~ CHUONG TRINH MON HQC
(Kem theo Thong tu so.: 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01/03/2017 cua Bé Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi)

Tén mdn hoc: KY NANG MEM
Ma s6 mén hoc: MHS

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

I. Vi tri, tinh chét ciia mén hoc:

- Vi tri:

Mon hoc nay day trong chuong trinh gido duc cta tit ca cac chuyén nganh
béc cao ddng. Sinh vién duoc hoc & ndm 1 va nim 2 cta khoa hoc cu thé nhu sau:
HK1 | Ky nang hoc tap chu dong
Néam 1 K¥ ning giao tiép
HK2 | K§ ning 1am viéc nhom va giai quyét xung dot
HK3 | K¥ nang ty nhén thuc
Nam 2 K§ nang giao tiép vin phong
HK4 | K§ ning viét CV tim viéc va tra 101 phong van tuyén
dung

- Tinh chét: Day la mon hoc co s, thudc linh vuc khoa hoc xa hoi va 1a mon
hoc bat budc nham cung cip cho sinh vién nhiing kién thic co ban, nhiing 10i
khuyén va dinh hudng rén luyén gitp sinh vién dan hinh thanh va hoan thién k¥
nang cua ban than.

II. Muc tiéu mon hgc:
- Kién thurc:

+ Trinh bay dugc nhitng nguyén nhan, tim quan trong va lgi ich cta viéc rén
luyén k§ nang mém

+ Trinh bay duoc nhitng giai phap dé hinh thanh va phét trién ki ning cua
ban than
- Ky Nang:

+ Biét cach 1am viéc nhom, hoa nhap vao tap thé va co tinh than dong doi.

+ Rén luyén sy nhay bén, sy tu tin, viing vang trong giao tiép.

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

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

+ Phéat huy téi da diém manh, nhan ra diém yéu cia ban than va tim cach khic
phuc cac diém yéu, tir d6 c6 thé phat trién ban than mot cach nhanh nhat va tot
nhat.

+ Chu dong trong viéc tu hoc, tu nghién ciu va tim kiém tai liéu.

+ Tu lap ra dugc ké hoach hoc tap va kién tri thuc hién ké hoach dé dat muc
tiéu dé ra

+ Tim ra duoc cac giai phap xu 1y tét cac mau thuan trong cudc song
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+ Pinh huéng cdng viéc cua minh, biét cach soan hd so xin viéc va tra loi cac
cau hoi phong van caa nha tuyén dung, tir 6 HSSV c6 du kha nang va ty tin trong
qua trinh tim viéc.

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

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

lam viéc.

+ Manh dan, ty tin trong c4c hoat dong hoc, cudc séng va thuc thi nghé nghiép
+ Chu dong va hop tac tot khi thuc hién cong viéc

III. Noi dung mon hoc: ,
1. Noi dung tong qudt va phdn bo thoi gian:

Thaoi gian (gio)
S6 Tépg Ly Thue Kiém
T Tén cac bai trong mo dun s0 | thuyet | hanh, tra
thao luan, | (thi)
BT
1 | K¥ nang hoc tap chu dong 6 2 4
2 | K¥ nang giao tiép 4 1 2 1
3 | Ky nang lam viéc nhom va gidi| 6 2 4
quyét xung dot
4 | Ky nang tu nhan thirc 4 1 3
5 | K¥ nang giao tiép van 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 18 2(2)

2. Néi dung chi tiét:
Bai 1: Ky ning hoc tip chi dong
1. Muc tiéu cua bai:
- Trinh bay dugc: khai niém hoc tap chu dong, loi ich, nhimng thoi quen cua SV
biét hoc tap chu dong, qua trinh hoc, kho khan khi ty hoc va cic yéu cau cia viée
hoc tap chu dong.
- Hiéu dugc tam quan trong cua viéc tu hoc va biét cac phuong phap hoc tip chi

dong.

Thoi gian: 6 gio

- Van dung k¥ nang ty hoc c6 hi¢u qua vao qua trinh hoc tap
- Nang cao y thirc tu giac 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 tap, doi séng va thuc thi nghé

nghi¢p

2 Noi dung cua chuong:
2.1 Khai niém vé hoc tap chu dong
2.2 Tai sao can hoc chu dong?
2.3 Nhirng kho khan khi tuy hoc
2.4 Yéu cau cua viéc hoc tap chu dong
2.5 K¥ nang hoc tap hi¢u qua




25.1 Lap ké hoach hoc tap
2.5.2 Phuong phép doc séch, tai li€u
2.5.3 Phuong phap lang nghe va ghi chép
2.5.4 Phuong phdp 6n tap va lam bai thi
2.6 Tong két
Bai tap:
- Thuc hanh rén luyén k¥ nang doc
- Thyc hanh 1ap ké hoach thuc hién 1 muc tiéu cho ban than (dream map)
- Thyc hanh rén luyén k¥ ning ling nghe va ghi chép
Bai thu hoach:
- Lap ké hoach hoc tap cho tuan
- Tom tat noi dung bai hoc bang so d6 tu duy (mind map)

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

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay duoc khai niém ky nang giao tiép, cac muc tiéu ctia hoat dong giao
tiép va cac rao can vdi giao tiép ctia con nguoi

- Nhén blet tAm quan trong cua viéc giao tiép, tw nhan xét va danh gia duoc mirc
do giao tlep hi¢u qua cua ban than

- Thiét 1ap, phat trién va cling ¢ cac mbi quan hé can thiét trong cudc séng ciing
nhu cac hoat dong nghe nghiép trong tuong lai

- Van dung cac yéu t6 giao tlep hi€u qua vao qua trinh hoc tap tir do reén luyén céc
pham chét 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 tap, doi séng va thuc thi nghé nghiép

2. Noi dung cua chuong:

2.1Giao tiép 1a gi?

2.2 Khai niém vé k¥ nang giao tiép

2.3 Cac muc tiéu cia hoat dong giao tiép

2.4 Rao can véi giao tiép ctia con ngudi

2.5 Lam thé ndo dé giao tiép hiéu qua?

2.6 Tong két

Bai tip: 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 nhom va giai quyét xung dot
Thoi gian: 6 gio

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay dugc: khai niém lam viéc nhom, loi ich khi lam vi¢c nhém, cac giai
doan thanh 1ap nhém, nhitng khé khan trong qua trinh 1am viéc theo nhém va cac
yéu td giup lam viéc nhoém hiéu qua, khai niém xung dot, dac diém, nguyén tic, cac
budc va cac phuong phap giai quyét xung dot

- Hiéu duoc tAm quan trong cta lam viéc theo nhom va cach phéi hop khi 1am
viéc voi cac thanh vién khac trong nhom, y nghia va tim quan trong ciia viéc giai
quyét tot cac xung dot thuong gip
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- Van dung k¥ niang 1am viéc nhom va k¥ niang giai quyét xung dot co hiéu qua
vao qua trinh hoc tap va cudc séng
- Nang cao tinh tich cuc ctia SV trong viéc 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 chuong:
2.1 Lam viéc nhom la gi?
2.2 Lot ich cua lam viéc nhom
2.3 Cac giai doan thanh 13p nhom
2.4 Nhitng kho6 khén khi 1am viéc nhom
2.5 Cac yéu t gitip nhom lam viéc hiéu qua
2.5.1 Kha nang lanh dao cua nguoi trudéng nhom
2.5.2 K¥ ning giao tiép cua cac thanh vién
2.5.3 Giai quyét tot xung dot nhom

2531 Cac nguyén nhan gay ra xung dot
2.5.3.2 Cac budc giai quyét xung dot
2.5.3.3 Cac phuong phap giai quyét xung dot
2534 Nhitng nguyén tac khi xtr Iy xung dot
2.6 Tong két
Bai tap:

- Tim céc ddc diém phu hop véi cac giai doan thanh 1ap nhém

- Phan tich nhiing khé khén trong qua trinh lam viéc nhom

- Thyc hanh giai quyét tinh hudng xung d6t nhom

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

Bai 4: Ky ning tw nhan thirc Thoi gian: 4 gio
1. Muc tiéu cua bai:
- Trinh bay duoc khai niém ty nhan thuc
- Hiéu duoc tm quan trong cua viéc ty nhan thuc va k¥ thuat phan tich SWOT
- Van dung k¥ nang ty nhan thirc ¢6 hi¢u qua vao viéc kham pha va phat trién ban
than
- Nang cao y thtrc tu giac 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 tap, doi séng va thuc thi nghé
nghiép
2. Noi dung cua chuong:
2.1 Khai niém ty nhan thirc
2.2 Tai sao phai c6 k¥ nang tu nhan thtic
2.3 Ky thuat phan tich SWOT
2.4 L0o1 khuyén rén luyén ky nang tu nhan thirc
2.4.1 Hoc cach kham phé ban than
2.4.2 Xay dung muc ti€u cho ban than
2.4.3 Chap nhan ban than va ludn 1a chinh minh
2.4.4 Liang nghe ¥ kién ctia moi ngudi xung quanh
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2.4.5 Song lac quan, suy nghi tich cuc va sang tao
2.5 Tong két
Bai tip:
- Thyc hanh kham pha ban than thong qua ngudi khac
- Thyc hanh xay dung muc tiéu ngan han va muc tiéu dai han
Bai kiém tra dinh ky: V& cay tinh cach thé hién ning luc ciia ban than

Bai 5: K§ ning giao tiép viin phong Thoi gian: 3 gio
1. Muc tiéu cua bai:
- Biét duoc cach giao tiép va umg xtr hiéu qua hon trong qua trinh thuc thi nghé
nghiép
- Trinh bay duoc tim quan trong cua viée giao tiép g xir trong cac mbi quan hé
cu thé tai moi truong lam viéc
- Van dung dugc cac nguyén tic giao tiép dé xay dung hinh anh dep vé ban than
va duy tri t6t cac moi quan hé hang ngay
- Tich cyc trong cac hoat dong hoc 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 chwong:
2.1 Nguyén tic giao tiép vin phong
2.2 Giao tiép truc tlep
2.2.1 Chao hoi, 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 tlep Vo1 cap trén
2.4.2 Giao tiép véi dong nghiép
2.4.3 Giao tiép voi khach hang
2.5 Tong két
Bai tip:
- Thyc hanh giao tiép voi ban be, thay, co gido
- Thuc hanh giao tiép qua di¢n thoai, email
Bai thu hoach: Giai quyét 1 tinh hudng trong giao tiép

Bai 6: K§ ning viét CV tim viéc va tra 1oi phéng van tuyén dung
Thoi gian: 6 gio

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay duoc cic cong viée can chuan bi khi tim kiém viéc lam, cach chuan
bi mot hd so dy tuyén viéc 1lam

- Néu dugc cac budc tham dy phong van

- Biét dugc cach viét mot don xin viée, thu xin viée, CV tim viée va tra 10 phong
van tuyén dyung

- Van dung duoc céach thic lam ho so du tuyén dé c6 sy chuén bi tot khi di tim
viéc
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- Van dung duoc cac goi ¥ tra 101 cau hoi phong van cia nha tuyén dung khi tham
gia du tuyén
- Nang cao y thuc tu giac trong qué trinh hoc tap
- Tich cuc trong cac hoat dong hoc nhém tai 16p
- Tu tin, chu dong, hop tac trong cac hoat dong hoc tap, doi séng va thuc thi nghé
nghiép
2. No¢i dung cua chuong:
2.1 Chuan bj khi tim kiém viéc lam
2.1.1 Xac dinh co hoi1 viéc lam
2.1.2 Phan tich yéu ciu cong viéc
2.1.3 Phan tich nang luc va nguyén vong ctuia ban than
2.1.4 Luya chon nha tuyén dung
2.2 Chuan bi ho so du tuyén viéc 1am
2.2.1 Viét thu xin viéc
2.2.2 Viét CV tim viée
2.3 K§¥ nang tra 1oi phong van tuyén dung
2.3.1 Chuan bi phong van
2.3.2 Tham du phong van
2.3.3 Sau budi phong van
2.4 Tong két
Bai tap:
- Thuc hanh viét thu xin viéc
- Thyc hanh tra 101 phong van
Bai thu hoach: Viét 1 CV tim viéc
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon hda/nha xudéng:
2. Trang thiét bi may moc: Projector, may tinh, bang con, ...
3. Hoc li¢éu, dung cu, nguyén vat li¢u:
- Hoc liéu: Tai liéu giang day k¥ ning mém (luu hanh ndi bo)
- Dung cu: Bang con, giéy Ao, thé mau, video, hinh anh,...
4. Céc diéu kién khéc:
V. N¢i dung va phuong phap danh gia:
1. No6i dung:
- Kién thirc:
+ Cé&c nguyén tac giao tiép hiéu qua
+ Cac phuong phép hoc tap cha dong
+ Céach viét mét thu xin viéc, CV tim viéc
+ Tam quan trong cua viéc tu nhan thic va ki thuat phan tich SWOT
- Ky nang:
Giai quyét tot tinh huong 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 dd tu duy cho 1
mon hoc, ciy tinh cach thé hién ning luc ban than...
- Nang luc tu chu va trach nhi¢m: Tu tin, chu dong va hop tac vadi cac ban tham
gia tdt cac hoat dong hoc




2. Phuong phap:
Hinh thtc thi: Van dap
+ Gi4o vién sé& 1a nha tuyén dung phong van sinh vién
+ Sinh vién 13 mg vién tham gia tra 151 phong van tuyén dung

VI. Hwéng din thue hién mén hoc:

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

a. Ddi voi gido vién, giang vién:

- V& gi4o an:

Thiét ké phong phti va da dang cac hoat dong hoc gidp sinh vién hing tha
hon va tich cuc hon nhu:

+ Tro choi: khoi dong, giam sy cing thang, (ng bién vao tinh hudng cu thé
trong cudc song. ..

+ Xem phim hodc xem mét tinh huéng: phan tich va giai quyét van dé trong
hoc tap va moi trudng nghé nghiép, rat ra kinh nghiém séng, nhan thic va hinh
thanh nén phong cach lam viéc hiéu qua...

+ Hoan thanh so d6, vé& bang biéu: 1ap ké hoach, sap xép cong viéc va quan
ly thoi gian mét cach hiéu qua, biét phan tich va so sanh..

- V& ndi dung bai giang: Thiét ké theo hudng tinh gon cac khai niém Iy thuyet
Vva ting cudng cac tinh hudng thuc té dé cac em co thé tiép thu nhanh nhit va co thé
ap dung hay rén luyén vao qua trinh hoc tap ciing nhu cudc séng.

- VVé phwong phap giang day: Lua chon phuong phap hoc thong qua video, tro
choi, dong vai hay xt Iy tinh huéng...1a phuong phap chinh giap sinh vién tu duy
nhiéu hon, co6 thé phat huy hét kha niang cua ban than va dé dang tiép thu noi dung
bai hoc.

b. Poi v6i ngudi hoc:

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

- C6 thai d¢ hoc tap tich cuc va tac phong chuan mue khi dén 16p. Chim chu lang
nghe thay c6 giang bai, ghi chép can than.

- C6 thai d6 tng xtr tot khi giao tiép voi ban be va thay co

- Chua dong thanh 1ap nhém, phdi hop tot vai cac thanh vién va gitp d& nhau trong
hoc tap hay trong cudc séng

- Tich cuc tham gia cac hoat dong hoc, can thuong xuyén dén thu vién tu hoc va
tim kiém c4c tai liéu lién quan dén nganh nghé

- Pt muc tiéu cu thé cho ban than va c6 ké hoach thuc hién dé dat dugc muc tiéu

3. Nhitng trong tim can chu ¥:

- Céc k¥ nang day trong ndm 1 can tap trung rén luyén cho sinh vién y thirc hoc
tap chu dong, thai do tich cyc trong cac hoat dong nhom, xtr ly t6t xung dot clia ban
than va c6 thé thuc hién cac nguyén tac giao tiép v6i ban be, gia dinh, thay co.

- Cac k¥ nang day trong ndm 2 can cha trong dinh huéng nghé nghiép cho sinh
vién va gilip cac em c6 tam thé sin sang, tap trung cho trong qua trinh tim viéc.

4. Tai liéu tham khdo:

- Chu Vén buc (2005), Gido trinh ky nang giao tiép, NXB Ha Noi

- Tran Thi Thu Ha (2008), Gido trinh giao tiép trong kinh doanh du lich, NXB
Ha No1
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- Lai Thé Luyén (2011), K3 ndng tim kiém viéc lam, NXB Tong Hop
- Hf)ng Théng (2015), Luyén doc nhanh, NXB Khoa hoc xa hoi
- Nhiéu tac gia (2015), Cam nang phirong phap su pham, NXB Téng Hop — 2015
- T6 chire WUSC, Cam nang dinh hwéng nghé nghiép
- Adam Khoo (2012), Téi tai giéi — Ban ciing thé, NXB Phu nit — 2012
- Allan & Barbara Pease (2012), Cuén sdch hoan hdo vé ngén ngir co thé, NXB
Téng Hop
5. Ghi chu va giai thich: Mén hoc duoc t6 chtrc giang day theo hinh thire day
ngoai khoa cho sinh vién

Truwéng Phong Giao vién bién soan

Phan V6 Thuy Linh



