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LO'i cam doan

https://baocaothuctap.net/loi-cam-doan-trong-bao-cao-thuc-ta

L& c@m on

https://baocaothuctap.net/loi-cam-on-cao-thuc-tap-tot-nghiep/

LOI CAM ON

Xin gui 101 cam on chan thanh dén Ban Giam Pdc, céc ¢o cha, anh chi phong tin dung
tai ngan hang Viét Nam Thinh Vugng — Quan 1 di tan tinh giup d&, huéng dan trong
thot gian qua va tao moi diéu kién thuén lgi cho toi c6 thé thu thap s6 liéu, quan sat
thyc té tinh hinh hoat dong tai chi nhanh va hoan thanh tt bai khéa luan ctia minh.

Ciing xin chan thanh cam on céc thiy c¢6 Trudng Pai Hoc Kinh Té - Tai Chinh
Tp.HCM da truyén dat cho toi nhiing kién thirc v gid, ddc biét1acd ................. da
tan tinh huéng din va cung cép cho t6i nhiéu thong tin quan trong, bd sung cho toi
nhiéu kién thirc méi mé dé tir d6 toi c6 thé hoan thanh tot bai chuyén dé nay.

Trong qua trinh tim hiéu chic chic c6 nhiéu mit thiéu st va han ché, rit mong
nhan dugc ¥ kién dong gop cua cac thiy cd hudng dan dé bai viét duoc hoan thién va

day du hon.
Sinh vién thuc hién
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NHAN XET CUA PON VI THUC TAP



Pon vi thuc tap

NHAN XET CUA GIAO VIEN HUONG DAN



Gido vién hudéng dan



LOI MO PAU

Trong nén kinh té thi trudng nhu hién nay, ciing nhu trong tinh hinh hoi nhap
ngdy cang xau va rong clia nudc ta hién nay, thi hiéu biét Phap luat vira 1 cong cu vira
la phuong tién gitip cac doanh nghi€p noi riéng va cac ca nhan, phap nhan néi chung
c6 thé thuc hién t6t quyén va loi ich hop phap ciia minh trong cudc séng ciing nhur
trong kinh doanh.

Tuy nhién khéng phai 14 phai hiéu hét phap luat, nim rd phap luat méi co thé
kinh doanh dugc. Ciing nhu phai hiéu hét phap luat, nim rd phap luat thi méi bao vé
dugc quyén va loi ich hop phap ctia minh.

Trong thyuc té hién nay & nudc ta, sé ngudi ndm rd phap luat va co thé tu ding
1én bao vé cho minh rat it; ciing nhu nhitng c4 nhan, phap nhan du c6 nam rd phap luat
trong kinh doanh, nhung khi say ra tranh chép thi ho ciing khong thé tu minh bao vé
quyén va loi ich cia minh truéc phap luat, do nhiéu 1y do: Néu ho tu minh di thuc hién
nhimg nghia vu phéap ly dé bao vé quyén va loi ich cta ho thi ho s& bé 1& mat co hoi
kinh doanh cta minh trong thoi gian d6. Hay do ho khong du trinh do dé tu chimg
minh bao vé quyén va loi ich hop phap ctia minh trude phap luit.

Chinh vi vy, trong kinh doanh thi ho ¢6 thé can tu van phap 1y dé cho hoat
dong kinh doanh ctia minh van sinh 16i ma khong vi pham phap luat. Trong cudc song
ho can tu van phéap ludt dé c6 thé giai quyét dugc nhitng nhu cau phap 1y ciia minh:
Nhu nha &, hon nhan va gia dinh, dau tu kinh doanh, ...Hay khi say ra tranh chap va
quyén ciing nhu loi ich cta ho bj xAm pham thi ho can c6 ngudi ding 1én dai dién cho
ho doi lai quyén lgi cho minh khi ma ho khong cé kha nang ty minh bao v¢ quyén loi
cia minh truéc phap luat. Ciing nhu khi quyén vé tinh mang, stic khoé ctia minh bj
x4m pham, nhirg quyén va loi ich hop phap khéac theo quy dinh cta phap luét cua ho
bi xdm pham ma ho khong thé tu bao vé cho minh trude phap luit. Khi d6 can co
ngudi hiéu rd phap lut va c6 trinh do thay mit ho bao vé quyén va loi ich hop phap
cho ho, ciing nhu tu vin phap 1y cho ho.

Pé dap tng nhu ciu ngdy cang cao nay thi cac Vin phong ludt su va cac Cong
ty luat da ra doi. Mong mudn duoc hiéu biét hon vé hoat dong ciia cac Cong ty luat

hoat dong trong thuc té nén toi da chon vin phong luat su Truong Anh Tu dé thuc tap.



XEM THEM CAC LOI MO bAU TAI:

https://baocaothuctap.net/loi-mo-dau-bao-cao-thuc-tap-nganh-luat/
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CHUONG 1: GIOI THIEU VE VAN PHONG LUAT SU QUANG LE
1.1.Lich sir hinh thanh va phat trién

VAN PHONG LUAT SU QUANG LE

M s6 thué:0305868721

Dia chi thué:333 Hoang Van Thy, Phuong 2, Quan Tan Binh, TP H6 Chi Minh
Dai dién phép luat:Lé Minh Quang

Dién thoai:8421015

Ngay cap:01/08/2008

Vin phong luat su Lé Minh Quang 12 mét t6 chirc hanh nghé luat su duoc S¢ tu
phap thanh phd HO Chi Minh, Poan luit su thanh phd HO Chi Minh cip phép hoat
dong. Chung t6i da va dang nd luc khong ngimg dé bao vé quyén & loi ich hop phap
ctia cong dan, doanh nghiép va vi mot xa hoi cong bang, dan chi, van minh cho dat
nudc.

Khong chi tham gia nhiéu vu 4n, giai quyét thanh cong nhiéu tranh chép, bén
canh d6 chiing t6i con trg gitip phap Iy mién phi cho rit nhiéu ba con c6 hoan canh kho
khan, tao duogc su cam tinh cta ba con va niém tin noi chinh quyén. Vi su tin nhi€ém
ctia ba con va nhiing thang lgi do, ching t6i han hanh duogc tiép tuc sat canh cung ba
con, doanh nghiép trong tuong lai.
1.2.Cac linh vure hanh nghé cu thé ciia cong ty nhu sau:

Nhém tranh tung: cac luat su chuyén vé tranh tung tai tda 4n cac cap (tir so thim
cho dén phuc tham, giam ddc tham, tai thim tai toa an quan huy¢n, toa an cép tinh cho
dén toa an tdi cao) trong cac vu an hinh sy, dan su (nhu 13 cic vu tranh chip hop dong
dan sy, ly hon, boi thuong thiét hai, tranh chép vé dat dai, nha &, thira ké), cac yéu ciu
tuyén bd pha san; cac vu an tranh chip trong kinh doanh (nhu 13 cac vu tranh chip hop
ddng thuong mai, tranh chip ndi bo cd déng cong ty, tranh chap quyén so hiru tai san,
s hitu tri tué, doi bodi thuong thiét hai trong kinh doanh) hodc tranh chép lao dong
(nhu 13 cac vu viéc sa thai trai phap luat, dinh cong, ky lut lao dong, boi thudng tai
nan lao dong).

Nhém tu van va dich vu: cac luat su chuyén tu van va thuc hién dich vu phap

luat trong cac linh vuc phap ludt vé kinh doanh thwong mai bao gém: phap luat vé
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doanh nghiép (thanh 1ap, t6 chirc lai, giai thé doanh nghiép, ph4 san doanh nghiép,
mua ban hodc sap nhap doanh nghiép), dau tu (ding ky hodc xin gidy phép dau tu
trong nudc, dau tu ra nude ngoai, dau tu nude ngoai vao Viét Nam), hop déng (soan
thao, ddm phan, sira doi, bd sung hop dong, tu van giai thich hop dong), thué, tai chinh
(vay von ngan hang), chimg khoan (phat hanh c6 phan, chimg khoén, cong ty chimg
khoan, mua ban hodc phat hanh ching khoan), xuat nhap khau, hai quan, dat dai (xin
cap dat, cho thué dit, chuyén nhuong quyén st dung dat, dén bu giai toa tai san trén
dat) va nha & (mua ban, cho ting, thira ké, cho thué nha & va cac loai nha khac), thuc
hién dich vu Luat su riéng cho Doanh nghiép vé cic mang cong viéc trén.

1.3 Tinh hinh nhén sy

Luét sw Tran Quéc Toin

Luat su Tran Quéc Toan dugc Lién doan luat su Viét Nam cép thé luat su tir nam
2010, hién luat su dang ddam nhiém chirc vu Pho Truong Van phong luat su Truong
Anh Tu. La ngudi c6 tinh than trach nhiém cao, va y thirc dugc rd chtic nang, nhiém
vu cu thé cia mét luat su duge phap luat quy dinh trong vi¢c bao vé cac quyén va loi
ich hop phap cua cong dan; bao vé phap ché va ché d6 xa hoi chu nghia; phat trién
kinh té va xay dung xa hoi cong béng, dan chu, van minh. Trong nam vtra qua, luat su
Tran Qudc Toan da ludn nd lyc thuc hién cac chirc ning tu van phap luat; tham gia to
tung.. .nhim giup khach hang dat duoc loi ich cao nhét theo luat dinh; déng thot tich
cuc tham gia cac hoat dong tuyén truyén phd bién giao duc phap luat cho ngudi dan,
g6p phan vao cong cudc cai cach tu phap.

Ngoai ra, luat su Toan cling 1a mét trong nhiing luat su truc tiép dam nhén cong
viéc hudng dan ngudi tap sy hanh nghé ludt su tai Van phong. Trong vai trd nay, luat
su Toan ludn tin tdm, nhiét tinh huéng din cac tip sy méi vao nghé vé chuyén mon
cling nhu 13 tim guong sang vé mot ludt su ¢ dao dirc nghé luat.

Luit sw ngé huynh phwong thao

- Trudng phong phéap ché tai Tong cong ty cd phan Bia Ruou Nudc giai khat Sai Gon

- Luat su thuoc Van phong Luat su Truong Anh Ta

- Giang vién Trung tam boi dudng Phép ludt kinh doanh - Pai hoc Kinh Té& TP. H6 Chi
Minh



- Giang vién thinh giang Pai hoc kinh t& TP. H6 Chi Minh
- Giang vién trung tim bdi dudng phap luit kinh doanh - Vi Gido duc.
Luét sw nguyén thi hd diép

e (6 kha ning tot trong viéc phan tich va l1ap luan logic, dugc xay dung thong
qua cac dy &4n nghién ctru va qua trinh hoc tap;

e Sin sang phén tich cac van dé phat sinh dé tim ra nguyén nhan ct 161, tim kiém
cac giai phap va phuéng an giai quyét duoc xdy dung théng qua qua trinh lam
viéc trong moéi trudng cung cip dich vu chuyén nghiép va ludn ddi dau véi thir
thach;

e (6 kha niang nghién ctru, tim hiéu va thu thap thong tin do6 lién quan dé giai
quyét cac van dé phat sinh;

e Quan ly hi¢u qua cac nhém lam vi¢c nho dé dat duoc muc tiéu dé ra, kiém soat
va giai quyét kip thoi cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh thyc hién dy 4n.
Luat sw mai thi thio

Puoc Lién doan luat su Viét Nam cép thé luat su tr nam 2012 tuy nhién trudc khi
chinh thirc hanh nghé luat su, luat su Mai Thi Thao da c6 qua trinh hoat dong chuyén
mon luat tir ndm 2010. Luét su Thao hién 1a mot trong nhitng luat su chinh dugc giao
dam nhén giai quyét nhitng vu viéc thudc linh vuc dan sy va cling 13 mot trong nhimng
luét su ¢6 trach nhiém diu dat, huéng dan cho cac tap sy hanh nghé luat su trong Van
phong. Trong vai tro nay, Ludt su Thdo ludn tan tam, nhiét tinh huéng dan cac tap su
moi vao nghé vé chuyén mén ciing nhu 1a tAim guong sang vé mot luat su c6 dao dirc
nghé luat. Trong cac nam gan day, luat sw Thao da tich cuc tham gia cac hoat dong
nghiép vu va ghi dau 4n cta minh trong nhiéu vu 4n hanh chinh, dan sy, kinh t& doanh
nghiép,...
Luat sw Pang Xuan Cuwong

Trong qua trinh cong tac tai VPLS Truong Anh T, luat su Pang Xuan Cuong dugc
Trudng vin phong dé bat gitt chirc vu T6 truong t6 hinh sy véi cac quyén han, nhiém
vu cu thé:

e Truc tiép lam viéc, tiép nhan hod so cua khach hang;

e Tu van va dai dién cho khach hang trong cac dich vu phap 1y;



e Soan thao hd so khai kién, cong van, gidy to trao d6i gitta khach hang, cac bén
va cac co quan co lién quan;

e Thiét 1ap va duy tri lién h¢ véi khach hang dé xac dinh va thau hiéu muc dich/
yéu cau cta khach hang;

e Thay mit hodc cung véi khach hang tham du cac budi lam viéc v6i cac bén va
co quan co lién quan phuc vu cho viéc giai quyét tranh chap nhdm bao vé tét
nhit quyén loi cta khach hang;

e Tham gia tranh tung tai toa d6i véi cac vu an dugc phan cong.

DOWNLOAD CAC PE CUONG TAI
https://baocaothuctap.net/de-cuong-bao-cao-thuc-tap-khoa-luat/
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CHUONG 2. GIOI THIEU HOAT PONG NGHIEP VU TRONG QUA TRINH
THUC TAP

2.1 Giéi thiéu vé hoat dong nghiép vu dwoe thue tip
2.1.1. Md t vé vi tri thue tip
Cong viéc cua sinh vién thyuc tap tai van phong luat su Nhan Ly 14 cac cong viéc van
phong nhu: soan thdo van ban, in an, photocopy giéy to, nghe dién thoai khach hang,
cong viéc don khach, tryc van phong va hd tro mot ) cong viéc phu cac anh chi luat
su tai van phong luat su Nhan Ly
2.1.2 Cong viéc dugc lam va tham gia
2.1.2.1.Cong viéc Fax — Dién thoai

Mo ta

Fax — Dié¢n thoai 1a cong viéc rat quan trong, to61 dugc dua mat khau va ma sb Fax -
dién thoai riéng. Khi Fax phai up mit cin Fax xuéng va phai chd cho may kéu tiéng
“bit” thi nhap s6 Fax cta co quan mudn gui vao.

Quy trinh thyuc hién:

Khi Fax:

- Néu cung vung (trong ndi thanh HO Chi Minh), bdm: (9 **) + mat khau Fax + sb
Fax.

- Néu khac vung (céc tinh), bAm: (9**) + mat khau Fax + ma ving + s Fax.

- Bam nut “Start”.

- Pé may chay dén luc nghe tiéng “bit” 1a xong.

Khi Fax xong phai goi dién thoai xac nhan la bén nhén c6 nhan dugc Fax t6i da
guri hay chua, néu chua nhan duge toi phai 1ap thirc Fax lai va goi dién thoai xac nhan
14n nita cho dén khi nao bén nhan da nhan duogc Fax toi gui.

Cubi cung 12 dong diu x4c nhan gidy da Fax va ki tén.

Danh gia

Khi Fax phai that chi ¥ xem c6 bAm nham, bdm thiéu sé hay khong bang cach dit
cam tai nghe dé nghe tiéng “bip bip” mdi khi bam so.

Trong lic Fax d6i khi bi ket may nén phai kién nhan chd dén khi thong duong

truyén roi méi bat dau Fax.



Khi goi dién thoai xac nhan xem bén t61 gui Fax c6 nhan dugc khong, néu nghe
tiéng tra 101 nho phai bam du cong (+) trén dién thoai ¢é md 16n 4m thanh 1én dé nghe
thong tin chinh x4c nhat.
2.1.1.2 .Cong viéc truc van phong

Mo ta

Truc vin phong nghe qua thi cho rang d6 1a cong viéc hét sic don gian, nhung
trong qua trinh 1am viéc méi hiéu hét duoc nhitng khé khin hay vudng méc hoic gip
phai nhiéu tinh hubng khé giai quyét. Thé méi biét ngay ca nhitng cong viée tudng
chimng rat don gian nhung ciing phai hoc hoi thi méi lam t6t duorc.

Quy trinh thyc hién:

Thong thuong truc van phong bao gém nhiéu viéc nhu tiép dién thoai, dua cong
van, don tiép khach...

Cong vige tiép dién thoai tuy khong khé khan ndng nhoc nhung lai doi hoi su khéo
1éo mém déo trong khi giao tiép. Khi 1am viéc méi thue sy hiéu hét duge tim quan
trong cua viéc tiép dién thoai. Ban dau 1a viéc xung ho, khong thé xung tén c4 nhan
dugc vi nguoi nghe dién thoai la nguoi dai dién cho cé trung tdm, cad co quan 16n. Thu
hai, nguoi tiép dién thoai phai nh¢ rd tung vi tri, ho té€n, chltc vu ctia cac can bd nhan
vién trong co quan dong thoi phai nhé rd cac sé may 1é dé chuyén may khi can. Ngoai
ra, ngudi nghe dién thoai cin ndm duoc pham vi ¢ thé giai quyét cia timg ca nhan dé
nhanh chéng chuyén may cho d6i tugng phi hop nhat.

Viéc chuyén giao cong van tuy khong kho khin nhung doi hoi sy kién tri, can
man. Nguoi chuyén giao cong vin khong chi chuyén trong phong, trong trung tim ma
con gitra co quan va cac ddi twong khac. Ngudi chuyén coéng vin chinh 1a ngudi dai
dién cho ngudi giri do d6 can thé hién dung tinh than ctua nguoi giri dén nguoi nhan.

Viéc don tiép khach 1a vi¢c khé khan hon cd, vi khi thyc tap ban than nguoi thuc
tap chua thé hiéu hét va nam rd dugc cac dbi tuong khach, do d6 viée don tiép khach
d6i khi bi that thd, nguong ngung. Tuy nhién, khi dén tiép khach ludn tuan thi theo
nguyén tic ngoai giao co ban nhét.

Danh gia



Trong qué trinh lam céc cong viéc dugc giao to61 ludn chi ¥ quan sat va hoc hoi
cach tng xtr, giao tiép ciing nhu cach 1am viéc cia cac can bo, nhan vién trong co
quan, dé tir d6 ban than c6 thé rat ra nhitng bai hoc kinh nghiém cho minh, ty minh
van dyng nhimg gi da tich luy dugc vao cong viéc, dé hiéu sau sic hon cong viée va
nghanh nghé ctia minh trong thoi gian toi.

2.2 Két qua dat dwore, thuén loi va khé khin trong qua trinh thye hién cong viée
tai noi thue tap
2.2.1 Mot s6 két qua dat dwoc, thuin loi trong qua trinh thuwe hién cong viée

Puoc ap dung vé mit li thuyét nhiéu trong cong viéc, qua dé biét duoc nhing diéu
m&i mé,nhitng kién thirc méi, nhitng ki ning thuc té.

Puoc sy hd tro cua cac anh chi dong nghiép,chi dan em gitip em nam rd kién thirc
vé cac mit hang cila co quan.
Sau thoi gian thuc tap trong co quan cac k¥ nang, kién thirc chuyén mon da hoc tap
duoc:

K§ ning td chirc cong viéc,va nim bit duoc cac quy trinh xir 1y, tiép xuc va
cham séc khach hang. Tim hiéu hoc hoi thém cac k¥ nang nghiép vu xur 1y tinh hudng
trong kinh doanh.

Ban than em da rat ¢ géng thuc hién tbt cong viéc dugc giao nhung vi minh la
nhan vién mdi nén con kha bo ngd, vung vé. Khi thuc hién cong viéc thi dat cong viéc
1én hang dau, tan tim trong cong viéc khong suy nghi dén chuyén khac.

Trong qua trinh thyc tdp phai gip rat nhiéu khach hang khic nhau nén xay ra
nhiéu tinh hudng kha 1 bay ngo, qua nhitng tinh hudng d6 da gitp em c6 thém nhiéu
kinh nghiém, bai hoc giup ban than truéng thanh hon.

Khi dén cac co quan thuc tap, mdi ngudi & d6 déu co nhitng cong viée riéng va
khong phai khi ndo ciing c6 thoi gian dé quan tam, theo sat va chi bao vy nén su chu
dong cua sinh vién s€ giup ban than ndm bit duoc co hdi va hoc hoi duge nhidu diéu
tir thuc té.

Sau khi tham gia thuc tdp va duogc rén luyén tai doanh nghiép, sinh vién s€ c6 bai

b4o cdo trinh bay nhiing gi minh tiép xtic va hoc hoi tai co quan dé trinh bay giang



vién hudng dén, tir 46 giangvién s& hudng dan sinh vién cach trinh bay, viét mot ban
bao cdo khoa hoc, chat ché.

K¥ nang quan ly thoi gian

Pé dam bao co du thoi gian ciing nhu stc khoe dap ting cho cong viée thuc tap thi
to1 da rén luyén cho minh k¥ nang quan 1y thoi gian hop 1y.

Khong thé vi cong viéc ma bo bé bai vo trén giang duong. Va dé c6 du thoi gian,
ste luc dé viée hoc cling nhu viéc thuc tap dugc hiéu qua ching ta con phai cham séc
ban than that tbt, dn udng, nghi ngoi khoa hoc. Tat ca nhimng diéu nay néu duoc sip
xép hop 1y, bo sung cho nhau thi chic chin sé& 14 co s& cho két qua hoan thanh t6t nhat.

Thai d6 13 mot yéu té quan trong dé danh gia ngudi d6 13 mot con nguoi nhu
thé nao. Khi di 1am tai mét co quan thi viéc dau tién d6 1a ton trong gid lam vi¢c va ndi
quy, tuy chi 1a sinh vién di thuc tdp nhung khi budc vao canh ctra co quan thi minh
phai ton trong, chap hanh diing noi quy ctia co quan dua ra.

Viéc chu dong hoi trong cong viéc cling giup ban than ty tin hon, ndng dong
hon, d& dang hoa nhap v6i moi truong vin héa cua td chirc hon.

Khi giao tiép véi cac anh chi trong phong ban than phai chi ¥ sir dung nhitng tir
nhu “Da thua” hay “Cam on”. D6 1a cach ban than tao an tuong tdt voi nhirng anh chi
nhan vién 1am viéc & d6. Khi tao duogc cho ho sy thién cam, co6 thé dé dang nhan dugc
su chi bao tir ho.

Trong cong viéc s& co rat nhidu chuyén x4y ra 13 thay vi to ra bat lyc va lién tuc
phan nan khi moi thtr khéng nhu mong mudn, thi hdy linh dong tim cach giai quyét
bang thai do tich cyc nhét.

Cu xtr hoa nhd véi cac nhan vién, anh/chi/em dong nghiép trong co quan.

Pbi v6i khach hang va d6i tac phai 4n can chu ddo, nhung nhimg luc cin bao vé
quan diém kinh doanh cua cty tuyét d6i khong dugc 16n tiéng, thai d6 hoa nha. Nhimng
cdu tir néi ra phai 16 rang chic chan.

DPdi véi cép trén thi kinh trong, khong vo 18, nhung phai rd rang, khong cau né, s¢

sét. Phai thang thang trao d6i nhu vy cong viéc méi hiéu qua.



D01 voi cap dudi phai hoa nha, than thién, khong ra vé, xa lanh, quan tam téi cap
dudi, san sang lang nghe y kién ctia nhan vién. Lic nay cong vi¢c s€ thuan loi va tréi

chay hon.



2.2.2 Khé khéan trong qua trinh thwe hién cong viéc tai noi thuc tap

Trong thoi gian lao dong thuc té em da gip nhidu khé khin va han ché vé kién thic
chuyén mon 1an k¥ nang nghiép vu.

Vé mat kién thirc: Vi khong hiéu biét nhidu vé vat liéu xay dung nén gap khé khin
trong viéc tur van khach hang em phai c¢6 gang nam rd vé cong dung va gia ca cac mit
hang cua co quan

Do con thiéu ki ning mém nén trong viéc giao tiép va tu van khach hang con gip
nhiéu kho khan.

Thoi gian dau, em cam thay kho hoa nhap véi moi trudng lam viée vi cai gi ciing

mo1 mé.

BAI LAM DUNG PE THAM KHAO, CAC BAN CO NHU CAU VIET BAI
TRON GOI HOAN TOAN LIEN HE ZALO: https://zalo.me/0909232620

XEM QUA VE DICH VU TALI: https:/baocaothuctap.net/
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CHUONG 2: HOAT PONG SOAN THAO VAN BAN TRONG HOAT PONG
TU VAN LUAT TAI VAN PHONG LUAT SU TRUONG ANH TU
2.1. Tinh légic

T4t ca cac van ban do ludt su ciia van phong luat su Truong Anh T soan cé tinh
16gic cao. Pé cac vin ban ciia cong ty ludn dam bao tinh 16gic, thi dau tién ngudi soan
thao can hinh dung trudc nhitng ndi dung chinh can viét sau d6 vach ra cac y chinh
nhu mdt dan y. Vi du:

— Pham vi tu van;

— MO0 ta tom tit sy viée va cac tai liéu d3 kiém tra;

— Xéc dinh céc van dé duoc yéu cau tu van;

— Phan tich sy viéc, dua ra giai phap va 101 khuyén;

— Két thiac (chao cubi thu).

2.2. Tinh suc tich

Tinh suc tich yéu cau phai dién dat sy viéc bang sd lugng tir it nhit chimng co
thé. Diéu d6 c6 nghia 1a tranh dién dat dai dong, khong nhic lai hai ba 14n ciing mot sy
viéc va ding noéi dén nhimg diéu khong lién quan dén van dé ma khach hang dit ra.
Tuy nhién, ciing can cht ¥ dimg lam dung qué su suc tich, dién dat qua ngén gon dén
d6 khach hang khong hiéu duoc luat suw mudn néi gi. Vi du, khong thé viét cho khach
hang rang hop dong ciia ho vo hiéu vi trai v6i Dicu 122 Bo luat Dan sy 2015 ma
khong giai thich 1y do cu thé nao khién cho hop dong lai bi xem 1a vo hiéu.

2.3. Tinh chinh xac

Van ban do ludt su soan can dam bao do chinh x4c cua ngon tur, tranh s dung
nhimng tir c6 thé hiéu theo nhiéu nghia khac nhau. Muyc dich cua tiéu chi nay la nhim
dam bao viéc nguoi doc hiéu ding ¥ ciia ngudi soan thao.

Tiéu chi chinh x4c cling yéu ciu ngudi soan thao phai ky ludng dbi véi ca hinh
thirc thé hién van ban. Thong thuong, dé 1am cho vin ban bét nang né, dai dong, thi
luat su ctia van phong luat su Truong Anh T s& quy udc va sir dung cach viét tat
nhimg cum tir duge nhic di nhic lai nhiéu lan.

Vi du: Théng tw s6 39/2018/TT-BTC ngay 20/4/2018 ciia BS Tai chinh sita doi,
b6 sung mét s6 diéu tai Théng tw s6 38/2015/TT-BTC ngay 25/3/2015 ciia Bo trucng



Bé Tai chinh quy dinh vé thi tuc hdi quan; kiém tra, gidm sat hdi quan; thué xudt
khau, thué nhdp khau va qudan 1y thué doi véi hang hod xudt khdu, nhdp khdu. Thi
ngudi soan thao cua vin phong ludt su Truong Anh Tu sau khi dé cap dén Thong tu sd
39/2018/TT-BTC ngay 20/4/2018 cua B Tai chinh va dugc quy udc thanh “Thong tu
39”, thi nhitng ndi dung sau ctia van ban khi mudn nhac dén thong tu nay sé ghi thanh:
Thong tu 39.

2.4. Ngon ngir thich hop, lich su.

Nganh luat su 13 mot nganh nghé ludn phai gitt lich sy, trang trong, ngdn tir
chinh xac. Nén cac luat su trong van phong luat su Truong Anh Tu luoén cé nhiing
chuan muyc dao dtrc khi budc chan vao cong ty. Trong rit nhiu trudng hop, luat su c6
thé phai tir chdi mot khach hang, giup khach hang gui mot yéu cau cho phia ddi
phuong, 1am cau ndi cho viéc dam phéan hay thay mat khach hang tir chéi mot yéu cau
tir phia d6i tac... DP6i v6i nhitng hoan canh nhu thé nay, viéc tra 15i phai dam bao mot
mat 1a gitr viing dugc vi thé ctua minh, mat khac nén tranh trong chung muc cé thé
nhitng dién dat khién phia bén kia gian dir hodc phat long. Mgt thu soan thao thiéu
nhay cam c6 thé 1am hong nhirg quan hé trong tuong lai.

2.5. Tra 1oi dung hen

Tra 161 ding hen 1a mot hanh dong chimg t6 sy chuyén nghi€p va thai do ton
trong ddi véi khach hang, khién ho cam théy duoc ton trong, tr d6 cam théy tin tuong
hon. D6 chinh 12 mét trong nhiing diéu ma luat su ciia Van phong luat su Truong Anh
Tu dat ra.

Trong truong hop chua thé dua ra ngay 10i tu van, luat su s& ghi nhan véi khach
hang vé yéu cau d6 va hen thoi gian dé tra 10i.

2.6. Ky thuat trinh bay van ban

Vé van dé ky thuat trinh bay vin ban ciing 1a mot trong nhitng yéu td quan trong
cua nguoi soan van ban tai van phong luat su Truong Anh Ta. M§t thu tin dugc danh
may cin than, trinh bay sang sta chic chin s& gy thién cam cho khach hang.

Trong thoi gian thuc tap tai Van phong ludt su Truong Anh Tu, em da dugc cac
anh chi thudng xuyén nhic nhé vé van dé ky thuat trinh bay, béi vi d6i véi Pong

Phuong Luat ma noi, khi mot khach hang nhin vao thu, néu birc thu réi thi khach hang



s& khong c6 tam 1y doc, tir 46 du ndi dung tu van hay nhung van khéng duoc chi ¥,
khong thiy su chuyén nghiép cia cong ty. Con néu, birc thu ma khach hang nhan duogc
khi nhin vao c6 su trinh bay rd rang, logic, ranh mach, khong gay rdi mit va cac y
chinh dugc chia rd rang. Thi luc nay, khach hang du dang ban va khong co6 thoi gian
doc birc thu, van c6 thé kip ludt qua cac ¥ chinh va nhan thirc duoc ndi dung tu van
hay hoac khong. Va mot diéu dic biét nita 1a: khi soan thao, van ban can chia tbi thiéu
la 2 doan.

Mot trong nhimg diéu ma khong nhitng ngudi soan thao & bit ky doanh nghiép
nganh nghé nao ciing can chd ¥ 1a: Sau khi danh vin ban xong, can phai ra soat lai noi
dung dé chinh stra sai sét vé hinh thirc (nhu 15i chinh ta, ngit phap, y bi lap lai...) hay
vé ndi dung (cach dién dat, dung tur...).

Chinh vi Van phong luat su Truong Anh Tt khi soan thdo mét van ban ludn co
nhiing tiéu chi nhat dinh va sy k¥ cang trong trinh bay vin ban, da gitp cho cong ty c6

nhiéu khach hang tin tuong va tim dén.



XEM 320 dé tai tét nghiép nganh Luat tai:

hanh chinh-hay/

CHUONG 3: BAI HQC KINH NGHIEM
3.1. Nhén xét vé cong doan tham gia trong thoi gian thue tip
3.1.1 Thuan lgi
Trong sudt khoang thoi gian thuc tap tai van phong luat su Truong Anh T theo doi
phu gitp cac anh chi gitp ban than hoc hoi duge nhiéu ki ning trong cong viéc. Tuy
nhién, nho kién thirc co ban hoc tai nha truong c6 thé ap dung ngay vao cong viéc thuc
hanh cach nhuan nhuyén va khong bd ngd. Puoc hoc tai trudng day song ngit gitp
sinh vién phan nao co thé tu tin hon vé kha ning giao tiép. M& mang tim nhin hon vé
kién thuc 13n cong viéc. Tuy chi mai 1a sinh vién thyc tap nhung cac anh chi luon nhiét
tinh gitp 45, giai quyét va giai thich rd rang vé cac kho khin khuat mit trong sudt thoi
gian thyc tap. Lam viéc & moi trudng ning dong gitip sinh vién c6 kha ning thé hién
dugc ban than minh. Huéng din nhiing k¥ nan nhu giao tiép, tmg xtr khi gap KH, mo
rong mdi quan hé ¢ doi thudong, duy tri nam bat tot nhu cau cia KH. Mic du, luong
cong viée day dic nhung cac anh chi ludn hd tro hét minh, theo ddi va sira chita cho
sinh vién khi 1am sai hodc chua biét cach lam. Vin phong luat su Truong Anh T ludn
tao su thuan loi, 12 méi truong hoa déng, than thién gitp ban than t6i rén luyén duoc
tinh kién tri, thdo vac, ngan na“'lp trong cong viéc. Co s¢ vat chét hién dai, tién nghi luén
1a mot trong nhimng diéu kién tét trong qua trinh 1am viéc ctia nhan vién.
3.1.2. Kh6 khén
Lan dau tién dugc budc vao vin phong luat su Truong Anh Ta nén ban dau van con
bd ngd e de, vi thiéu thuc hanh trong qua trinh hoc tdp nén rét la 1Am véi cac cong viéc
& vin phong luat su Truong Anh T, ddy 1a nhuoc diém 16n nhat cua cac sinh vién.
Nhitng ngay lam viéc dau tién khong hiéu rd dugc tinh chat cua cong viéc nén kha
phién cho cac anh chi trong vin phong luat su Trwong Anh Tu, ¢6 nhimng kién thtc da

dugce hoc tir nhimg nim déu dai hoc nhung vi chua 4p dung thuc hanh nén giy ra
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nhiéu khé khin trong cong viéc tuy nhién cac anh chi ludn san sang gitp d& sinh vién
khi thuc tap tai van phong ludt su Truong Anh TG. V6i nhitng van ban, hd so cta cong
ty ludn can su ti mi vi néu co sai sot s& gy ra rat nhiéu hé luy nghiém trong. Vi chua
quen véi céac thao tac lam viéc tai van phong luat su Truong Anh Tt nén luén bi chdm
lai lam giam hi¢u suat 1am viéc, c6 nhitng cong viéc khong dugc chinh tay minh thuc
hanh vi con non tré nhung t6i van ludn quan sat dé y dé c6 thé gitip ich cho minh vao
cong viéc sau nay. Mic du, con nhiéu diéu thiéu xot nhung t6i khong nging ¢ ging
hoc hoi trau doi kién thire, thyc tdp nhuin nhuyén cong viéc mdi ngay dé giam bat
cong viée thay cac anh chi va dem dén su hai 1ong cho KH khi dén voi van phong luat
su Truong Anh Tu
3.2. Bai hoc kinh nghiém rit ra cho sinh vién sau dot thue tap
3.2.1. Bai hoc kinh nghiém vé cich thue hién cong viéc

Theo em nganh nghé luat su trong twong lai khong bao gio 1a 18i thoi va kho
that nghiép. Quan trong 1a ky ning ctia mdi sinh vién khi ra truong s& lam duoc gi va
hoc hoi duoc gi tir thuc té

Theo em thi sinh vién sau khi ra trudng nén xin vao nhitng cong ty nho dé hoc
hoi kinh nghiém mot cach téng quat, tir ddy s& hoc hoi k§ ning mém trong van dé xur
1y tinh hudng v&i khach hang. K§ ning bao gia canh tranh va nim bat nhu cau cua thi
trudng. Sau d6 s& thir sic & nhimng cong ty 1én nhu vay s& dé thanh cong hon trong
tuong lai
3.2.2. Bai hoc kinh nghi¢m vé k§ ning

Em nghi sy khiém ton ham hoc hoi cong thém cach an néi 1a nhitng k¥ ning
can thiét dé mot sinh vién thuc tap nhu em co thé nhanh chong tao lap mbi quan hé véi
nhimg ddng nghiép va cap trén cho du k¥ ning nghé nghiép khéng cao nhung c6 su
ham hoc hoi s& khién nhitng ngudi tiép xuc c6 duge thién cam nhu vay trong qué trinh
thyc tap,Jam viéc em s& c6 dugc su giip do tr moi nguoi dé hoan thanh nhiém vu
dugc giao.

Mot vai van dé thuc té ma em gap phai khi tiép xtic thyc té tai cong ty do 1a ki
nang nghe di¢én thoai va tra 101 dién thoai cia khach hang. Viéc tra 161 véi khach hang

phai ddm bdo cac yéu cau sau: Co kién thirc vé san pham ma nhan vién dang tu van



cho khach hang, giai dap moi y kién thic méc cta khich hang véi thai do vui vé va
hoa nha. Cach xt 1y tinh hudng v6i cong viée cling nhu cach hoc héi tir thuc té ciing
cho thdy nhimng diéu ndy em khong thé hoc duoc tai trudng.

Nhitng mén hoc di duoc hoc qua ¢ truong gitp mot nhan vién tu van lut c6
thé hinh dung ra tinh hudng c6 thé xay ra dé tir c6 dwa ra nhimng giai phép kip thoi. Co
nhitng khach hang khoé tinh doi hoi ki nang xu 1y tinh hudng that gioi
3.2.3. Bai hoc kinh nghiém vé thai do

Khi da chinh thirc dugc nhan vao thuc tap thi luc d6 nha tuyén dung san sang
chép nhan mot sinh vién thuc tdp chua co6 kinh nghiém, con vung vé, va Vép, tham chi
phai cam tay chi viec méi lam dugc. Khi da c6 co hdi dé cac ban sinh vién can phai
trung thuc, chiu kho, khiém tén, hing hai, nhiét tinh va nd luc t6i da dé 1am tot nhimg
phan viéc dugc giao. Nha tuyén dung s& rat ngan ngam néu gip thuc tap sinh vao cong
ty chi lam qua loa cho xong viéc. Hay t6 ra minh 1a nguoi c6 hiéu biét bang viéc ton
trong ndi quy cua cong ty, ban s€ nhan lai dugc sy ton trong ctia moi ngudi trong cong
ty.

bi thuc tadp cac ban khong chi c6 hdi duoc tiép xuc voi cong viée thuc té ma
con hoc héi dugc cach quan hé x4 giao trong vin hoa cong sd. Nén em rat vui long khi
ai do nho em céc viéc 1at vat nhu pha tra, café, photo, danh van ban.. .Tét ca nhirng thir
do6 rén luyén cho em mot duc tinh kién tri va cach thich nghi véi cong viéc.

Dé c6 thé hoc dugc nhiing kién thic, k§ ning ciing nhu kinh nghém ctia nhimng
ngudi di trude thi trude hét em phai gay duoc cam tinh véi ho da, sau d6 mai dén thai
do cau thi.

Nhén vién tu van lut bay gio rat 1a dong, su canh tranh 1a vo cung khdc liét. Vi
vy cac ban sinh vién méi ra truong nodi chung va ban than em néi riéng hiy lim lay
tung c6 hodi, du 1a nho nhot nhat. Biét dau nha tuyén dung s€ nhan sinh vién thuc tap
vao lam viéc chinh thic néu ho théy sinh vién thyc tap thé hién duoc nhiing td chat

can thi€t cho cong viéc.



DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO XEM THEM TAI

https://baocaothuctap.net/danh-muc-tai-lieu-tham-khao-bao-cao-thuc-tap/

XEM THEM CAC BAI BAO CAO TOT NGHIEP TAI CONG TY
LUAT, VAN PHONG:
https://baocaothuctap.net/de-tai-bao-cao-thuc-tap-tai-cong-ty-luat/

CAC BAN CO NHU CAU VIET BAI TRON GOI HOAN TOAN LIEN HE
ZALO: https://zalo.me/0909232620

XEM QUA VE DICH VU TAI: https://baocaothuctap.net/



https://baocaothuctap.net/danh-muc-tai-lieu-tham-khao-bao-cao-thuc-tap/
https://baocaothuctap.net/de-tai-bao-cao-thuc-tap-tai-cong-ty-luat/
https://zalo.me/0909232620
https://baocaothuctap.net/

	LỜI MỞ ĐẦU 
	CHƯƠNG 1: GIỚI THIỆU VỀ VĂN PHÒNG LUẬT SƯ QUANG LÊ 
	1.1.Lịch sử hình thành và phát triển 
	1.2.Các lĩnh vực hành nghề cụ thể của công ty như sau: 

	CHƯƠNG 2. GIỚI THIỆU HOẠT ĐỘNG NGHIỆP VỤ TRONG QUÁ TRÌNH THỰC TẬP 
	2.1 Giới thiệu về hoạt động nghiệp vụ được thực tập 
	2.1.1. Mô tả về vị trí thực tập 
	2.1.2 Công việc được làm và tham gia 
	2.1.2.1.Công việc Fax – Điện thoại 
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