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Đề ra:
Anh/chị hãy mô tả công việc đang làm tại đơn vị mà anh/chị đang công tác và đưa ra ý kiến để giải quyết công việc của mình tốt hơn
BÀI LÀM
1. Mô tả khái quát công việc của bản thân: 

Hiện tôi là nhân viên tổng hợp tại Trung tâm Quan hệ Doanh nghiệp – Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Công việc chính của tôi: 
- Thực hiện công tác thu thập thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp, đưa các thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên cổng thông tin việc làm trang giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp;

- Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên đã tốt nghiệp và đang theo học tại trường; 

2. Ý kiến của bản thân để thực hiện tư vấn, giới thiệu việc làm tại Trung tâm đạt hiệu quả hơn: 

- Trung tâm mới thành lập từ tháng 10/2016, trước đây chỉ có 1 nhân viên được phân công thực hiện các công việc hỗ trợ HSSV trong việc tư vấn giới thiệu việc làm nên có rất ít HSSV biết đến chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm, phạm vi hoạt động cũng bị hạn chế, hầu như một bộ phận không nhỏ HSSV không hề biết có trung tâm hỗ trợ cho HSSV về việc làm. Vì vậy muốn làm cầu nối giữa HSSV và doanh nghiệp thật tốt, thì cần phải: 

+ Mở rộng phạm vi hoạt động,  đó là cung cấp thông tin chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm giới thiệu đến các em HSSV trong toàn thông qua tuần sinh hoạt công dân, kết nối với Đoàn thanh niên trường, đưa lên cổng thông tin của Trường.
+ Ngoài thực hiện đăng tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên webside http://new.lttc.edu.vn nên tăng cường kết hợp với Đoàn thanh niên trường để thành lập trang FACBOOK chuyên giới thiệu việc làm để các em HSSV cập nhật thông tin một cách kịp thời.

+ Phải thực hiện chọn lọc các thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp thích ứng với các ngành nghề đào tạo tại trường để cung cấp cho HSSV nguồn thông tin chính xác nhất.

+ Phải thường xuyên thực hiện khảo sát thị trường lao động trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh và các tỉnh lân cận để xây dựng kế hoạch hoạt động của Trung tâm một cách sát với thực triễn hơn.

+ Thành lập đội công tác viên là các em HSSV tại trường để giới thiệu việc làm đến tất cả các em trong trường.

+ Xây dựng các mối liên kết giữa các doanh nghiệp với nhà trường để tạo ra các đơn hàng đào tạo trực tiếp theo nhu cầu của doanh nghiệp để tạo việc làm trực tiếp cho các em vừa đúng ngành mình học, vừa giúp cho doanh nghiệp giảm bớt thời gian, kinh phí đào tạo lại của doanh nghiệp, …
- Thực hiện hoạch định nguồn nhân lực của Trung tâm một cách có khoa học:  

+ Tương ứng với chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm, cần phải xác định vị trí việc làm của từng cá nhân trong trung tâm.

+ Nhân viên trung tâm ngoài có trình độ chuyên môn, phải có các kỹ năng mềm cần thiết để thực hiện công việc mình đảm nhận.

+ Thực hiện phân công công việc cụ thể rõ ràng, luôn luôn đôn đốc nhân viên trong việc xử lý các hồ sơ công việc.
+ Tham gia những lớp tập huấn kỹ năng mềm là rất cần thiết cho các nhân viên thực hiện các công việc liên quan đến doanh nghiệp, HSSV.
- Đầu tư nguồn kinh phí để thực hiện khảo sát thị trường lao động trên địa bàn Tp. HCM và các tỉnh lân cận. Nhằm mục đích định hướng chương trình đào tạo theo yêu cầu thực tế của doanh nghiệp,… 
=> Để hoàn thành công việc của bản thân cần rất nhiều yếu tố, bản thân không chỉ giỏi về chuyên môn, mà còn cần đến các kỹ năng nhất định: Kỹ năng giao tiếp, Kỹ năng làm việc nhóm, Kỹ năng phân tích, giải quyết vấn đề, Kỹ năng tổng hợp,…; Mỗi cá nhân cũng không ngừng phấn đấu học hỏi, rút ra kinh nghiệp trong quá trình giải quyết vấn đề để có thể giải quyết công việc của mình một cách trôi chảy hơn. Đặc biệt cá nhân luôn không ngừng cập nhật thông tin từ thực triễn vẫn là quan trọng nhất trong việc giải quyết vấn đề tại Trung tâm Quan hệ Doanh nghiệp, sau đó hoặc định xây dựng phương hướng hoạt động cho năm tiếp theo./.  
