CHUONG TRINH MON HQC

(Kém theo Thong tu s6: 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01/03/2017 caa
B0 truong Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi)

Tén mén hoc: KY NANG MEM
M3 s6 moén hoc: MHS

Thoi gian thwe hién mén hoc: 30 gio (Ly thuyét: 10 gio; Thuc hanh, thao luén,
bai tap: 18 gid; Kiém tra: 2 gio)

I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:

- Vi tri:

Mon hoc nay day trong chuong trinh gido duc cia tat ca cac chuyén nganh bac
cao déng. Sinh vién dugc hoc & ndam 1 va nam 2 ctia khoa hoc cu thé nhu sau:
HK1 | Ky ndng hoc tap chu dong
Néam 1 K§ nang giao tiép
HK2 | K¥ niang lam viéc nhom va giai quyét xung dot
HK3 | K¥ ndng ty nhén thie
Nam 2 K§ ning giao tiép van phong
HK4 | K§ ning viét CV tim viéc va tra 15i phong van
tuyén dung

- Tinh chat: bay 1a mon hoc co s¢, thudc linh vuc khoa hoc xa hdi va l[a moén
hoc bit budc nham cung cap cho sinh vién nhimng kién thirc co ban, nhiing 10i
khuyén va dinh huéng rén luyén gitip sinh vién dan hinh thanh va hoan thién k¥
nang cua ban than.

II. Muc tiéu mon hoc:
- Kién thirc:
+ Trinh bay duoc nhitng nguyén nhén, tim quan trong va loi ich cua
viéc rén luyén k§ ning mém
+ Trinh bay duoc nhimng giai phap dé hinh thanh va phat trién k¥ nang
cua ban than

- Ky Nang:
+ Biét cach lam viéc nhom, hoa nhap vao tap thé va c6 tinh than dong
doi.

+ Rén luyén sy nhay bén, su ty tin, vitng vang trong giao tiép.

+ Biét lang nghe, chia sé véi ban be, ngudi than va dong nghiép khi di
lam

+ Suy nghi lac quan, tu duy tich cuc va sang tao trong hoc tip cling nhu
cong viéc.

+ Phat huy tdi da diém manh, nhan ra diém yéu cua ban than va tim
cach khic phuc cac diém yéu, tir d6 c6 thé phat trién ban than mot cach
nhanh nhat va t6t nhat.

+ Chu ddng trong viéc tu hoc, tu nghién clru va tim kiém tai liéu.

+ Tu lap ra duoc ké hoach hoc tap va kién tri thuc hi¢n ké hoach dé dat
muc tiéu dé ra



2

Tim ra duoc cac giai phap xir 1y tot cic mau thuin trong cugc song

+ Dinh huéng cong viéc cia minh, biét cach soan hd so xin viéc va tra

101 cac cau hoi phong van ciia nha tuyén dung, tir 46 HSSV ¢6 du kha ning
va tu tin trong qua trinh tim viéc.
- Nang luc tu chu va trach nhi€ém:

trinh lam viéc.

nghiép

III. Noi dung mon hoc: ’
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

+ Chu dong va hop tac tot khi thyuc hién cong viéc

+ Nang cao y thuc tu giac, tinh ky luat va tinh trach nhiém trong qua

+ Manh dan, tu tin trong cac hoat dong hoc, cudc séng va thuc thi nghé

Thoi gian (gio)
Sé Ton| Ly | Thwe | Kiém
TT Tén cac bai trong mo dun g sO | thuyét | hanh, tra
thao (thi)
luan, BT
1 | Ky nang hoc tap chu dong 6 2 4
2 | K¥ nang giao tiép 4 1 2 (1)
3 | Ky ndng lam viéc nhoém va gidi| 6 2 3 1
quyét xung dot
4 | K¥ nang tu nhan thirc 4 1 2 1
5 | Ky nang giao tiép vin phong 4 2 1 (1)
6 | Ky nang viét CV tim viéc va tra loi| 6 2 4
phong van tuyén dung
Cong: 30 10 16 4(2)

2. Néi dung chi tiét:
Bai 1: Ky nang hoc tap chu dong
1. Muc tiéu cua bai:
- Trinh bay dugc: khai niém hoc tap chu dong, loi ich, nhiing thoi quen cua SV
biét hoc tap chii dong, qua trinh hoc, khé khan khi ty hoc va cac yéu cau cua viée hoc
tap chu dong.
- Hiéu duoc tAm quan trong cua viéc ty hoc va biét cac phuwong phap hoc tap chu

dong.

Thoi gian: 6 gio

- Van dung k¥ nang tu hoc c6 hi¢u qua vao qua trinh hoc tap
- Nang cao y thirc tu gidc trong qua trinh hoc tap. Tich cuc trong cac hoat dong
hoc nhém tai 16p
- Tu tin, chu dong, hop tac trong cac hoat dong hoc tip, doi sbng va thyuc thi nghé

nghiép

2 Noi dung cua chuong:
2.1 Khéi niém vé hoc tap chu dong
2.2 Tai sao can hoc chu dong?
2.3 Nhirng kho khan khi tu hoc




2.4 Yéu cau cta viéc hoc tap chu dong
2.5 K¥ nang hoc tap hiéu qua
2.5.1 Lap ké hoach hoc tap
2.5.2 Phuong phap doc sach, tai li¢u
2.5.3 Phuong phép lang nghe va ghi chép
2.5.4 Phuong phap 6n tap va lam bai thi
2.6 Tong két
Bai tiap:
- Thuc hanh rén luyén ky nang doc
- Thuc hanh 1ap ké hoach thyc hién 1 muc tiéu cho ban than (dream map)
- Thuc hanh rén luyén k§ ning lang nghe va ghi chép
Bai thu hoach:
- Lap ké hoach hoc tap cho tuan
- Tom tat ndi dung bai hoc bang so dd tu duy (mind map)

Bai 2: K¥ ning giao tiép Thoi gian: 3 gio

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay dugc khai niém k¥ ning giao tiép, cac muc tiéu cua hoat dong giao tiép
va cAc 10 can voi giao tiép cua con nguoi

- Nhan biét tm quan trong cua vi¢c giao tiép, tu nhan xét va danh gia dugc mirc
d6 giao tiép hiéu qua cuia ban than

- Thiét lap, phat trién va ciing cd cac mbi quan hé can thiét trong cudc séng ciing
nhu cac hoat dong nghé nghiép trong tuong lai

- Van dung cac yeu t6 giao tlep hi€u qué vao qua trinh hoc tap tir @6 ren luyén cac
pham chat giao tiép trong nghé nghiép

- Tich cuc trong cac hoat dong lam viéc nhom. Ty tin, chu dong, hop tac trong cac
hoat dong hoc tip, doi sdng va thuc thi nghé nghiép

2. Noi dung cua chuwong:

2.1Giao tiép 1a gi?

2.2 Khai niém vé k§ nang giao tiép

2.3 Cac muc tiéu ciia hoat dong giao tiép

2.4 Rao can véi giao tiép clia con nguoi

2.5 Lam thé nao dé giao tiép hiéu qua?

2.6 Tong két

Bai tdp: Thyc hanh rén luyén chao hoi, bat tay

Bai thu hoach: Giai quyét 1 tinh hudng trong giao tiép

Bai 3: K§ ning lam viéc nhém va giai quyét xung dot
Thoi gian: 6 gio

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay dugc: khai niém lam vi¢éc nhom, 1¢i ich khi lam vi¢c nhom, céac giai
doan thanh 1ap nhom, nhitng khé khin trong qua trinh lam viéc theo nhém va cac yéu
td gitp lam viéc nhom hi¢u qud, khai niém xung dot, dac diém, nguyén tic, cac budc
va cac phuong phap giai quyét xung dot
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- Hiéu duoc tam quan trong cua lam vi¢c theo nhém va cach phéi hop khi lam viéc
v6i cac thanh vién khac trong nhom, ¥ nghia va tam quan trong cia viéc giai quyét tot
cac xung dot thuong gap

- Van dung k¥ ning 1am viéc nhom va k§ nang giai quyét xung dot c6 hiéu qua
vao qua trinh hoc tap va cudc song

- Nang cao tinh tich cuc cua SV trong viée xdy dung cac mdi quan hé va kha ning
phéi hop trong cac hoat dong hoc nhom tai 16p

- Tu tin, chu dong, hop tac trong cac hoat dong hoc tap, doi séng va thuc thi nghé
nghiép.

2. Noi dung cua chuwong:

2.1 Lam viéc nhom la gi?

2.2 Loi ich cua lam viéc nhom

2.3 Céc giai doan thanh 1ap nhom

2.4 Nhimg kho khan khi 1am viéc nhém

2.5 Céc yéu t6 gitip nhom 1am viée hiéu qua

2.5.1 Kha nang lanh dao cua nguoi truéng nhom
2.5.2 K§ ning giao tiép cua cac thanh vién
2.5.3 Giai quyét tot xung dot nhom
2.5.3.1 Céc nguyén nhan giy ra xung dot
2.5.3.2 Céc budc giai quyét xung dot
2.5.3.3 Cac phuong phap giai quyét xung dot
2.5.3.4 Nhimng nguyén tac khi xtr Iy xung dot

2.6 Tong két

Bai tap:

- Tim cac dic diém phu hop véi cac giai doan thanh 14p nhom

- Phan tich nhitng kho khén trong qué trinh lam viéc nhém

- Thuc hanh giai quyét tinh hudng xung d6t nhém

Bai kiém tra dinh ky: Mdi nhom viét mt bai ticu luan theo chu dé cho trude

Bai 4: Ky nang tuw nhan thire Thoi gian: 4 gio

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay dugc khai niém ty nhéan thirc

- Hiéu dugc tim quan trong cua viéc ty nhan thirc va k¥ thuat phan tich SWOT

- Van dung k¥ ning ty nhan thic ¢6 hiéu qua vao viéc kham pha va phat trién ban
than

- Nang cao y thure tu giac trong qua trinh hoc tap

- Tich cuc trong cac hoat dong hoc nhom tai 16p

- Tu tin, chu dong, hop tac trong cac hoat dong hoc tap, doi séng va thuc thi nghé
nghiép

2. Noi dung cua chuwong:

2.1 Khai niém tu nhan thirc

2.2 Tai sao phai c¢6 k¥ nang ty nhan thic

2.3 K¥ thuat phan tich SWOT

2.4 Lo1 khuyén rén luyén k¥ nang tu nhan thuc

2.4.1 Hoc cach kham phé ban than



5

2.4.2 Xay dung muc tiéu cho ban than
2.4.3 Chép nhan ban than va ludn 13 chinh minh
2.44 Liang nghe y kién ctia moi ngudi xung quanh
2.4.5 Song lac quan, suy nghi tich cuc va sang tao
2.5 Tong két
Bai tap:
- Thuc hanh kham pha ban than thong qua nguoi khac
- Thuc hanh x4y dyng muc tiéu ngin han va muc tiéu dai han
Bai kiém tra dinh kp: V& cay tinh cach thé hién ning lyc cta ban than

Bai 5: K¥ ning giao tiép vin phong Thoi gian: 3 gio
1. Muc tiéu cua bai:
- Biét duoc cach giao tiép va mg xur hiéu qua hon trong qua trinh thyc thi nghé
nghiép
- Trinh bay duogc tdm quan trong clia viéc giao tiép ing xir trong cac mbi quan hé
cu thé tai méi truong lam viéc
- Van dung duogc cic nguyén tic giao tiép dé xdy dung hinh anh dep vé ban than
va duy tri t6t cac mdi quan hé hang ngay
- Tich cuc trong cac hoat dong hoc tai 16p
- Tu tin, chu dong, hop tac trong cac hoat dong hoc tip, doi sbng va thyc thi nghé
nghiép
2. Noi dung cua chuong:
2.1 Nguyén tac giao tiép van phong
2.2 Giao tlep truc tlep
2.2.1 Chao héi, bat tay, gidi thiéu va trao danh thiép
2.2.2 Khen, phé binh, tir chdi
2.3 Giao tiép qua dién thoai, email
2.4 Giao tiép van phong
2.4.1 Giao t1ep Vol cap trén
2.4.2 Giao tlep voi dong nghiép
2.4.3 Giao tiép voi khach hang
2.5 Tong két
Bai tip:
- Thyc hanh giao tiép v4i ban be, thay, co gido
- Thyc hanh giao tiép qua dién thoai, email
Bai thu hoach: Giai quyét 1 tinh hudng trong giao tiép

Bai 6: Ky ning viét CV tim viéc va tra 101 phéng van tuyén dung
Thoi gian: 6 gio

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay dugc cac cong vige can chuén bi khi tim kiém viéc 1am, cach chuin bi
mot hod so du tuyén viéc lam

- Néu duoc cac budc tham dy phong vén

- Biét duoc cach viét mot don xin viée, thu xin viée, CV tim viéc va tra 1oi phong
vén tuyén dung
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- Van dung duoc cach thirc 1am hd so du tuyén dé c6 su chuan bi t6t khi di tim
viéc
- Van dung duoc cac goi ¥ tra 1oi cau hoi phong van ciia nha tuyén dung khi tham
gia du tuyén
- Nang cao y thirc tu giac trong qua trinh hoc tap
- Tich cuc trong cac hoat dong hoc nhoém tai 16p
- Tu tin, chu dong, hop tac trong cac hoat dong hoc tap, doi séng va thuc thi nghé
nghiép
2. Noi dung cua chuwong:
2.1 Chuén bj khi tim kiém viéc lam
2.1.1 Xac dinh co hoi1 viéc lam
2.1.2 Phén tich yéu cau cong viéc
2.1.3 Phan tich nang luc va nguyén vong cua ban than
2.1.4 Luya chon nha tuyén dung
2.2 Chuén bj hé so du tuyén viéc 1am
2.2.1 Viét thu xin viée
2.2.2 Viét CV tim viée
2.3 K¥ nang tra 16i phong van tuyén dung
2.3.1 Chuén bi phong van
2.3.2 Tham dy phong van
2.3.3 Sau budi phong van
2.4 Tong két
Bai tap:
- Thuyc hanh viét thu xin viéc
- Thyc hanh tra 16i phong van
Bai thu hoach: Viét 1 CV tim viéc
IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon hoa/nha xuong:
2. Trang thiét bi may moc: Projector, may tinh, bang con, ...
3. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat liéu:
- Hoc liéu: Tai liéu giang day k¥ ning mém (lwu hanh ndi bo)
- Dung cu: Bang con, giéy Ay, thé mau, video, hinh anh,...
4. Céc diéu kién khac:
V. N§i dung va phwong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thic:
+ Céhc nguyén tic giao tiép hiéu qua
+ Cac phuong phéap hoc tap chu dong
+ Cach viét mot thu xin viée, CV tim viéc
+ Tam quan trong cua viéc ty nhan thirc va k¥ thuat phan tich SWOT
- K¥ nang:
Giai quyét tot tinh hudng hay tao ra mot san pham nhu: CV, ké hoach hoc
tap cho tuan va ké hoach thuc hién 1 muc tiéu cho ban than, so do tu duy cho 1
mon hoc, cay tinh cach thé hién nang luc ban than...
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- Nang luc tu chu va trach nhiém: Ty tin, chu dong va hop tac véi cac ban tham
gia tdt cac hoat dong hoc
2. Phuong phap:
Hinh thirc thi: Van dap
+ Gi4o vién s& 1a nha tuyén dung phong vén sinh vién
+ Sinh vién 1a Gng vién tham gia tra 16i phong van tuyén dung

VI. Hwéng din thye hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Giang day cho sinh vién bac cao dang
2. Hudng din vé phuong phéap giang day, hoc tdp mon hoc:

a. D6i v6i gido vién, giang vién:

- Vé gi4o an:

Thiét ké phong phu va da dang cac hoat dong hoc giup sinh vién himg tha
hon va tich cuc hon nhu:

+ Tro chot: khoi dong, giam sy cang thang, ing bién vao tinh hudng cu
thé trong cudc sbng. .

+ Xem phim hoac xem mot tinh hudng; phan tich va giai quyet van dé
trong hoc tdp va mdi truong nghé nghiép, rat ra kinh nghiém sdng, nhan
thirc va hinh thanh nén phong c4ch lam viéc hi¢u qua...

+ Hoan thanh so dd, v& bang biéu: 1ap ké hoach, sip xép cong viéc va
quan 1y thoi gian mot cach hiéu qua, biét phan tich va so sanh.. .

- V& ndi dung bai gidng: Thiét ké theo hudng tinh gon cac khai niém ly thuyét va
tang cudng cac tinh hudng thuc té dé cac em c6 thé tiép thu nhanh nhat va c6 thé ap
dung hay rén luyén vao qua trinh hoc tip ciing nhu cudc séng.

- V& phwong phap giing day: Lua chon phuwong phap hoc thong qua video, trd
choi, déng vai hay xt 1y tinh hudng...1a phuwong phéap chinh gitip sinh vién tu duy
nhiéu hon, c6 thé phat huy hét kha ning ciia ban than va d& dang tiép thu ndi dung bai
hoc.

b. Pdi véi ngudi hoc:

- Manh dan va t tin phat biéu ¥ kién c4 nhan dé dong gop va xay dung bai giang

- C6 thai d6 hoc tap tich cuc va tac phong chudn muyc khi dén 16p. Cham chu ling
nghe thay co giang bai, ghi chép can than.

- C6 thai d6 ung xur tt khi giao tiép v6i ban be va thay co

- Chu dong thanh 1ap nhom, phdi hop t6t voi cac thanh vién va gitp dd nhau trong
hoc tap hay trong cudc song

- Tich cuc tham gia cac hoat dong hoc, can thuong xuyén dén thu vién tu hoc va
tim kiém céc tai liéu lién quan dén nganh nghé

- Pt muc tiéu cu thé cho ban than va ¢ ké hoach thuc hién dé dat duge muc tiéu

3. Nhiing trong tAm can chu ¥:

- Céc k¥ nang day trong nam 1 cin tap trung rén luyén cho sinh vién y thuc hoc
tap chu dong, thai do tich cuc trong cac hoat dong nhom, xur ly t6t xung dot cua ban
than va c6 thé thyuc hién cac nguyén tac giao tiép v4i ban be, gia dinh, thay co.

- Cac ky nang day trong nam 2 can chi trong dinh hudng nghé nghiép cho sinh
vién va gilp cac em c6 tdm thé san sang, tap trung cho trong qua trinh tim viéc.

4. Tai liéu tham khao:
- Chu Vin Bic (2005), Gido trinh ky nang giao tiép, NXB Ha Noi
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- Tran Thi Thu Ha (2008), Gido trinh giao tié}? trong kinh doanh du lich, NXB Ha
Noi

- Lai Thé Luyén (2011), KJ ndng tim kiém viéc lam, NXB Toéng Hop

- Hong Thang (2015), Luyén doc nhanh, NXB Khoa hoc x3 hoi

- Nhiéu tac gia (2015), Cdm nang phirong phdp sw pham, NXB Tong Hop — 2015

- T6 chie WUSC, Cam nang dinh huéng nghé nghiép

- Adam Khoo (2012), Téi tai giéi — Ban ciing thé, NXB Phu nir — 2012

- Allan & Barbara Pease (2012), Cuén sdch hoan hdo vé ngén ngir co thé, NXB
Téng Hop

5. Ghi cha va giai thich: Mén hoc duoc t6 chuc giang day theo hinh thic day
ngoai khoa cho sinh vién

Trwéng Phong Giao vién bién soan

Phan V6 Thuy Linh





