoo
Tiép khach hang dang cho gip 6 cira
Quét don van phong

Trong 1 budi sang, la nhan vién tu van phap luat, ban s€ sap x&p cac

cong viéc theo thur ty nao:

Sép xép lai ti hd so cua vin phong
Goi dién tam sy voi me
Nghién ctru mét vu viéc moi
Béo cdo cong viéc v6i1 nguoi quan Iy Trung tam/Van phong
K¥ nang quan ly thoi gian:
Lié¢t ké cac cong vi¢e can lam
!
Xac dinh thu ty vu tién
!
Xéc dinh khoang thoi gian cho mdi cong viée

l

Tap tinh ky luat, thoi quen va tic phong nhan vién tu van phap luat
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3. Vidu:

Léc Pinh Nguyén Hién Lé: Nhiéu ban doc hoi 6ng 1am sao c6 thé viét
120 nhan dé sach ma cudn nao ciing ghé???

Ong dép: 120 nhan dé d6 c6 duoc khoang 30 ngan trang, chia cho 33
nam t6i viét chi c6 khoang 900 trang mot niam, trung binh mdi ngay chwa
duoc 3 trang ma.

— Tu van vién phép luat?
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PHU LUC 3

KY NANG LANG NGHE

“Noi la gieo, nghe la gat”
1. K¥ ning ling nghe:
1.1. Khdi niém va tim quan trong:

e Khai niém:

NGHE THAY

k

r R
Séng Am =P Mang Nhi == Nio
N

) Nghia
)
= f
LANG NGHE

Chii y - Hiéu -

Hoi dap - Ghi nhé

«  Loi ich cta viéc biét ling nghe:

o Ai can biét ling nghe nhét?

Lanh dao, tu van, ban hang, luat su, thu ky...

o  Giéi tinh va viéc ling nghe?
Phu ni thich giai bay

o Nghe hay la no6i hi¢u qua hon?
Giai quyét xung dot

o Xung dot 1a x4u?
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XUNG POT LA XAU?

Cao

(8‘

i

=1)

=

=

9

o

=

S

=

&

==
Thép

Thép Mire d§ xung dot Cao

«  Thoi lugng dung cac k¥ nang (Nghe, Noi, Poc, Viét)

- N
THOI LUQONG DUNG CAC KY NANG
Poc Vit
17% 14%

Noi
16%

Nghe
Joshua D.Guilar - 2001 53%

*  Hiéu suit nghe?
o 25%-30%

«  So sanh cac hoat dong giao tiép
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T N A

Phai hoo Phutién Thihai Thuba O
cung
Tuong A
T £ Nhié
Puoc day ? ”ﬁ‘.’r,‘g doi 1? U
doi it A nhat
nhic¢u
* Phan loai theo chirc nang:
o Nghe thong tin
o Nghe phan tich
o Nghe dong cam
/
Phét 1o
J

«  Vidu vé tac hai cta 15i nghe:
o Cauchuyén “Cay Thi la”.
o Phi thuyén con thoi Challenger 28 thang 01 nam 1986.
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1.2. Nguyén nhdn nghe khong hiéu qua:

+  Nghe khong nd luc/tap trung.
*  Nghe phuc kich.

«  Nghe mot phan.

* Gid vo nghe.

«  Qué nhiéu thong diép.

+  Nhiéu tam ly.

«  Nhiéu vat ly.

*  Nghe nhanh hon noi.

«  (C6 van d& vé thinh giac.
*  Nghe phong thu.

* V0 doan, ng0 nhan.

«  Cho rang néi c6 loi hon nghe.

1.3. Ky ndng ling nghe higu qua:
+  Chu trinh lang nghe:

$6 tay “Ky ndng fur vn phdp lugt”

/ fipting

Phat trién
Mong mu(‘m
thau hiéu
Thuwong dé

Hbi dap
\ Ghi nhé
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K¥ ning lang nghe hiéu qua:

O

O

O

O

Nghe xong hay noi.

Géc tat ca cac viéc khac lai.
Kiém soat cam xtic ban than.

Hoi dap dé ung ho nguoi noi.
Nhic lai ndi dung.

Dién giai noi dung.

N6 luc va tap trung.

Tim ra y chinh.

Khong vo doan.

Ghi chép thong tin co ban.

Nhin vao ngudi noi.

Khong ngit 16i khi chua that can.
Khong v6i vang tranh cai hay phan xét.

Hoi dé hiéu ro van dé.

Lang nghe 1a hung bién nhat:

-

LANG NGHE LA HUNG BIEN NHAT

Nhi Nhin
QR i
Vuong ‘ Tam

Luén luén ling nghe, luén luén thiu hiéu

/
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Huéng dan hoi dap:

o Chu y lang nghe, ting hd bang cir chi, tiéng dé.
o Hoi dé 1am rd ngudi khac mudn gi 6 ta.

o Hiy cy thé, dimg chung chung.

o Khong so sanh hoic dan 16i nguoi khac.

o Hay noi cai tot trudc, dé xuat thay doi sau.

o Hay mo ta, dung danh gid, cédo budec.

o Haiy tinh dén nhu cau ctia hai bén.

o  Pua hodi dap rd rang va kiém tra lai.

o Dung dua qua nhiéu ¥ kién.

o Tin tudng ngudi nhan s& tiép thu va thay doi.

K§ ning phong vin khach hang va ling nghe chii dong:

2.1. Muc tiéu:

Kién thirc:

Hoc vién s& nhan biét duoc k¥ ning ling nghe chu dong khi phong
van mot khach hang.

Ky nang:

Hoc vién s& phat trién duoc kha niang ling nghe hiéu qua bang cach
tap trung vao nhitng ndi dung va cam xtic duoc thé hién sudt qué trinh
phong van. Piéu nay cho phép hoc vién hiéu rd hon van dé ctia khach
hang va tim kién dugc giai phap phu hop.

Gia tri:

Hoc vién s& nhan thirc duoc loi ich cta ki nang phong van trong céc
cudc gip gd ciing nhu tim kiém giai phap pht hop cho khach hang.
Hoc vién thay duoc rang lang nghe chu dong 1a mot cach thirc thé hién
hiéu qua su thdu hiéu ciia minh voi khach hang va tranh dugc nhirng
hiéu 1dm khong can thiét giira khach hang va luat su.
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2.2. Ling nghe chii dpng:

Loi ich ciia ling nghe chii dong:

O

O

O

O

Lam cho khach hang céi mo trong ndi chuyén.
Tranh nhitng sy hiéu 1am.
Giai quyét cac xung dot.

Xay dyung niém tin.

Rao can cia viéc lang nghe chi dong:

O

Nhitng rao can veé vat chat: tiéng on va cac tac nhan gy nhicu
loan khac.

Vé tam 1y: cam xuc, thai do, dinh kién...

Su khéc biét vé van hoa: giong noi, tir vung, nhitng hiéu lam trong
qua trinh no6i chuyén.

Vuot qua rao can:

O

O

O

O

Gat bo nhitng cam xuc riéng tu trong sudt qua trinh noi chuyén.
Hoi cac cau hoi nho dé xac nhan thong tin.
Co gang vuot qua nhitng tac nhan bén ngoai.

Str dung d6i mat va ngdn ngit co thé.

2.3. Cdc buéc trong qud trinh phéng vin:

Gi6i thigu:

O

O

O

Gio6i thi¢u ban than.
No6i chuyén mao dau.

Xay dyung niém tin noi khach hang.

Tép hop céac thong tin:

O

O

O

Ghi chu nhiing thong tin can thiét.
Dé nghj khach hang ké cau chuyén cua ho.

Héi dap:
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- Hay bat dau bang cac cau hoi téng quan.
- St dung céc cau hoi cu thé khi khach hang da cam thay thoai
mai nhat.

o Toéng hop: Nguoi phong van miéu ta toan bo cau chuyén dé khach
hang c6 thé chinh lai nhitng thong tin chwa dtiing hodc thém nhiing
gi con thiéu.

«  Tuvén:

o  Xac dinh muyc tieu, lgi ich cua khach hang.

o  Pua ra chién luoc ban c6 thé giup khach hang.

o Thao luan vé nhiing gi ¢6 thé va khong thé lam.

o Nhiing thoa thuan va cam két.
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PHU LUC 4
KY NANG PHONG VAN

Khi bit dau phéng van:

O

O

Bit dau voi mot cau hoi mo, vi du: “Téi ¢é thé givp gi cho ban
ngay hém nay?” dé khach hang c6 thé ké vé van dé néi chung xay
ra voi ho.

Thinh thoang tém lugc lai nhitng gi khach hang néi dé 1am rd va
diéu chinh bat ky hiéu 1am nao c6 thé co.

Hoi khach hang vé nhiing tai liéu lién quan va photo chung.

Khi két thic phéng van:

O

O

O

Hoi xem khéach hang co6 thong tin gi khac can thém vao khong.
Toém luge y hiéu cua ban, bao gém ca han chot hoan thanh vu an.

Xéc nhan rang ban sé& lién hé voi khach hang trong vong 48 gio.

Cac rao can khi phéng van:

O

Khach hang bi cang thfmg, tuc gian, s¢ hai hodc dé phong,
de chung.

Khach hang co thé trong tinh trang bi lam dung.

Rao can ngon ngit, van hoa hodc ching toc.

Khach hang c6 van dé vé d6 minh man cua tri oc.

Tu van vién phu trach c6 thé lo ling hodc cing thang.

Khéch hang khong tin tudng vao hé thong phap luat va tu van vién
dam nhan c6 thé bi ho coi nhu mot phan cia hé thong nay.

Tu véan vién dam nhan dang 13p lai may méc nhimg 16i khach hang
hodc dang phan xét khach hang.

Nhirng diéu tranh khi phéng vén:

O

Khong st dung thuat ngir phap ly.

9%

Trung tam (DI



O

O

$6 tay 'Ky nang fu van phdp luat”

Khong phé phan, chi trich, phan xét khach hang.
Khong ngit quang khach hang,

Khong gia dinh céc su kién trude khi khach hang dé cap dén ching
v6i ban.

Khéng néi nhiu - ma t6t hon 1a nén ling nghe.

Khong dua ra 101 khuyén phap 1y.

«  Nhirng diéu nén khi phéng van khach hang:

O

Cho khéch hang thay rang ban tap trung trong sudt cac budi phong
van, khong nhan cudc goi trong khi ban dang tiép khach hang.

C6 san ho so khach hang 13 thir duy nhat trude mat ban trong sudt
budi phong vén.

Lang nghe khach hang va chimg to rang ban di nghe bang cach
tom luge lai nhitng gi khach hang can trude khi dua ra 16i khuyén
vé hudng giai quyét tot nhat dé dat duoc muc tiéu ciia khach hang.

Ton trong khéach hang cta ban; thé hién su giao tiép lich thiép va
than thién; hay luon ding gid cho budi phong vén.

Bién khach hang thanh nguoi trong cudc véi bat ky cong viéc nao
ma ong ay hodc ba dy c6 thé 1am vé ho so; vi du: nhd khach hang
ctia ban chudn bi danh sach ngudi lam chimg, dimg coi khach hang
1 ngudi ngoai cude vi biét dau mot vai y tuong hay s& dén tir
khach hang.
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PHU LUC S
KY NANG QUAN LY LUU GIU VAN BAN

Tiép nhin vu vigc:

Hoan thanh phan dau cac mau don chung vé tu van (Théng tin lién hé
khach hang).

Hoan thanh cac mau don chi tiét gdm thong tin vé khach hang va vu
viéc (Mdu “Tiép nhdn khéch hang”).

Nghién ctru vu viéc.

Trao d6i v6i luat su hudng dan hoic 1anh dao van phong.

Cac vu viéc dang xir ly:

Khi giam dbc van phong, luat su hudng dan kiém tra va dong v tiép
nhén vu viéc thi can bd s& danh s ho so.

S6 ho so 1a s6 gdm 6 chit s& (vi du: 11/0001). Hai chit s6 dau 1a sb
nam mo hd so (vi du 11 dai dién cho 2011). Bén chir s6 cudi cung 1a
s6 thu tu ciia ho so ké tir thang 01 cta nam ho so dugc md. Ho so dau
tién cia ndm s& mang s6 “0001 ” va tiép theo.

Hb so duoc giit trong mdt ngan ti. Cac hd so duoc luu dudi theo thir
tu theo nam va theo s6 hd so. Tét ca cac hd so déu phai dugc giir tai
van phong.

Céc hd so khong duge mang ra ngoai van phong trir khi dugc phép.
Céc ho so khong dugce dé mat.

Ho so phai ludn sin sang trong truong hop khach hang yéu cau tu van
ngay hoac can khan cap.

Khong dé ho so nam rai rac khap noi hoac dé tai liéu trén man hinh
may tinh khi ban ro1 khéi ban; néu khong ban s€ c6 thé 1am 19 thong
tin khach hang.
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3. Pong ho so vu viéc:
«  Dé tt ca cac tai lidu sau cung nhau:
o Téat ca cac mau co thong tin vé vu viéc.
o0 Ban sao tai liéu ma khach hang dua cho ban.
o Céc loai gidy to thoa thuan giira vin phong va khach hang.
«  Ho so dé trong ngin riéng danh cho “Cdc hé so déng”.
«  Nho viét rd rang ngay déng hd so.
« Lién hé khach hang néu c6 thé dé danh gia va xem xét két qua giai
quyét vu viéc.

Trung tam (DI 99



$6 tay “Ky ndng fur van phdp lugt”

PHU LUC 6
KY NANG TU VAN QUA PIEN THOAI

1. K¥ ning nghe di¢n thoai:

Co6 04 giai doan co ban:
o Chuén bi khi ¢6 cudc goi dén
o Nhic may nghe dién thoai va chao khach hang
o Tiép nhan thong tin

o Tbng két va két thiic cude goi

1.1. Giai dogn 1: Chudn bi khi cé cudc goi dén

«  Diéu chinh tu thé nghe di¢n thoai.

«  Khong nén dé chudng dién thoai reo qua 3 lan.

* Hay ngimg moi viéc riéng trudce khi nghe dién thoai.

«  Hay mim cudi trude khi nhac may.

«  Chuan bi gidy but dé ghi chép.

1.2. Giai doan 2: Nhic mdy nghe dién thoai va chdo khdch hing
« Cam dién thoai chéc chan.

«  Khong nén tra 10i coc 16¢ (alo, ai day?).

Diéu chinh 4m luong phti hop.

«  Khéng chuyén dién thoai qua tay ba ngudi tré 1én.

1.3. Giai doan 3: Tiép nhin théong tin

Lang nghe tich cuc.
*  Dat cau hoi dung luc.
e Kiém soat cam xuc cua ban than.

+  Dién dat lai nhitng thong tin quan trong.
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Lay thong tin lién lac ciia khach hang.
Khong nén dé khach hang doc thoai.

Khéng khing dinh nhitng gi ma ban chua chéc chan.

Giai doan 4: Téng két va két thiic cudc goi
Téng két lai nhitng thong tin quan trong
Cam on va chao khach hang

Hay dé khach hang ctip may trude ban
Khong dap dién thoai dot ngot.

K§¥ ning cin c6 khi nghe dién thoai:

. Ky niing ling nghe tich cuc:

Chu dong lang nghe va ling nghe mot cach tich cuc.
Thira nhan nhiing trai nghiém va thé manh ctia khach hang.

Khéng chen ngang hay ngit 16i khach hang khi ho dang ké chuyén ma
phai ling nghe cho di1 y, hét y.

Str dung su im lang dang lac va phu hop.
Chu y dén 4m luong giong nodi, te dd phit hop véi khach hang.

. Ky nang danh gia va thu thap dir li¢u:

Tao sy tin tudng va thodi mai cho khach hang.

Dinh hudng viéc cung cip thong tin ciia khich hang.

. Ky ndang dat cau hoi:

Bit dau bang nhitng cau hoi chung chung va nhimng ciu héi mo.
Tranh dung cau hoi dong.
Thu hep dan pham vi hoi.

Tong két cac thong tin ngian gon dudi dang cau hoi C6/Khong dé xac
minh lai tinh chinh x4c cua chung.
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2.4. Ky néng dién dat lai (kj ning phdn hoi théng tin):

«  Dién dat lai cho khach hang mét cach rd rang, ngin gon.

«  Tap trung vao van d& chinh ctia khach hang chtr khong phai cam xuc
cua khéch hang.

3. Nhirng diéu nén va khong nén thue hién khi tw van qua dién thoai:

3.1. Khong nén:

«  Doi chudng reo qua 3 1an rdi mdi nhac may.

+  Tiép tuc ndi dung n6i chuyén khi nhac may.

«  Chuyén cudc goi qua nhiéu ngudi.

* Tra 101 dién thoai khi dang an.

o Traloi coc lbc.

«  Phét ngon néu khong chic chin vao nhimng gi minh noi.

«  Bat ngd gac may ma khong c6 su giai thich.

3.2. Hay nén:
+  Xung danh va sin sang lang nghe.
*  Moi nguoi déu c6 trach nhiém tra 1o dién thoai.

«  Hay thé hién sy nhiét tinh va ty tin trong cudc giao tiép va dugc thé
hién qua giong noi cua ban.

«  Can phai hiéu rd thong tin (nhdc lai théng tin mét cach ngdn gon va
trong tam).

+  Hay chuan bi mot cudn s6 nho dé ghi lai thong tin.
«  Kiém soat dugc thoi gian dam thoai - Biét ngit 1oi dung luc.

* Hay binh tinh.
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PHU LUC 7
TRANH CHAP LAO PONG

1. Khai ni¢m - Phéan loai:

«  Khai niém: “Tranh chdp phdt sinh vé quyén va loi ich trong quan hé
lao dong gitra nguoi lao dong va nguoi su dung lao dong”.

o Quyén va loi ich: su khach nhau.
o Quan h¢ lao dong: loai trir céc tranh chép tr quan hé dan su.

o Ngudi lao dong va ngudi st dung lao dong: loai trir tranh chip
gilra nguoi lao dong vai nhau.

* Phén loai:
o V& ndi dung: Tranh chap lao dong vé quyén va nghia vu

o V& ddi tugng: Tranh chap tap thé va ca nhan

2. Co quan giai quyét:
e N

Trong tai
hodc
Chii tich
UBND
cAp Huyén
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3. Cach thire tién hanh:

«  Nguyén tic chung:

o  Giai quyét lan luot, bat budc tir cap thap dén cao

o Co su tham gia cta cac bén

O Vai tro cua cong doan

e Luuy:

o Thoi han giai quyét: Hoa giai vién hodc Hoi dong hoa giai trong
vong 03 ngay ké tir khi nhan don can tién hanh giai quyét. Trong tai
(Tranh chap vé lgi ich) va Chi tich UBND (Tranh chdp vé quyén).

o Tranh chap lao dong tap thé: Tinh dai dién — Ban chip hanh cong

doan hodc dai dién ngudi lao dong (phdi cé suw bé phiéu tan thanh
ciia it nhat 50% nguwoi lao dong).

4. Pinh cong - mot s6 luu y:

*  Vin de:

O

O

Dinh cong thé hién strc manh tap thé ctia ngudi lao dong

90% cudc dinh cong tai Viét Nam bi coi 12 bat hop phap — hé qua:
nguoi lao dong khong dat duoc su théa hié€p cua nguoi st dung
lao dong.

*  Khdi niém:

La su nging viée tam thoi, co t6 chirc cta tap thé nguoi lao dong dé
giai quyét tranh chép lao dong.

* Luuy:
o Ddi tugng tham gia: nguoi lao dong (trong 1 don vi, té chitc,
nganh nghé...).
o Thoi diém dinh cong: sau khi hoan tit moi thu tuc giai quyét
tranh chép.
o Nguoi lanh dao: dam bdo tinh dai dién.
o Thu tyc: liy y kién, ra quyét dinh, ra thong bao.
104 Trung tam (DI



$6 tay 'Ky nang fu van phdp luat”

o Qua trinh dinh cong: tranh mot s6 hanh vi bi cam (ddp phd
mady moc...).

o  Pbi twong yéu cau toa an nhan dinh mét cude dinh céng hop phéap:
Cong doan, nguoi str dung lao dong, dai dién nguodi lao dong.

*  Gidi quyét:
o Co quan: Toa 4n nhan dan cap tinh noi xdy ra dinh cong.

o Thanh phén tham du: Ban chép hanh cong doan hoac dai dién
nguoi lao dong, nguoi st dung lao dong.

o Thoi gian: 03 thang.

o Két qua: hop phap — nguoi lao dong co6 thé kién ngudi sir dung
lao dong, bat hop phap — ngudi lao dong quay lai lam viéc.

«  Thuc té:

90% cudc dinh cong bi coi bt hop phap do khong tuan theo thi tuc
— quyén loi nguoi lao dong khong duge bao vé.
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PHU LUC 8

KY NANG TU VAN
CAC VAN PE LIEN QUAN PEN QUYEN LOI

CUANGUOI LAO PONG TAI KHU CONG NGHIEP

Tong quan:

Muc dich: Gidi thiéu quy dinh phap ludt vé nhitng van dé thuong xay
ra tranh chép lao dong.

Yéu ciu:

o V& hinh thirc: Pon gian.

o Vé noi dung: Cung cip day du kién thirc phap 1y vé cac van dé
phat sinh trong quan hé Lao dong.

o V& ky nang: Gidi thidu cac k¥ ning hiéu qua trong viéc phd bién
kién thirc phap 1y.

Ngi dung:

o Kién thuc phap 1y: Hop dong lao dong; Tién luong - mirc luong
tbi thiéu; An toan vé sinh lao dong; Ky luat lao dong; Bao hiém
xa hoi.

o K¥ ning: Gi6i thiéu ngan gon, d& hiéu (phu hop véi doi twong);

Theo logic; Tap trung; Tom luoc sau mdi phén nho; Gioi thiéu
van dé tir thyc tién khé khin cia ngudi lao dong.

Hop ddng lao dong:

Hinh thikc: bang vin ban

Néi dung bit bujc:

O

O

o

Cong viéc;
Thoi gio;

Tién luong;
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o Dia diém lam viéc;

o Thoi han hop dong;

o Piéu kién vé sinh an toan;

o Bao hiém.

Thoi han:

o Hop ddng thtr viéc;

o Hop ddng c6 thoi han (1-3 nam);

o Hop dong khong xac dinh thoi han.

Thay doi:

o Diéu chuyén cong viéc (it hon hodc bang 60 ngay).
o  Sap nhép, stra di phai chuyén giao toan bo trach nhiém.
Chim diit:

o Khi hét thoi han;

o Trudce thoi han: phai bdo trudce (30-45 ngay);

o Truong hop dic biét: nguoi lao dong nghi dm, nghi thai san va
nghi phép;

o Sy tham gia cua cong doan;

o  Phu cap thoi viéc (1/2 hwong thang/l ndm).

Tién lwong:

Cach thire tinh luong:

+ Theo chét lugng, $6 lugng;
+ Theo diéu kién lam viéc;

+ Theo ning suét.

Luwong téi thiéu

Trd chdm lwong: 15 ngay (qud phdi dén b).
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Luwong lam thém gio: ngay thuong 150%, ngay nghi tudn 200%, ngay
nghi 1€ 300%.

Lam dém: thém 30% vao don gia.

An toan v¢ sinh lao djng:

Biit buéc, khong théa thudn.

Nghia vu ciia ngwoi sw dung lao dong:

+ Cung cap trang thiét bi dam bao an toan lao dong;

+ Khic phuc hiu qua tai nan lao dong va bénh nghé nghiép (trong moi

truong hop).

Cac bién phap:

o  Moi truong lam viéc dam bao;
o Cung cip trang thiét bi;

o Kham strc khoe dinh ky;

o Khic phuc hiu qua.

Ky luat lao dong:

Ngi dung:

o Thoi gio lam viéc - nghi ngoi.
o Trat tu chung.

o An toan v¢ sinh lao dong.

o Bao vé bi mat, tai san.

o Céc bién phap xu ly vi pham.

Thii tuc: Ngudi st dung lao dong thao luan v6i Ban chip hanh cong
doan, ra quyét dinh, dang ky tai Ban quan 1y khu cong nghiép.

Xur ly vi pham:

o Bién phap: canh cdo, lui thoi han nang lwong hodc chuyén cong
viéc, sa thai.
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o Nguyén tic: mot hinh thirc phat/mét vi pham, khong ap dung ddi
v6i nguoi bi tAm than, khong xdm pham than thé va nhan pham,
khong phat tién thay ky luat, khong vi dinh cong.

o C¢ sy tham gia cta cong doan, cd quyén tu bao chira.
Boi thwong thiét hgi: Dya trén cac can cir

o Tai san bi mat (héng) thudc quyén quan 1y, str dung ctia nguoi
lao dong;

o  Co6 hanh vi vi pham (can cu vao Noi quy lao dong);

o Co1di;

o (Co¢ thiét hai;

o C6mbi quan hé nhan qua, tryc tiép ctia 16i va thiét hai.

Bio hiém xa hdi:

Cic logi bio hiém:

o Bt budc: dm dau, thai san, tai nan lao dong, huu tri, tr tuét;
o Ty nguyén: huu tri, tu tuét;

o Bao hiém that nghiép.

Doi twong:

o Bao hiém bét budc: ngudi lao dong véi hop dong lao dong tir 3
thang tr¢ 1€n;

o Bao hiém tu nguyén va that nghiép: moi dbi tuong.
Dong gop:

o Nguoi st dung lao dong: Pong moi loai bao hiém bét budc, tong
15% quy luong;

o Nguoilao dong: dong bao hiém huu tri.
Luwu y:

0 Miurc thy hudng: cén clr vao thoi gian dong bao hiém va mirc dong
bao hiem.
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o  Thai san: thy huong ngay ca khi da cham dat quan hé lao dong,
diéu kién: dong du 06 thang trong vong 12 thang trudc sinh.

o Tai nan lao dong: bao gém cd tai nan tai noi lam viéc, ngoai noi
1am viéc néu theo yéu ciu ctia ngudi st dung lao dong, trong thoi
gian va quing duong can thiét dé di lam hodc tré vé nha, trong
210 nghi giai lao...

6. Danh muc tai liéu tham khao:
*  Ludat:
o B0 luat Lao dong 1994.

o Luat 35/2002/QH10 - Luat stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Bo
Luat Lao dong ban hanh ngay 19/04/2002.

o Luat 74/2006/QH11 - Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua BO
luat Lao dong ban hanh ngay 12/12/2006.

o Luat 84/2007/QH11 - Luat stra d6i, bd sung Diéu 73 cua Bo luat
Lao dong ban hanh ngay 11/04/2007.

*  Vian ban dwoi ludt:

o Véhop dong lao dong:

- Nghi dinh 44/2003/NB-CP quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mét s6 diéu ciia B6 Ludt lao dong vé hop déng lao dong.

- Théng tw 21/2003/TT-BLPTBXH huwdng dan thi hanh Nghi

dinh 44/2003/NP-CP vé hop déng lao dong do Bo Lao dong,
Thuong binh va Xa hoi ban hanh.

- Théng tw 17/2009/TT-BLDTBXH sita doi Thong tu
21/2003/TT-BLPTBXH huwong dan thi hanh Nghi dinh
44/2003/NP-CP vé hop dong lao déng do B Lao déng -
Thuwong binh va Xa hoi ban hanh.

o Ve tién luong:

- Nghi dinh 114/2002/ND-CP Huong dan Bo ludt lao dong
vé tién liong.
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Théng tw 13/2003/TT-BLPTBXH huwéng dan Nghi dinh
114/2002/NP-CP vé tién lwong doi véi nguoi lao dong lam
viéc trong doanh nghiép hoat dong theo Ludt doanh nghiép
do B¢ Lao dong, Thuong binh va Xa hoi ban hanh

Théng tw 14/2003/TT-BLPTBXH huéng dan Nghi dinh
114/2002/NP-CP vé tién lwong doi véi nguoi lao dong lam
viéc trong doanh nghiép cé von dau tw nide ngodi va co quan,
16 chirc nuée ngoai hodac quéc té tai Viét Nam do Bé Lao dong
Thuwong binh va Xa hoi ban hanh

Théng tw 28/2007/TT-BLPTBXH sira doi Théng tu
13/2003/TT-BLDTBXH va Thong tw 14/2003/TT-BLDTBXH
hwéng dan thwe hién Nghi dinh 114/2002/NP-CP vé tién
luwong do Bo Lao dong, Thuong binh va Xa hoi ban hanh

V¢ an toan vé sinh lao dong:

Nghi dinh 06/CP nam 1995 Huong dan B¢ Ludt lao dong vé
an toan lao dong, vé sinh lao dong.

Nghi dinh 110/2002/ND-CP sua doi Nghi dinh 06/CP nam
1995 Huong dén Bo ludt Lao dong vé an toan lao dong, vé
sinh lao dong.

Théng tw 10/2003/TT-BLDTBXH huéng dan thiee hién ché dé
boi thuong va tro cap doi véi nguoi lao déng bi tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép do Bé Lao dong, Thwong binh va Xa
hoi ban hanh.

Vé ky luat lao dong:

Nghi dinh 41-CP nam 1995 huong déan Bé ludt Lao dong vé
ky ludt lao dong va trach nhiém vat chat.

Nghi dinh 33/2003/NP-CP sira doi Nghi dinh 41/CP nam
1995 Huong déan Bé Ludt Lao dong vé ky ludt lao dong va
trach nhiém vt chat.

Thong tw 19/2003/TT-BLDTBXH huong dan Nghj dinh 41/CP
thi hanh B¢ luat Lao dong vé ky ludt lao dong va trach nhiém
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vdt chat da duoc sira doi, bo sung tai Nghi dinh 33/2003/ND-
CP do B¢ Lao dong, Thuwong binh va Xa hgi ban hanh.

Vé bao hiém xa hoi:

Nghi dinh 152/2006/ND-CP Huréng dan Ludt Béo hiém xd héi
vé bao hiém xa héi bdt budc.

Théng tw 03/2007/TT-BLPTBXH hwéng dan Nghi dinh
152/2006/ND-CP hwéng dan Ludt Bao hiém xd héi vé bao
hiém xd héi bdt budc do Bé Lao dong, Thwong binh va Xa hoi
ban hanh.

Nghi dinh 190/2007/ND-CP Huréng dan Ludt Béo hiém xd héi
vé bao hiém xd héi tw nguyén.

Thong tw 02/2008/TT-BLDTBXH huwong dén thwc hién Nghi
dinh 190/2007/ND-CP huwéng dan Ludt Bao hiém Xa hgi vé
bdo hiém xd héi tw nguyén do Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi ban hanh.

Nghi dinh 127/2008/NP-CP Huéng ddn Ludt Bdo hiém xa héi
vé bdo hiém that nghiép.

Théng tw 32/2010/TT-BLDTBXH huéng dan Nghi dinh
127/2008/ND-CP vé huémg dan Ludt bdo hiém xd héi vé bdo
hiém thdt nghiép do BY Lao dong - Thirong binh va Xa héi
ban hanh.

Trung tam (DI










<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


