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Lời cam đoan 
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Lời cảm ơn 
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LỜI CẢM ƠN 

Xin gửi lời cảm ơn chân thành đến Ban Giám Đốc, các cô chú, anh chị phòng tín dụng 

tại ngân hàng Việt Nam Thịnh Vượng – Quận 1 đã tận tình giúp đỡ, hướng dẫn trong 

thời gian qua và tạo mọi điều kiện thuận lợi cho tôi có thể thu thập số liệu, quan sát 

thực tế tình hình họat động tại chi nhánh và hoàn thành tốt bài khóa luận của mình. 

​ Cũng xin chân thành cảm ơn các thầy cô Trường Đại Học Kinh Tế - Tài Chính 

Tp.HCM đã truyền đạt cho tôi những kiến thức vô giá, đặc biệt là cô …………….. đã 

tận tình hướng dẫn và cung cấp cho tôi nhiều thông tin quan trọng, bổ sung cho tôi 

nhiều kiến thức mới mẻ để từ đó tôi có thể hoàn thành tốt bài chuyên đề này. 

​ Trong quá trình tìm hiểu chắc chắc có nhiều mặt thiếu sót và hạn chế, rất mong 

nhận được ý kiến đóng góp của các thầy cô hướng dẫn để bài viết được hoàn thiện và 

đầy đủ hơn. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

    Sinh viên thực hiện 

​ ​  

   …………………….  
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LỜI MỞ ĐẦU 

Trong nền kinh tế thị trường như hiện nay, cũng như trong tình hình hội nhập 

ngày càng xâu và rộng của nước ta hiện nay, thì hiểu biết Pháp luật vừa là công cụ vừa 

là phương tiện giúp các doanh nghiệp nói riêng và các cá nhân, pháp nhân nói chung 

có thể thực hiện tốt quyền và lợi ích hợp pháp của mình trong cuộc sống cũng như 

trong kinh doanh. 

Tuy nhiên không phải là phải hiểu hết pháp luật, nắm rõ pháp luật mới có thể 

kinh doanh được. Cũng như phải hiểu hết pháp luật, nắm rõ pháp luật thì mới bảo về 

được quyền và lợi ích hợp pháp của mình. 

Trong thực tế hiện nay ở nước ta, số người nắm rõ pháp luật và có thể tự đứng 

lên bảo vệ cho mình rất ít; cũng như những cá nhân, pháp nhân dù có nắm rõ pháp luật 

trong kinh doanh, nhưng khi sảy ra tranh chấp thì họ cũng không thể tự mình bảo vệ 

quyền và lợi ích của mình trước pháp luật, do nhiều lý do: Nếu họ tự mình đi thực hiện 

những nghĩa vụ pháp lý để bảo vệ quyền và lợi ích của họ thì họ sẽ bỏ lỡ mất cơ hội 

kinh doanh của mình trong thời gian đó. Hay do họ không đủ trình độ để tự chứng 

minh bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của mình trước pháp luật.   

Chính vì vậy, trong kinh doanh thì họ có thể cần tư vấn pháp lý để cho hoạt 

động kinh doanh của mình vẫn sinh lời mà không vi phạm pháp luật. Trong cuộc sống 

họ cần tư vấn pháp luật để có thể giải quyết được những nhu cầu pháp lý của mình: 

Như nhà ở, hôn nhân và gia đình, đầu tư kinh doanh, …Hay khi sảy ra tranh chấp và 

quyền cũng như lợi ích của họ bị xâm phạm thì họ cần có người đứng lên đại diện cho 

họ đòi lại quyền lợi cho mình khi mà họ không có khả năng tự mình bảo vệ quỳên lợi 

của mình trước pháp luật. Cũng như khi quyền về tính mạng, sức khoẻ của mình bị 

xâm phạm, những quyền và lợi ích hợp pháp khác theo quy định của pháp luật cuả họ 

bị xâm phạm mà họ không thể tự bảo vệ cho mình trước pháp luật. Khi đó cần có 

người hiểu rõ pháp luật và có trình độ thay mặt họ bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp 

cho họ, cũng như tư vấn pháp lý cho họ. 

Để đáp ứng nhu cầu ngày càng cao này thì các Văn phòng luật sư và các Công 

ty luật đã ra đời. Mong muốn được hiểu biết hơn về hoạt động của các Công ty luật 

hoạt động trong thực tế nên tôi đã chọn văn phòng luật sư Trương Anh Tú để thực tập.  



XEM THÊM CÁC LỜI MỞ ĐÂÙ TẠI: 
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CHƯƠNG 1: GIỚI THIỆU VỀ VĂN PHÒNG LUẬT SƯ QUANG LÊ 

1.1.Lịch sử hình thành và phát triển 

VĂN PHÒNG LUẬT SƯ QUANG LÊ 

 Mã số thuế:0305868721 

 Địa chỉ thuế:333 Hoàng Văn Thụ, Phường 2, Quận Tân Bình, TP Hồ Chí Minh 

 Đại diện pháp luật:Lê Minh Quang 

 Điện thoại:8421015 

 Ngày cấp:01/08/2008 

Văn phòng luật sư Lê Minh Quang là một tổ chức hành nghề luật sư được Sở tư 

pháp thành phố Hồ Chí Minh, Đoàn luật sư thành phố Hồ Chí Minh cấp phép hoạt 

động. Chúng tôi đã và đang nỗ lực không ngừng để bảo vệ quyền & lợi ích hợp pháp 

của công dân, doanh nghiệp và vì một xã hội công bằng, dân chủ, văn minh cho đất 

nước. 

Không chỉ tham gia nhiều vụ án, giải quyết thành công nhiều tranh chấp, bên 

cạnh đó chúng tôi còn trợ giúp pháp lý miễn phí cho rất nhiều bà con có hoàn cảnh khó 

khăn, tạo được sự cảm tình của bà con và niềm tin nơi chính quyền. Với sự tín nhiệm 

của bà con và những thắng lợi đó, chúng tôi hân hạnh được tiếp tục sát cánh cùng bà 

con, doanh nghiệp trong tương lai. 

1.2.Các lĩnh vực hành nghề cụ thể của công ty như sau: 

Nhóm tranh tụng: các luật sư chuyên về tranh tụng tại tòa án các cấp (từ sơ thẩm 

cho đến phúc thẩm, giám đốc thẩm, tái thẩm tại tòa án quận huyện, tòa án cấp tỉnh cho 

đến tòa án tối cao) trong các vụ án hình sự, dân sự (như là các vụ tranh chấp hợp đồng 

dân sự, ly hôn, bồi thường thiệt hại, tranh chấp về đất đai, nhà ở, thừa kế), các yêu cầu 

tuyên bố phá sản; các vụ án tranh chấp trong kinh doanh (như là các vụ tranh chấp hợp 

đồng thương mại, tranh chấp nội bộ cổ đông công ty, tranh chấp quyền sở hữu tài sản, 

sở hữu trí tuệ, đòi bồi thường thiệt hại trong kinh doanh) hoặc tranh chấp lao động 

(như là các vụ việc sa thải trái pháp luật, đình công, kỷ luật lao động, bồi thường tai 

nạn lao động).  

Nhóm tư vấn và dịch vụ: các luật sư chuyên tư vấn và thực hiện dịch vụ pháp 

luật trong các lĩnh vực pháp luật về kinh doanh thương mại bao gồm: pháp luật về 

https://hosocongty.vn/search?key=L%C3%AA%20Minh%20Quang&opt=1
https://hosocongty.vn/datecom-01/08/2008
https://hosocongty.vn/search?key=L%C3%AA%20Minh%20Quang&opt=1


doanh nghiệp (thành lập, tổ chức lại, giải thể doanh nghiệp, phá sản doanh nghiệp, 

mua bán hoặc sáp nhập doanh nghiệp), đầu tư (đăng ký hoặc xin giấy phép đầu tư 

trong nước, đầu tư ra nước ngoài, đầu tư nước ngoài vào Việt Nam), hợp đồng (soạn 

thảo, đàm phán, sửa đổi, bổ sung hợp đồng, tư vấn giải thích hợp đồng), thuế, tài chính 

(vay vốn ngân hàng), chứng khoán (phát hành cổ phần, chứng khoán, công ty chứng 

khoán, mua bán hoặc phát hành chứng khoán), xuất nhập khẩu, hải quan, đất đai (xin 

cấp đất, cho thuê đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất, đền bù giải tỏa tài sản trên 

đất) và nhà ở (mua bán, cho tặng, thừa kế, cho thuê nhà ở và các loại nhà khác), thực 

hiện dịch vụ Luật sư riêng cho Doanh nghiệp về các mảng công việc trên. 

1.3 Tình hình nhân sự 

Luật sư Trần Quốc Toản 

Luật sư Trần Quốc Toản được Liên đoàn luật sư Việt Nam cấp thẻ luật sư từ năm 

2010, hiện luật sư đang đảm nhiệm chức vụ Phó Trưởng Văn phòng luật sư Trương 

Anh Tú. Là người có tinh thần trách nhiệm cao, và ý thức được rõ chức năng, nhiệm 

vụ cụ thể của một luật sư được pháp luật quy định trong việc bảo vệ các quyền và lợi 

ích hợp pháp của công dân; bảo vệ pháp chế và chế độ xã hội chủ nghĩa; phát triển 

kinh tế và xây dựng xã hội công bằng, dân chủ, văn minh. Trong năm vừa qua, luật sư 

Trần Quốc Toản đã luôn nỗ lực thực hiện các chức năng tư vấn pháp luật; tham gia tố 

tụng…nhằm giúp khách hàng đạt được lợi ích cao nhất theo luật định; đồng thời tích 

cực tham gia các hoạt động tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật cho người dân, 

góp phần vào công cuộc cải cách tư pháp. 

Ngoài ra, luật sư Toản cũng là một trong những luật sư trực tiếp đảm nhận công 

việc hướng dẫn người tập sự hành nghề luật sư tại Văn phòng. Trong vai trò này, luật 

sư Toản luôn tận tâm, nhiệt tình hướng dẫn các tập sự mới vào nghề về chuyên môn 

cũng như là tấm gương sáng về một luật sư có đạo đức nghề luật. 

Luật sư ngô huỳnh phương thảo 

- Trưởng phòng pháp chế tại Tổng công ty cổ phần Bia Rượu Nước giải khát Sài Gòn 

- Luật sư thuộc Văn phòng Luật sư Trương Anh Tú 

- Giảng viên Trung tâm bồi dưỡng Pháp luật kinh doanh - Đại học Kinh Tế TP. Hồ Chí 

Minh 



- Giảng viên thỉnh giảng Đại học kinh tế TP. Hồ Chí Minh 

- Giảng viên trung tâm bồi dưỡng pháp luật kinh doanh - Vì Giáo dục. 

Luật sư nguyễn thị hồ điệp 

●​ Có khả năng tốt trong việc phân tích và lập luận logic, được xây dựng thông 

qua các dự án nghiên cứu và quá trình học tập; 

●​ Sẵn sàng phân tích các vấn đề phát sinh để tìm ra nguyên nhân cốt lõi, tìm kiếm 

các giải pháp và phướng án giải quyết được xây dựng thông qua quá trình làm 

việc trong môi trường cung cấp dịch vụ chuyên nghiệp và luôn đối đầu với thử 

thách; 

●​ Có khả năng nghiên cứu, tìm hiểu và thu thập thông tin đó liên quan để giải 

quyết các vấn đề phát sinh; 

●​ Quản lý hiệu quả các nhóm làm việc nhỏ để đạt được mục tiêu đề ra, kiểm soát 

và giải quyết kịp thời các tình huống phát sinh trong quá trình thực hiện dự án. 

Luật sư mai thị thảo 

Được Liên đoàn luật sư Việt Nam cấp thẻ luật sư từ năm 2012 tuy nhiên trước khi 

chính thức hành nghề luật sư, luật sư Mai Thị Thảo đã có quá trình hoạt động chuyên 

môn luật từ năm 2010. Luật sư Thảo hiện là một trong những luật sư chính được giao 

đảm nhận giải quyết những vụ việc thuộc lĩnh vực dân sự và cũng là một trong những 

luật sư có trách nhiệm dìu dắt, hướng dẫn cho các tập sự hành nghề luật sư trong Văn 

phòng. Trong vai trò này, Luật sư Thảo luôn tận tâm, nhiệt tình hướng dẫn các tập sự 

mới vào nghề về chuyên môn cũng như là tấm gương sáng về một luật sư có đạo đức 

nghề luật. Trong các năm gần đây, luật sư Thảo đã tích cực tham gia các hoạt động 

nghiệp vụ và ghi dấu ấn của mình trong nhiều vụ án hành chính, dân sự, kinh tế doanh 

nghiệp,… 

 Luật sư Đặng Xuân Cường 

Trong quá trình công tác tại VPLS Trương Anh Tú, luật sư Đặng Xuân Cường được 

Trưởng văn phòng đề bạt giữ chức vụ Tổ trưởng tổ hình sự với các quyền hạn, nhiệm 

vụ cụ thể: 

●​ Trực tiếp làm việc, tiếp nhận hồ sơ của khách hàng; 

●​ Tư vấn và đại diện cho khách hàng trong các dịch vụ pháp lý; 



●​ Soạn thảo hồ sơ khởi kiện, công văn, giấy tờ trao đổi giữa khách hàng, các bên 

và các cơ quan có liên quan; 

●​ Thiết lập và duy trì liên hệ với khách hàng để xác định và thấu hiểu mục đích/ 

yêu cầu của khách hàng; 

●​ Thay mặt hoặc cùng với khách hàng tham dự các buổi làm việc với các bên và 

cơ quan có liên quan phục vụ cho việc giải quyết tranh chấp nhằm bảo vệ tốt 

nhất quyền lợi của khách hàng; 

●​ Tham gia tranh tụng tại tòa đối với các vụ án được phân công. 
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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 

Công việc của sinh viên thực tập tại văn phòng luật sư Nhân Lý là các công việc văn 

phòng như: soạn thảo văn bản, in ấn, photocopy giấy tờ, nghe điện thoại khách hàng, 

công việc đón khách, trực văn phòng và hỗ trợ một số công việc phụ các anh chị luật 

sư tại văn phòng luật sư Nhân Lý 

2.1.2 Công việc được làm và tham gia 

2.1.2.1.Công việc Fax – Điện thoại 

Mô tả 

Fax – Điện thoại là công việc rất quan trọng, tôi được đưa mật khẩu và mã số Fax - 

điện thoại riêng. Khi Fax phải úp mặt cần Fax xuống và phải chờ cho máy kêu tiếng 

“bit” thì nhập số Fax của cơ quan muốn gửi vào. 

Quy trình thực hiện: 

Khi Fax:  

-​Nếu cùng vùng (trong nội thành Hồ Chí Minh), bấm: (9 **) + mật khẩu Fax + số 

Fax. 

-​Nếu khác vùng (các tỉnh), bấm: (9**) + mật khẩu Fax + mã vùng + số Fax. 

-​Bấm nút “Start”.  

-​Để máy chạy đến lúc nghe tiếng “bit” là xong.  

Khi Fax xong phải gọi điện thoại xác nhận là bên nhận có nhận được Fax tôi đã 

gửi hay chưa, nếu chưa nhận được tôi phải lập thức Fax lại và gọi điện thoại xác nhận 

lần nữa cho đến khi nào bện nhận đã nhận được Fax tôi gửi. 

Cuối cùng là đóng dấu xác nhận giấy đã Fax và kí tên. 

Đánh giá 

Khi Fax phải thật chú ý xem có bấm nhầm, bấm thiếu số hay không bằng cách đặt 

cằm tai nghe để nghe tiếng “bip bip” mỗi khi bấm số. 

Trong lúc Fax đôi khi bị kẹt máy nên phải kiên nhẫn chờ đến khi thông đường 

truyền rồi mới bắt đầu Fax. 



Khi gọi điện thoại xác nhận xem bên tôi gửi Fax có nhận được không, nếu nghe 

tiếng trả lời nhỏ phải bấm dấu cộng (+) trên điện thoại để mở lớn âm thanh lên để nghe 

thông tin chính xác nhất. 

2.1.1.2 .Công việc trực văn phòng 

Mô tả​  

Trực văn phòng nghe qua thì cho rằng đó là công việc hết sức đơn giản, nhưng 

trong quá trình làm việc mới hiểu hết được những khó khăn hay vướng mắc hoặc gặp 

phải nhiều tình huống khó giải quyết. Thế mới biết ngay cả những công việc tưởng 

chừng rất đơn giản nhưng cũng phải học hỏi thì mới làm tốt được. 

Quy trình thực hiện: 

Thông thường trực văn phòng bao gồm nhiều việc như tiếp điện thoại, đưa công 

văn, đón tiếp khách...  

Công việc tiếp điện thoại tuy không khó khăn nặng nhọc nhưng lại đòi hỏi sự khéo 

léo mềm dẻo trong khi giao tiếp. Khi làm việc mới thực sự hiểu hết được tầm quan 

trọng của việc tiếp điện thoại. Ban đầu là việc xưng hô, không thể xưng tên cá nhân 

được vì người nghe điện thoại là người đại diện cho cả trung tâm, cả cơ quan lớn.Thứ 

hai, người tiếp điện thoại phải nhớ rõ từng vị trí, họ tên, chức vụ của các cán bộ nhân 

viên trong cơ quan đồng thời phải nhớ rõ các số máy lẻ để chuyển máy khi cần. Ngoài 

ra, người nghe điện thoại cần nắm được phạm vi có thể giải quyết của từng cá nhân để 

nhanh chóng chuyển máy cho đối tượng phù hợp nhất. 

Việc chuyển giao công văn tuy không khó khăn nhưng đòi hỏi sự kiên trì, cần 

mẫn. Người chuyển giao công văn không chỉ chuyển trong phòng, trong trung tâm mà 

còn giữa cơ quan và các đối tượng khác. Người chuyển công văn chính là người đại 

diện cho người gửi do đó cần thể hiện đúng tinh thần của người gửi đến người nhận. 

Việc đón tiếp khách là việc khó khăn hơn cả, vì khi thực tập bản thân người thực 

tập chưa thể hiểu hết và nắm rõ được các đối tượng khách, do đó việc đón tiếp khách 

đôi khi bị thất thố, ngượng ngùng. Tuy nhiên, khi đón tiếp khách luôn tuân thủ theo 

nguyên tắc ngoại giao cơ bản nhất. 

Đánh giá 



Trong quá trình làm các công việc được giao tôi luôn chú ý quan sát và học hỏi 

cách ứng xử, giao tiếp cũng như cách làm việc của các cán bộ, nhân viên trong cơ 

quan, để từ đó bản thân có thể rút ra những bài học kinh nghiệm cho mình, tự mình 

vận dụng những gì đã tích luỹ được vào công việc, để hiểu sâu sắc hơn công việc và 

nghành nghề của mình trong thời gian tới. 

2.2 Kết quả đạt được, thuận lợi và khó khăn trong quá trình thực hiện công việc 

tai nơi thực tập 

2.2.1 Một số kết quả đạt được, thuận lợi trong quá trình thực hiện công việc 

Được áp dụng về mặt lí thuyết nhiều trong công việc, qua đó biết được những điều 

mới mẻ,những kiến thức mới, những kĩ năng thực tế. 

Được sự hỗ trợ của các anh chị đồng nghiệp,chỉ dẩn em giúp em nắm rõ kiến thức 

về các mặt hàng của cơ quan. 

Sau thời gian thực tập trong cơ quan các kỹ năng, kiến thức chuyên môn đã học tập 

được: 

​ Kỹ năng tổ chức công việc,và nắm bắt được các quy trình xử lý, tiếp xúc và 

chăm sóc khách hàng. Tìm hiểu học hỏi thêm các kỹ năng nghiệp vụ xử lý tình huống 

trong kinh doanh. 

Bản thân em đã rất cố gắng thực hiện tốt công việc được giao nhưng vì mình là 

nhân viên mới nên còn khá bỡ ngỡ, vụng về. Khi thưc hiện công việc thì đặt công việc 

lên hàng đầu, tận tâm trong công việc không suy nghĩ đến chuyện khác.  

Trong quá trình thực tập phải gặp rất nhiều khách hàng khác nhau nên xảy ra 

nhiều tình huống khá là bấy ngờ, qua những tính huống đó đã giúp em có thêm nhiều 

kinh nghiệm, bài học giúp bản thân trưởng thành hơn. 

Khi đến các cơ quan thực tập, mỗi người ở đó đều có những công việc riêng và 

không phải khi nào cũng có thời gian để quan tâm, theo sát và chỉ bảo vậy nên sự chủ 

động của sinh viên sẽ giúp bản thân nắm bắt được cơ hội và học hỏi được nhiều điều 

từ thực tế. 

Sau khi tham gia thực tập và được rèn luyện tại doanh nghiệp, sinh viên sẽ có bài 

báo cáo trình bày những gì mình tiếp xúc và học hỏi tại cơ quan để trình bày giảng 



viên hướng dẫn, từ đó giảngviên sẽ hướng dẫn sinh viên cách trình bày, viết một bản 

báo cáo khoa học, chặt chẽ. 

Kỹ năng quản lý thời gian 

Để đảm bảo có đủ thời gian cũng như sức khỏe đáp ứng cho công việc thực tập thì 

tôi đã rèn luyện cho mình kỹ năng quản lý thời gian hợp lý. 

Không thể vì công việc mà bỏ bê bài vở trên giảng đường. Và để có đủ thời gian, 

sức lực để việc học cũng như việc thực tập được hiệu quả chúng ta còn phải chăm sóc 

bản thân thật tốt, ăn uống, nghỉ ngơi khoa học. Tất cả những điều này nếu được sắp 

xếp hợp lý, bổ sung cho nhau thì chắc chắn sẽ là cơ sở cho kết quả hoàn thành tốt nhất. 

Thái độ là một yếu tố quan trọng để đánh giá người đó là một con người như 

thế nào. Khi đi làm tại một cơ quan thì việc đầu tiên đó là tôn trọng giờ làm việc và nội 

quy, tuy chỉ là sinh viên đi thực tập nhưng khi bước vào cánh cửa cơ quan thì mình 

phải tôn trọng, chấp hành đúng nội quy của cơ quan đưa ra. 

Việc chủ động hỏi trong công việc cũng giúp bản thân tự tin hơn, năng động 

hơn, dễ dàng hòa nhập với môi trường văn hóa của tổ chức hơn. 

Khi giao tiếp với các anh chị trong phòng bản thân phải chú ý sử dụng những từ 

như “Dạ thưa” hay “Cảm ơn”. Đó là cách bản thân tạo ấn tượng tốt với những anh chị 

nhân viên làm việc ở đó. Khi tạo được cho họ sự thiện cảm, có thể dễ dàng nhận được 

sự chỉ bảo từ họ. 

Trong công việc sẽ có rất nhiều chuyện xãy ra là thay vì tỏ ra bất lực và liên tục 

phàn nàn khi mọi thứ không như mong muốn, thì hãy linh động tìm cách giải quyết 

bằng thái độ tích cực nhất. 

Cư xử hòa nhã với các nhân viên, anh/chị/em đồng nghiệp trong cơ quan. 

Đối với khách hàng và đối tác phải ân cần chu đáo, nhưng những lúc cần bảo vệ 

quan điểm kinh doanh của cty tuyệt đối không được lớn tiếng, thái độ hòa nhã. Những 

câu từ nói ra phải rõ ràng chắc chắn. 

Đối với cấp trên thì kính trọng, không vô lễ, nhưng phải rõ ràng, không câu nệ, sợ 

sệt. Phải thẳng thắng trao đổi như vậy công việc mới hiệu quả. 



Đối với câp dưới phải hòa nhã, thân thiện, không ra vẻ, xa lánh, quan tâm tới cấp 

dưới, sẵn sẵng lắng nghe ý kiến của nhân viên. Lúc này công việc sẽ thuận lợi và trôi 

chảy hơn. 



2.2.2 Khó khăn trong quá trình thực hiện công việc tai nơi thực tập 

Trong thời gian lao động thực tế em đã gặp nhiều khó khăn và hạn chế về kiến thức 

chuyên môn lẫn kỹ năng nghiệp vụ. 

Về mặt kiến thức: Vì không hiểu biết nhiều về vật liệu xây dựng nên gặp khó khăn 

trong việc tư vấn khách hàng em phải cố gắng  nắm rõ về công dụng và giá cả các mặt 

hàng của cơ quan 

Do còn thiếu kĩ năng mềm nên trong việc giao tiếp và tư vấn khách hàng còn gặp 

nhiều khó khăn. 

Thời gian đầu, em cảm thấy khó hòa nhập với môi trường làm việc vì cái gì cũng 

mới mẻ. 
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CHƯƠNG 2: HOẠT ĐỘNG SOẠN THẢO VĂN BẢN TRONG HOẠT ĐỘNG 

TƯ VẤN LUẬT TẠI VĂN PHÒNG LUẬT SƯ TRƯƠNG ANH TÚ 

2.1. Tính lôgic 

Tất cả các văn bản do luật sư của văn phòng luật sư Trương Anh Tú soạn có tính 

lôgic cao. Để các văn bản của công ty luôn đảm bảo tính lôgic, thì đầu tiên người soạn 

thảo cần hình dung trước những nội dung chính cần viết sau đó vạch ra các ý chính 

như một dàn ý. Ví dụ:  

− Phạm vi tư vấn; 

− Mô tả tóm tắt sự việc và các tài liệu đã kiểm tra; 

− Xác định các vấn đề được yêu cầu tư vấn; 

− Phân tích sự việc, đưa ra giải pháp và lời khuyên; 

− Kết thúc (chào cuối thư). 

2.2. Tính súc tích 

 Tính súc tích yêu cầu phải diễn đạt sự việc bằng số lượng từ ít nhất chừng có 

thể. Điều đó có nghĩa là tránh diễn đạt dài dòng, không nhắc lại hai ba lần cùng một sự 

việc và đừng nói đến những điều không liên quan đến vấn đề mà khách hàng đặt ra. 

Tuy nhiên, cũng cần chú ý đừng lạm dụng quá sự súc tích, diễn đạt quá ngắn gọn đến 

độ khách hàng không hiểu được luật sư muốn nói gì. Ví dụ, không thể viết cho khách 

hàng rằng hợp đồng của họ vô hiệu vì trái với Điều 122 Bộ luật Dân sự 2015 mà 

không giải thích lý do cụ thể nào khiến cho hợp đồng lại bị xem là vô hiệu. 

2.3. Tính chính xác 

Văn bản do luật sư soạn cần đảm bảo độ chính xác của ngôn từ, tránh sử dụng 

những từ có thể hiểu theo nhiều nghĩa khác nhau. Mục đích của tiêu chí này là nhằm 

đảm bảo việc người đọc hiểu đúng ý của người soạn thảo.   

Tiêu chí chính xác cũng yêu cầu người soạn thảo phải kỹ lưỡng đối với cả hình 

thức thể hiện văn bản. Thông thường, để làm cho văn bản bớt nặng nề, dài dòng, thì 

luật sư của văn phòng luật sư Trương Anh Tú sẽ quy ước và sử dụng cách viết tắt 

những cụm từ được nhắc đi nhắc lại nhiều lần.  

Ví dụ: Thông tư số 39/2018/TT-BTC ngày 20/4/2018 của Bộ Tài chính sửa đổi, 

bổ sung một số điều tại Thông tư số 38/2015/TT-BTC ngày 25/3/2015 của Bộ trưởng 



Bộ Tài chính quỵ định về thủ tục hải quan; kiểm tra, giám sát hải quan; thuế xuất 

khẩu, thuế nhập khẩu và quản lý thuế đối với hàng hoá xuất khẩu, nhập khẩu. Thì 

người soạn thảo của văn phòng luật sư Trương Anh Tú sau khi đề cập đến Thông tư số 

39/2018/TT-BTC ngày 20/4/2018 của Bộ Tài chính và được quy ước thành “Thông tư 

39”, thì những nội dung sau của văn bản khi muốn nhắc đến thông tư này sẽ ghi thành: 

Thông tư 39. 

2.4. Ngôn ngữ thích hợp, lịch sự. 

Ngành luật sư là một ngành nghề luôn phải giữ lịch sự, trang trọng, ngôn từ 

chính xác. Nên các luật sư trong văn phòng luật sư Trương Anh Tú luôn có những 

chuẩn mực đạo đức khi bước chân vào công ty. Trong rất nhiều trường hợp, luật sư có 

thể phải từ chối một khách hàng, giúp khách hàng gửi một yêu cầu cho phía đối 

phương, làm cầu nối cho việc đàm phán hay thay mặt khách hàng từ chối một yêu cầu 

từ phía đối tác… Đối với những hoàn cảnh như thế này, việc trả lời phải đảm bảo một 

mặt là giữ vững được vị thế của mình, mặt khác nên tránh trong chừng mực có thể 

những diễn đạt khiến phía bên kia giận dữ hoặc phật lòng. Một thư soạn thảo thiếu 

nhạy cảm có thể làm hỏng những quan hệ trong tương lai. 

2.5. Trả lời đúng hẹn 

Trả lời đúng hẹn là một hành động chứng tỏ sự chuyên nghiệp và thái độ tôn 

trọng đối với khách hàng, khiến họ cảm thấy được tôn trọng, từ đó cảm thấy tin tưởng 

hơn. Đó chính là một trong những điều mà luật sư của Văn phòng luật sư Trương Anh 

Tú đặt ra.  

Trong trường hợp chưa thể đưa ra ngay lời tư vấn, luật sư sẽ ghi nhận với khách 

hàng về yêu cầu đó và hẹn thời gian để trả lời.   

2.6. Kỹ thuật trình bày văn bản 

Về vấn đề kỹ thuật trình bày văn bản cũng là một trong những yếu tố quan trọng 

của người soạn văn bản tại văn phòng luật sư Trương Anh Tú. Một thư tín được đánh 

máy cẩn thận, trình bày sáng sủa chắc chắn sẽ gây thiện cảm cho khách hàng.  

Trong thời gian thực tập tại Văn phòng luật sư Trương Anh Tú, em đã được các 

anh chị thường xuyên nhắc nhở về vấn đề kỹ thuật trình bày, bởi vì đối với Đông 

Phương Luật mà nói, khi một khách hàng nhìn vào thư, nếu bức thư rối thì khách hàng 



sẽ không có tâm lý đọc, từ đó dù nội dung tư vấn hay nhưng vẫn không được chú ý, 

không thấy sự chuyên nghiệp của công ty. Còn nếu, bức thư mà khách hàng nhận được 

khi nhìn vào có sự trình bày rõ ràng, logic, rành mạch, không gây rối mắt và các ý 

chính được chia rõ ràng. Thì lúc này, khách hàng dù đang bận và không có thời gian 

đọc bức thư, vẫn có thể kịp lướt qua các ý chính và nhận thức được nội dung tư vấn 

hay hoặc không. Và một điều đặc biệt nữa là: khi soạn thảo, văn bản cần chia tối thiểu 

là 2 đoạn.  

Một trong những điều mà không những người soạn thảo ở bất kỳ doanh nghiệp 

ngành nghề nào cũng cần chú ý là: Sau khi đánh văn bản xong, cần phải rà soát lại nội 

dung để chỉnh sửa sai sót về hình thức (như lỗi chính tả, ngữ pháp, ý bị lặp lại…) hay 

về nội dung (cách diễn đạt, dùng từ…). 

Chính vì Văn phòng luật sư Trương Anh Tú khi soạn thảo một văn bản luôn có 

những tiêu chí nhất định và sự kỹ càng trong trình bày văn bản, đã giúp cho công ty có 

nhiều khách hàng tin tưởng và tìm đến. 

 

 



XEM 320 đề tài tốt nghiệp ngành Luật tại:  
https://baocaothuctap.net/de-tai-bao-cao-thuc-tap-nganh-luat-dan-su-kinh-t
e-hanh-chinh-hay/ 

 

CHƯƠNG 3: BÀI HỌC KINH NGHIỆM 

3.1. Nhận xét về công đoạn tham gia trong thời gian thực tập 

3.1.1 Thuận lợi 

Trong suốt khoảng thời gian thực tập tại văn phòng luật sư Trương Anh Tú theo dõi 

phụ giúp các anh chị giúp bản thân học hỏi được nhiều kỹ năng trong công việc. Tuy 

nhiên, nhờ kiến thức cơ bản học tại nhà trường có thể áp dụng ngay vào công việc thực 

hành cách nhuần nhuyễn và không bỡ ngỡ. Được học tại trường dạy song ngữ giúp 

sinh viên phần nào có thể tự tin hơn về khả năng giao tiếp. Mở mang tầm nhìn hơn về 

kiến thức lẫn công việc. Tuy chỉ mới là sinh viên thực tập nhưng các anh chị luôn nhiệt 

tình giúp đỡ, giải quyết và giải thích rõ ràng về các khó khăn khuất mắt trong suốt thời 

gian thực tập. Làm việc ở môi trường năng động giúp sinh viên có khả năng thể hiện 

được bản thân mình. Hướng dẫn những kỹ năn như giao tiếp, ứng xử khi gặp KH, mở 

rộng mối quan hệ ở đời thường, duy trì nắm bắt tốt nhu cầu của KH. Mặc dù, lượng 

công việc dày đặc nhưng các anh chị luôn hỗ trợ hết mình, theo dõi và sửa chữa cho 

sinh viên khi làm sai hoặc chưa biết cách làm. Văn phòng luật sư Trương Anh Tú luôn 

tạo sự thuận lợi, là môi trường hòa đồng, thân thiện giúp bản thân tôi rèn luyện được 

tính kiên trì, tháo vác, ngăn nắp trong công việc. Cơ sở vật chất hiện đại, tiện nghi luôn 

là một trong những điều kiện tốt trong quá trình làm việc của nhân viên. 

3.1.2. Khó khăn 

Lần đầu tiên được bước vào văn phòng luật sư Trương Anh Tú nên ban đầu vẫn còn 

bỡ ngỡ e dè, vì thiếu thực hành trong quá trình học tập nên rất lạ lẫm với các công việc 

ở văn phòng luật sư Trương Anh Tú, đây là nhược điểm lớn nhất của các sinh viên. 

Những ngày làm việc đầu tiên không hiểu rõ được tính chất của công việc nên khá 

phiền cho các anh chị trong văn phòng luật sư Trương Anh Tú, có những kiến thức đã 

được học từ những năm đầu đại học nhưng vì chưa áp dụng thực hành nên gây ra 

https://baocaothuctap.net/de-tai-bao-cao-thuc-tap-nganh-luat-dan-su-kinh-te-hanh-chinh-hay/
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nhiều khó khăn trong công việc tuy nhiên các anh chị luôn sẵn sàng giúp đỡ sinh viên 

khi thực tập tại văn phòng luật sư Trương Anh Tú. Với những văn bản, hồ sơ của công 

ty luôn cần sự tỉ mỉ vì nếu có sai sót sẽ gây ra rất nhiều hệ lụy nghiêm trọng. Vì chưa 

quen với các thao tác làm việc tại văn phòng luật sư Trương Anh Tú nên luôn bị chậm 

lại làm giảm hiệu suất làm việc, có những công việc không được chính tay mình thực 

hành vì còn non trẻ nhưng tôi vẫn luôn quan sát để ý để có thể giúp ích cho mình vào 

công việc sau này.  Mặc dù, còn nhiều điều thiếu xót nhưng tôi không ngừng cố gắng 

học hỏi trau dồi kiến thức, thực tập nhuần nhuyễn công việc mỗi ngày để giảm bớt 

công việc thay các anh chị và đem đến sự hài lòng cho KH khi đến với văn phòng luật 

sư Trương Anh Tú 

3.2. Bài học kinh nghiệm rút ra cho sinh viên sau đợt thực tập 

3.2.1. Bài học kinh nghiệm về cách thực hiện công việc 

​ Theo em ngành nghề luật sư trong tương lai không bao giờ là lỗi thời và khó 

thất nghiệp. Quan trọng là kỹ năng của mỗi sinh viên khi ra trường sẽ làm được gì và 

học hỏi được gì từ thực tế 

​ Theo em thì sinh viên sau khi ra trường nên xin vào những công ty nhỏ để học 

hỏi kinh nghiệm một cách tổng quát, từ đây sẽ học hỏi kỹ năng mềm trong vấn đề xử 

lý tình huống với khách hàng. Kỹ năng báo giá cạnh tranh và nắm bắt nhu cầu của thị 

trường. Sau đó sẽ thử sức ở những công ty lớn như vậy sẽ dễ thành công hơn trong 

tương lai 

3.2.2. Bài học kinh nghiệm về kỹ năng 

Em nghĩ sự khiêm tốn ham học hỏi cộng thêm cách ăn nói là những kỹ năng 

cần thiết để một sinh viên thực tập như em có thể nhanh chóng tạo lập mối quan hệ với 

những đồng nghiệp và cấp trên cho dù kỹ năng nghề nghiệp không cao nhưng có sự 

ham học hỏi sẽ khiến những người tiếp xúc có dược thiện cảm như vậy trong quá trình 

thực tập,làm việc em sẽ có được sự giúp đỡ từ mọi người để hoàn thành nhiệm vụ 

được giao. 

Một vài vấn đề thực tế mà em gặp phải khi tiếp xúc thực tế tại công ty đó là kỹ 

năng nghe điện thoại và trả lời điện thoại của khách hàng. Việc trả lời với khách hàng 

phải đảm bảo các yêu cầu sau: Có kiến thức về sản phẩm mà nhân viên đang tư vấn 



cho khách hàng, giải đáp mọi ý kiến thắc mắc của khách hàng với thái độ vui vẻ và 

hòa nhã. Cách xử lý tình huống với công việc cũng như cách học hỏi từ thực tế cũng 

cho thấy những điều này em không thể học được tại trường. 

Những môn học đã được học qua ở trường giúp một nhân viên  tư vấn luật có 

thể hình dung ra tình huống có thể xảy ra để từ có đưa ra những giải pháp kịp thời. Có 

những khách hàng khó tính đòi hỏi kỹ năng xử lý tình huống thật giỏi 

3.2.3. Bài học kinh nghiệm về thái độ 

​ Khi đã chính thức được nhận vào thực tập thì lúc đó nhà tuyển dụng sẵn sàng 

chấp nhận một sinh viên thực tập chưa có kinh nghiệm, còn vụng về, va vấp, thậm chí 

phải cầm tay chỉ việc mới làm được. Khi đã có cơ hội đó các bạn sinh viên cần phải 

trung thực, chịu khó, khiêm tốn, hăng hái, nhiệt tình và nỗ lực tối đa để làm tốt những 

phần việc được giao. Nhà tuyển dụng sẽ rất ngán ngẩm nếu gặp thực tập sinh vào công 

ty chỉ làm qua loa cho xong việc. Hãy tỏ ra mình là người có hiểu biết bằng việc tôn 

trọng nội quy của công ty, bạn sẽ nhận lại được sự tôn trọng của mọi người trong công 

ty. 

​  Đi thực tập các bạn không chỉ có hội được tiếp xúc với công việc thực tế mà 

còn học hỏi được cách quan hệ xã giao trong văn hóa công sở. Nên em rất vui lòng khi 

ai đó nhờ em các việc lặt vặt như pha trà, café, photo, đánh văn bản…Tất cả những thứ 

đó rèn luyện cho em một đức tính kiên trì và cách thích nghi với công việc.  

​ Để có thể học được những kiến thức, kỹ năng cũng như kinh nghệm của những 

người đi trước thì trước hết em phải gây được cảm tình với họ đã, sau đó mới đến thái 

độ cầu thị.  

​ Nhân viên tư vấn luật bây giờ rất là đông, sự cạnh tranh là vô cùng khốc liệt. Vì 

vậy các bạn sinh viên mới ra trường nói chung và bản thân em nói riêng hãy lắm lấy 

từng cô hội, dù là nhỏ nhoi nhất. Biết đâu nhà tuyển dụng sẽ nhận sinh viên thực tập 

vào làm việc chính thức nếu họ thấy sinh viên thực tập thể hiện được những tố chất 

cần thiết cho công việc. 
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