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LOT NOI PAU

“Giao tiép 1a mét ki nang ban c6 thé hoc. Né ciing giong nhw di xe dap hay tdp
ddanh mdy. Néu ban san sang nhoc cong vi nd, ban cé thé nhanh chéng cdi thién chat
lirong cuia moi phan trong cugc song cia minh ”( Brian Tracy).

C6 nhiéu phuong thirc khac nhau dé giao tiép trong d6 doc, viét va thuyét trinh 1a
nhitng phuong thirc co ban. Trong cudc song, ban can doc dé thu nap théng tin va kién
thire. Doc khong chi 1a mot thoi quen can rén luyén ma ban con phai doc dung, doc tét,
doc hiéu qua. Trong cudc séng, ban can viét tir nhirng thir don gian nhu: status facebok,
email, bién ban, don dén nhiing thir phtc tap nhu: bao céo, luan van/luan an/ khéa luan
t6t nghiép, dé tai hay dy &n. Ban ciing thuong phai thuyét trinh dé biéu dat nhiing noi
dung ma minh da chuan bi trudc dam dong. O cac qudc gia phat trién, dé trg thanh 13nh
dao, khi tranh cir cac ang cir vién phai thé hien ky nang thuyét trinh, thuyét phuc truéc
dam dong méi co thé chiém duoc phiéu bau. Nhung mudn thuyét trinh hay ban can bit
dau tir viéc doc va viét. Co thé noi, doc - viét - thuyét trinh 1 nhitng K§ nang thiét yéu
d6i voi mbi nguoi; dac biét 1a sinh vién trong qué trinh hoc dai hoc. Vi vay, ban can rén
luyén va cai thién cac k¥ niang nay moi ngay.

Thomas Fuller timg khang dinh: “K§j ndng, chir khéng phdi sitc manh, diéu khién
con tau”. Tuy nhién, khdng phai ai sinh ra cing s& hiru nhitng ky nang nay nén viéc ban
tré thanh mot nguoi doc tét, viét chuyén nghiép hay maot dién gia thanh cong 1a diéu
hoan toan cd thé xay ra nho qué trinh nd luc rén luyén. Hay nhé riang: “Pat duwoc ky
nang chiea phdi la két thiic. Ky nédng la nhitng thir can phdi dwoc sir dung, va su s dung
do la cong hién cia chiing cho cudc séng chung” (John Dewey).

Ky néng doc, viét va thuyét trinh ra doi khdng ngoai muc dich gop phan nang cao
nang lyc tu duy cua doc gia ddng thoi gidp cai thién va phéat trién ki nang doc, viét va
thuyét trinh nham ap dung cac k¥ thuat, y teéng cia cam nang vao hoc tap, cong viéc
va cudc séng.

Nhém téac gia
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CHUONG 1. NHUNG VAN PE CO BAN VE KY NANG
Sau khi hoc xong chuong 1 ngudi hoc dat cac chuan dau ra sau day:

- Ndim vitng cdc khdi niém, ddc diém lién quan dén ky nang.

- Chui dong tim kiém, doc va tong hop cdc tai liéu lién quan dén ky ning.

- chng nghe mot cach tich cuc, tu giac thuc hién nhiém vu duoc giao, chu dong
thao ludn, lam viéc nhom va bao vé quan diém ca nhan.
Noi dung chinh ctia chuong 1 gdm 4 phan:

1.1. Khai niém, dac diém ciia ky nang;

1.2. Cac giai doan hinh thanh ky nang;

1.3. K3 ndng mém va tam quan trong ciia kj ndng mém;

1.4. Mt 56 ky ning mém thiét yéu.
Sinh vién doc tai liéu tir trang s6 5 dén trang s 17, hoan thanh cac bai tip tu hoc va bai

tap thuc hanh chuong 1.



1.1 Khai niém, dic diém caa ky ning

1.1.1 Khdi niém

K¥ ning 13 mot van dé phirc tap, dua trén cac hudng tiép can cé nhiéu quan niém
khac nhau vé k¥ ning. Dudi ddy 1a hai huéng tiép can chinh:

a. Ky ndng 1a k¥ thuat hanh dong

Duéi gbc d6 nay da phan cac nha nghién ctru déu cho rang k¥ ning chi 13 nhitng
thao tac k¥ thuat nham thyc hién mot hoat dong cu thé. Vi du:

Theo Tir dién tiéng Viét thi k¥ ning 1a: “Khd ndng van dung nhitng kién thirc thu
nhan dwoc trong linh vic nao do vao thuc 6”1, Hay: “Ky nang la kha nang thuc hién
dung hanh dong, hoat dong phu hop voi muc tiéu va diéu kién cu thé tién hanh hanh
dong dy dit d6 la hanh dong cu thé hay hanh dong tri tué”’ 2.

Theo V.A Kruchetxki thi: “Ky nang la phuwong thirc thuc hién hanh dong da duoc
con nguoi nam vieng tir truée” 3. Ong cho rang: k¥ ning dugc hinh thanh bang con
duong luyén tap, con ngudi chi cAn nam vitng phuong thirc hanh dong 1a con nguoi da
¢6 k¥ nang, khong can xem xét dén két qua ciia hanh dong. K¥ niang mang lai cho con
nguoi kha niang hanh dong khong chi trong nhitng diéu kién quen thudc ma con trong
ca nhitng diéu kién da duoc thay doi.

V.S Cudin va A.G.Covaliop cho rang: “Ky ndng la phirong thirc thiec hién hanh
dong thich hop véi muc dich va diéu kién hanh déng” . Nhém tac gia cho rang két qua
hanh dong phu thudc vao nhiéu yéu t, khong phai ctr nam viing cach thirc hanh dong
thi s& dem lai két qua twong tng, trong d6 ning luc 13 yéu td quan trong hon ca.

Téc gia Tran Trong Thuy ciing cho rang: “Ky nang la mdt ky thudt ciia hanh déng,
con nguoi nam dwge cac hanh dong tire la c6 ky thudt hanh dong, c6 ky ning” .

Nhu vay, k¥ ning duoc tiép cn dudi goc do ndy chi doi hoi chi thé nim dugce 1y
thuyét hay tri thirc va van dung dugc 1y thuyét, tri thirc d6 vao thyc té theo nhitng khudn
mau di duoc cung cdp, k¥ ning theo goc dd nay khong doi hoi tinh sang tao hay linh

hoat. Nhu vay, ngudi c6 k§ ning phai nam tri thirc vé hanh dong va c6 cac kinh nghiém

1 Tir dién tiéng Viét (1998)n Tr. 501 Vién ngdn ngir hoc, NXB Pa Nang;

2 Ngd Hiéu, Ngb Vian Thanh (1998), Mét s6 céng tic hurong dan thuc hanh thyc tap theo chiong trinh daotao méi
nham hinh thanh ky ndng sur pham cho sinh vién, Hoi thao: D6i mai cong tac rén luyén nghiép vu su pham trong
dao tao gi4o vién mam non, TP. H6 Chi Minh;

3 Kixegof. K.L (1973), Hinh thanh ky ndng va kj xdo su pham cho sinh vién trong diéu kién ciia nén giéo duc dai
hoc Léningrat, (Vii Nang tinh dich, ban chép tay), Té tu liéu — Thu vién DHP 1, Ha Noi;

4 M.A.Danilon, M.N.Scatkin (1980), Ly lugn day hoc, NXB Giéo duc, Ha Noi;

5 Tran Trong Thay (1973), Tam Iy hoc lao dgng, tap 1-2, NXB Gi4o duc.



can thiét. Song ban than tri thirc kinh nghiém khong phai 1 k¥ ning, mudn cé k¥ ning
con ngudi phai van dung von tri thire va kinh nghiém dé vao hanh dong va dat két qua.

b. K¥ nang la nang lyc hanh dong

Duéi goc do tiép can k¥ ning 1a nang lyc hanh dong ciia con ngudi, cac nha nghién
ctru cho r?mg k¥ ndng vura c6 tinh on dinh, vira c6 tinh mém déo, linh hoat va sang tao.
Vi ning luc ciia con ngudi phu thudc vao nhiéu yéu té va co su khac biét giita cac chu
thé.

Tir dién Tam 1y hoc do Vii Diing chu bién dinh nghia: “Ky ndng la ndng hec vin
dung c6 két qua tri thirc vé phwong thire hanh déng da dwoc chi thé linh hdi dé thuc
hién nhitng nhiém vu tuong img” °.

Trong bao céo két qua nghién ciru khoa hoc vé Ky ndng giao tiép trong hanh chinh,
tac gia Mai Hiru Khué cho rang: “Ky ndng la ndang liec van dung cé két qua nhitng tri
thirc vé phuong thiec hanh dong da dwoc chu thé linh hoi d@é thue hién nhitng nhiém vu
twong ung” .

Theo Nguyén Tién Dat, tac gia bai viét “Khai niém ky niang va khai niém K xao
trong dao tao k¥ thuat va nghé nghiép” thi: “Ky ndng vé co ban la mét dau hiéu chung
va bao quét cua si San sang dat diroc mét thanh tich véi trinh dé va cwong d@é phi hop
& mét thoi diém nhdt dinh trong nhitng diéu kién nhdt dinh hogc 1a cua s san sang hoc
dwroc cac kién thire va hanh déng can thiét cho viée dat dwge thanh tich d6” 8. Muc @6
dat thanh tich c6 co s& 1a gido duc va luyén tap, hoac dua vao cac yéu té bam sinh, céac
t6 chat co ban khong phu thudc vao kinh nghiém. Nhu vay k§ ning duoc hiéu 1a su sin
sang hoc tap va dat thanh tich va can dan téi viéc giai quyét duoc cac van dé théng qua
lao dong c6 suy nghi.

Nha tdm 1y hoc ngudi Lién X8 L.D.Leviton cho riang: “Kj ndng la sw thyec hién co
két qua mét dong tdc nao dé hay mét hoat dong phitc tap hon bang cach lya chon va ap
dung nhing cach thite diing dan, c¢é tinh dén nhitng diéu kién nhdt dinh” °. Theo 6ng,

ngudi co ki nang hanh dong 1a nguoi phai nam dugc va van dung dang din cac cach

8 Vii Diing (chu bién) (2000), T dién Tam Iy hoc, Nxb Tur dién Bach khoa, Ha Noi;

7 Mai Hitu Khué. Ky néng giao tiép trong hanh chinh/Két qua nghién cau khoa hoc. H.: Hoc vién hanh chinh quéc
0ia,1997.- Tr. 21.

8 Nguyén Tién Pat. Khai niém k¥ ning va khai niém Ky xao trong dao tao ky thuat va nghé nghiép//Tap chi phat
trién giao duc. S6 6/2004.- Tr.18-20.

9 Nghiém Thi Puong (2006), Nghién cizu xu hwéng sw pham ciia sinh vién Cao ding Sw pham Nha tré - Mau
gi4o, Luan an Tién si Tam 1y hoc;
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thirc va quy tac nham thuc hién hanh dong cé két qua. Ong ciing cho rang con ngudi ¢6
k¥ niang khong chi nam Iy thuyét vé hanh dong ma con phai van dung vao thuc té.

1.1.2 Pic diém cia kj ning

Cac nha nghién ctu tiép can khai niém ky ning theo cac hudng khéc nhau nhung
vé co ban k¥ niang c6 nhiing diém sau:

- K¥ ning 12 k¥ thuat cua hanh dong, gan véi mot hanh dong cu thé. Ky nang biéu
hién thdng qua viéc van dung tri thic vao viéc giai quyét cac van dé thuc té. O mirc do
k§ ning con nguoi cd thé thuc hién hanh dong véi nhitng thao tac nhat dinh, mtc do
thuan thuc khi hanh déng tuy thudc vao sy tap trung chi y cua tirng ngudi. Mot hanh
dong chua thé goi 1a k§ nang néu ngudi thuc hién con méc 16i, vung vé theo mot khubn
mau cang nhac.

- K¥ nang c6 su khac bi¢t tuy thudc vao nang luc cua mdi nguoi. Murc do nang luc
clia mdi ngudi trong xa hoi 1a hoan toan khac nhau, tiy thudc vao von song, sy tiép thu
kién thirc va sy hiéu biét vé timg linh vuc ctia ho. Ning lyc cling gin lién voi timng hoat
dong cu thé va dugc biéu hién qua cach giai quyét cong viéc, thyc hién nhiém vu cia
mdi nguoi. Nang luc cling chiu su chi phdi, sy anh hudng tir rat nhiéu yéu té nhu 1a t6
chat ctia con ngudi, mdi trudng lam viée, moi truong gido duc.

- K§ niang khong mang tinh bam sinh. K§ nang khong phai 1a yéu té mang tinh ty
nhién ma hinh thanh théng qua qué trinh hoat dong cua con nguoi, tir viéc van dung tri
thire va kinh nghiém vao linh vuc thuc tién dé dat duoc muc dich dé ra. Ky ning khéng
phai 12 thir sdn c6 ma né duoc hinh thanh va phét trién qua qua trinh hoc tap, rén luyén
tai truong hoc hoic qua chinh nhiing trai nghiém thuc té trong cudc song thuong ngay
ciia moi ngudi.

Tir nhitng quan niém trén ta co thé rat ra két luan nhu sau: Ky niang vira 1a mat k§
thuat cua hanh déng hinh thanh do luyén tap vira 1a biéu hién ning luc ctua con ngudi.
Co so cua k¥ nang la tri thiee, kinh nghiém da co6 tur truéc.

1.2 Cac giai doan hinh thanh ky nang

C6 nhiéu loai ki nang khac nhau. Bat cir mot ki nang nao duoc hinh thanh nhanh
hay cham, bén viing hay long Iéo déu phu thudc vao khat khao, quyét tim, nang lyuc tiép
nhan caa chi thé, cach luyén tap va tinh chat phutc tap caa chinh Kk nang d6. Mot sé

quan diém vé céac giai doan hinh thanh k¥ niang nhu sau:



Theo K.K.Platonov va G.G.Golubev, kj ndng hinh thanh qua 5 giai doan*°:

- Mtc 1: C6 ky ning so dang, hanh dong duoc thyuc hién theo cach thir, dua trén
vén hiéu biét va kinh nghiém.

- Mtic 2: Biét cach thyuc hién hanh dong nhung khong day du.

- Mtc 3: C6 nhitng ky nang chung nhung con mang tinh roi rac, riéng I¢.

- Mtic 4: C6 nhitng k§ nang chuyén biét dé hanh dong.

- Mtc 5: Van dung sang tao nhiing ky ning do6 trong cac tinh hudng khéc nhau.

Céc tac gia A.V.Petrovxki, N.D.Levitov, V.A.Kruchexki, Tran Qudc Thanh...cho
rang quéa trinh hinh thanh ky nang chia lam ba buéc 11

- Buéc 1: Nhan thtre day da vé muc dich, cach thic va diéu kién hanh dong.

- Budc 2: Quan sat mau va lam thir mau.

- Bué6c 3: Luyén tap dé tién hanh cac hanh dong theo dung yéu cau, diéu kién hanh
dong nham dat duwoc muc dich dé ra.

Du hinh thanh nhanh hay cham thi k§ nang ciing bat dau tir nhan thic va két thic
& hanh dong. Trong thyc té, hinh thanh k§ nang 1a mot qua trinh 1au dai, chuyén hoa lién
tuc, kho tach bach hodc phan chia rach roi giai doan nay véi giai doan khéc. Vi thé, viéc
phan chia cac giai doan hinh thanh k§ nang chi mang tinh twong dbi.

Theo quan diém ctua nhom tac gia, viéc hinh thanh k§ nang c6 thé chia ra thanh 3
giai doan chinh nhu sau:

1.2.1 Tim hiéu vé Ky ning

Viéc hinh thanh k§ ning bat dau tir nhan thire, con ngudi can duoc trang bi tri thirc
va so sanh, ddi chiéu nd véi thyc tién dé tim ra phwong thie hanh dong pht hop. O giai
doan nay, con nguoi thudng dit ra cac cau hoi dé 1am rd nhitng théng tin, tri thac vé
loai k¥ ning minh can bao gom:

(1) Lam cai gi?

(2) Lam nhu thé nao?

(3) Lam bang phuong tién, cong cu gi?

Muc dich caa giai doan nay la tim kiém thong tin cho hanh dong, dinh huéng cho
hanh dong. Néu chi dung lai & day thi chua c6 ki nang. Két qua cua giai doan nay chi

la ly thuyét tri thac vé hanh dong. Vi vay, khi day mot hoat dong mai, nguoi day ban

10 Nguy@n Quang Uén (cha bién), 2009, Gi4o trinh Tam 1y hoc dai cuong, NXB Dai hoc Su pham.
11 Dy an Viét- Bi, Day va hoc tich cuc- mét sé phuong phdp va kj thugt day hoc, NXB Dai hoc Swr pham, 2010.
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dau phai xac dinh muc dich cta né, sau d6 gitp ngudi hoc hiéu dugc cach thuc hién
hoat dong nay, trinh tu thuc hién cac hoat dong va cung cap céc biéu tuong vé ky thuat
hoan thanh chang. Tri thic vé muc dich cua hoat dong, cac khai niém, biéu tuong va
cac phuong thire dat dugc muc dich d6 can phai nam vitng truée khi hinh thanh ky ning.
Nhu vay, tri thire 1a co sé caa viéc hinh thanh ky nang, tri thire dung thi k§ nang dung,
tri thuc sai ky nang sai.

1.2.2 Luyén tap ky ning

Sau khi tim kiém nhitng tri thic vé ky ning, con nguoi phai van dung nhiing tri
thire d6 vao thuc tidn dé kiém chimg. Giai doan luyén tap 1a giai doan l1am thir theo mau
dé tién t6i hinh thanh k§ nang, giup con nguoi dbi chiéu véi tri thirc, tién hanh thao tac
dé giam bét sai sot trong qua trinh hanh dong dé dat két qua mong mudn. Viéc luyén tap
dat duoc két qua cao hay thap phu thudc vao diéu kién luyén tap, tan suat va cach thac
luyén tap, dic biét 1a sy nd luc cia mdi ca nhan. Trong qua trinh luyén tap K§ ning, cic
khai niém, biéu tuong, tri thirc da co sé& duoc maé rong hon, tré 18n sau sic hon, hoan
thién hon.

NGi cach khéc, dé so hitu ki nang chiing ta phai ung dung no trong cudc song va
cdng viéc, vao cac linh vuc cu thé. O giai doan ndy, céc tri thirc duoc cing ¢ nhiéu lan,
cac thao tac duoc on luyén c6 hé thong, két qua caa hanh dong dat dugc mot cach chic
chin hon. Khi luyén tap ky ning chung ta s& nhan ra rang: thuc tién rat da dang va phong
phl nhung tri thic, ly thuyét khéng phai luc nao ciing phu hop, vi vay ki nang chi thuc
su 6n dinh va duoc cai thién khi nguoi ta c6 thé hanh dong dat két qua trong nhitng diéu
kién thuc tién khac nhau. Nhu vay, muc dich cua viéc luyén tap ki niang khong chi la
thuc hanh nhuan nhuyén céc thao tac ky thuat hanh dong ma con nham mé rong, dao
sau va hoan thién céc tri thic ¢6 sin nho nhitng nhan t6 mai trong thyc tién.

1.2.3 Phét trién ky ning

K¥ nang dugc hinh thanh thong qua luyén tap, tuy nhién viéc rng dung va hiéu
chinh k§ ning 1 v6 ciing can thiét néu muén nang tam k§y nang. Vi vay, sau qua trinh
sir dung k¥ nang con ngudi can rut kinh nghiém, diéu chinh va cai thién nhiing han ché
vé k§ nang dé hoan thién no.

Dé phat trién ky niang, con nguoi khong chi can thuc hanh nhiéu, thanh thao ma
con phai day cong tim toi, sang tao dé tim ra nhirng diém méi boi viéc hinh thanh ky
nang c6 lién quan truc tiép dén kha nang van dung kinh nghiém cii dé thuc hién nhiing
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hoat dong méi trong diéu kién méi. Vi du: ban c6 k¥ nang thuyét trinh nhung thuyét
trinh trong hoc tap va trong cdng viéc 1a khac nhau; thuyét trinh cho méi déi twong cé
dic th riéng cling doi hoi su sang tao, doi mai vé ky nang thuyét trinh; bai thuyét trinh
ngay hém qua va bai thuyét trinh ngay hom nay ciing can c6 su khac biét dé tao ra sy
16i cubn. Nhu vay, k§ ning ludn can dugc cang ¢b va phat trién.

1.3K§ niing mém va dic diém cia Ky ning mém

1.3.1 Khai niém Ky ning mém

C6 nhiéu cach khac nhau dé phan loai va nghién cttu vé ki ning. Dwa vao pham
vi 0 thé chia k¥ ning thanh k§ ning chung va k§ ning chuyén biét. Dwa vao linh vuc,
k¥ ning c6 thé dugc chia thanh: ki ning séng, k§ niang hoc tap, ky niang lam viéc. Trong
thuc té nguoi ta thuong chia Ky nang thanh k¥ nang ciing va ki nang mém.

Ky nang cirng 1a nhitng k¥ nang gidp thuc hién nhitng cong viéc cu thé, thuong
duoc hiéu la nhirng kién thirc va hoat dong thuc hanh cd tinh chat ky thuat, chuyén mén
nghé nghiép. N6 lién quan dén ca sy hiéu biét va thanh thao trong nhitng hoat dong cu
thé nhu cac phuong phap, quy trinh, thu tuc hoac k¥ thuat. K§ niang cting c6 thé dé dang
dinh luong, cd thé hodc da duoc kiém tra va danh gia thong qua bang cap chuyén mon,
trinh d¢ hay céc bai kiém tra k§ thuat, hoc thuat. Cy thé hon, k¥ ning ctng 13 ning luc,
hoc van, kinh nghiém va sy thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu. Ky ning cting thudng
dugc tich ldy, rén luyén, dao tao tai cac co s gido duc thdng qua cac mén hoc chinh
khoa, thuong rat dai. Bit dau tir nhitng kién thirc, k¥ ning co ban ¢ nha trudong phd
thong nhu tu duy vé logic toan hoc, ngdn ngit, cac dinh luat vé vat ly, héa hoc, sinh hoc...
Sau d6, nhitng kién thirc nay duoc phét trién dan 1én cac mirc do cao hon thanh cac ky
nang nghé nghiép thdng qua viéc giang day, thuc hanh mot cach hé thong tai cac truong
cao dang, dai hoc nhu k¥ ning vé kién tric, xay dung, co khi, néng nghiép, may tinh, y
khoa... Do vay, dé hinh thanh ki nang cting thudng can cé sy thdng minh duoc danh gia
bang chi s6 1Q (Intelligence Quotient - Chi s6 thdng minh) & mdi con ngudi.

Ky ning mém la thuat ngir ding dé chi cac ky nang quan trong trong cudc séng
con ngudi nhu: k¥ ning sdng; ky ning giao tiép; ki ning lanh dao; ky ning lam viéc
nhom; ky nang quan ly thoi gian; k¥ nang thu gian, vugt qua khing hoang; ky nang tu
duy sang tao va doi moi... Pay la nhitng van dé thuong khong dugc hoc trong nha
treong, khdng lién quan dén kién thire chuyén mén, khong thé so nam dic biét ma phu

thugc chu yéu vao ca tinh, cam xdc cua timg nguoi. K§ nang mém la nhiing ki ning
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thugc Vé tinh cach con ngwoi, khdng mang tinh chuyén mén, khdng thé so nam dwoc 2.
Trong bai viét The hard truth about soft skills (tam dich: Sw that cing vé k§ ning mém),
Tres Bishop cho rang: ky ndng mém bao gom cac hanh vi ca nhan, xa héi, giao tiép va
khd ndng kiém soat cua ban than 3. Theo nhém tac gia cua cudn séch Ky ndng mém -
Tiép cdn theo hudng sie pham twong tic thi Ky nang mém 13 “thudt ngi ding dé chi cac
Ky ndng thugc ve tri tué cam xtc (EQ) ciia con nguoi nhur: mét sé nét tinh cach (quan ly
thoi gian, thie gidn, vieot qua khiing hodng, sang tao va doi méi), sw té nhi, ky nang 1ng
xit, thoi quen, su lac quan, chan thanh, ky nang lam viéc theo nhom, ... "4,

1.3.2 Mt sé dic diém cia Ky ning mém

K$ nang mém mang tinh linh hoat, mém déo, da dang, phong pht va quan trong.
Duéi day 1a mot s6 diac diém co ban cia Ky nang mém.

- Ky nang mém khong phdi 1a yéu té mang tinh bam sinh ciia con nguoi. Ky ning
noi chung va ky nang mém noi riéng khdng phai ty nhién ma c6. Mac du ki ning mém
t6n tai song song cliing “k¥ ning cing” nhung k¥ nang mém chi hinh thanh théng qua
qué trinh trai nghiém thuc té véi su nd luc, tap luyén va phat trién mot cach dich thuc.
Chinh vi thé, dé c6 k§ nang mém, mdi ca nhan can c6 bién phap, phuong phap dé hinh
thanh, con mudn phét trién ki nang mém thi phai thuong xuyén trau doi, mai diia no.

- Ky ndang mém dwoc hinh thanh bang con dwong trai nghiém chiz khéng phdi
la sw “nap”’ kién thire don thuan. Khi con ngudi thuc hién mot hoat dong nghé nghiép
nao d6, ngoai nhitng yéu cau vé dao duc nghé nghiép thi cac ki ning cting lién quan
dén nghé nghiép do luén dugc quan tm hang dau. Chinh vi thé, nhitng k§ ning co ban
va dic trung cua nghé nghiép thuong duoc wu tién trong hoat dong dao tao, rén luyén
va phat trién. Nhitng k¥ ning hd tro cho viéc thuc hanh nghé nghiép thudng bi bo quén
hoac xem nhe. Néu nhu Kkién thirc va ky nang nghé nghiép c6 thé duoc hinh thanh bang
con duong truyén dat - tiép thu thi k§ ning mém khong thé hinh thanh bang con duong
d6. Khong thé ¢ kinh nghiém néu khdng thuc hanh, khdng c6 trai nghiém thi khdng thé
c6 ky nang mém.,

- Ky nang mém gop phan hé tro cho kién thirc va Ky ndang chuyén mén ma dac

biét 14 ky nang ciing. Dé thuc hanh nghé nghiép doi hoi nguoi lao dong phai 6 nén tang

12 pham Dinh Nghiém — Bui Loan Thily (2010), Kj ndng mém, NXB BPai hoc Qudc gia Thanh phé HS Chi Minh,
tr3.
3 https://www.researchgate.net/publication/330348397_The_Hard_Truth_About_Soft_Skills;
'*Hoang Thi Thu Hien, V5 Dinh Duong, Bui Thi Bich, Nguyén Nhu Khuong, Nggyén Thanh Thuy (2014), Ky
nang mém - Tiép cdn theo huong suw pham twong tac, NXB Dai hoc Quédc gia TP. H6 Chi Minh.
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la chuyén mén viing vang. Nhung néu mudn phét trién trong su nghiép ngudi lao dong
phai c6 nhitng yéu t6 hd trg khac dé khing dinh ning luc cta minh. D6 c6 thé 1a kha
nang noi truéc dam dong, ning luc 1anh dao, ky nang 1am viéc nhdm, K ning giai quyét
khing hoang, ... Do vy, dudi bat ky goc do nao ching ta ciing phai dugc trang bi ca
Kk nang ciing va k¥ nang mém. Két hop ca hai ki ning nay mot cach hiéu qua Ia chia
khoa dan dén thanh céng.

- Ky ning mém khdng thé “cé dinh” véi nhieng nganh nghé khac nhau. Mdi nganh
nghé khéac nhau s& c6 mét md hinh ki ning nghé nghiép khac nhau. Néu cung linh vuc,
nghé nghiép thi ki ning nghé nghiép s& giéng nhau bai vi n6 1a nhiing ky ning co ban
va dic trung mang tinh chuyén méon — nghiép vu d6i voi cong viéc, nganh nghé do.
Nhitng k§ nang mém gilip chu thé thich nghi, hoa nhap, phat trién ban than trong nhiing
moi trudng khac nhau, d6 chinh 1a ning lyc cia mdi ngudi, gilp ho lya chon duoc nhitng
phuong an t6i wu dé giai quyét nhitng nhu cau va thach thac caa cudc song mot cach co
hiéu qua nhat. Vi vay, khong thé ¢ nhirng k§ ning mém giéng nhau.

Céc ky nang cing va ki nang mém néu duogc két hop vai nhau sé giap con nguoi
c6 duoc k¥ nang song hiéu qua, 1a bi quyét thanh cong cia nhiéu nguoi.

1.4 M@t so k¥ ning mém thiét yéu

1.4.1 Ky nang hoc va tu hoc

Hoc 1a mot qua trinh lau dai va bén bi bai kho tang tri thirc cia nhan loai 1a ménh
mong va vo gia chinh vi vdy, ngoai nhitng kién thirc duoc cung cap qua qua trinh hoc
tap thuong xuyén tai trudng 16p, nguoi hoc can chii dong khai pha nhitng ngudn tri thirc
moi do6 1a qua trinh hoc va tu hoc. Hoc va tu hoc 1a qué trinh tu thu nap, trau doi kién
thirc khong chi tir truong 16p ma con thong qua séch vo, tai liéu va dac biét 1a nhirng trai
nghiém cudc sdng. Dé rén luyén k¥ ning nay nguoi hoc can:

- C6 ké hoach va muc tiéu hoc tdp ro rang: ké hoach hoc tap 1a mot ban hoach dinh
cac diu méc can dat duoc cua nguoi hoc theo thot gian (thang, hoc ky, nam, giai doan).
Ké hoach hoc tap can ro rang vé muc tiéu, ndi dung, thoi gian va céc bién phap cu thé
nham dat duoc muc tiéu do.

- C6 phwong phap hoc tap hiéu qud: phuong phap hoc tap la cach thuc hoc tap
nham phét huy tinh tich cuc, ty giac, chu dong, tu duy sang tao ciia ngudi hoc. Phuong
phap dung din s& boi dip ning luc tu hoc, 10ng say mé hoc tap va ¥ chi vuon 1én, vi thé

ngudi hoc can tim ra phuwong phap hoc tap phii hop véi minh va hoan canh. Vi duy: trong
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qua trinh hoc tap, ghi chép va ghi nhé 1a hai phuong phap co ban, tuy nhién ghi chép
nhu thé ndo cho hiéu qua thi khdng phai ai ciing biét, néu cach ghi chép truyén théng
lam cho ban khdng hting tha véi viéc hoc, hiy doi qua céch ghi chép séng tao hon nhu
sir dung so dd tu duy; néu phuong phap doc va ghi nhé thong thudng 1am ban chan nan,
hay st dung phuong phap ndo cong bang liét ké (ghi nhanh trén gidy cac y chinh, sip
Xép va phan loai) hay cian phong La M3 (ghi nhé bing cach gin cac thong tin can nho
Vv6i nhitng do vat than thudc trong can phong hay ngdi nha caa ban). P6i méi phuong
phap hoc tap s€ lam tang hirng tha vai qua trinh hoc va tu hoc.

- Co tinh tw giac va ky ludt vitng vang: qua trinh hoc tap doi hoéi su tap trung cao
d6 va nghiém ngat vé ky luat néu mudn dat két qua tét. Tuy nhién nhitng yéu t6 gy xao
nhang lai rat nhiéu. Vi vay, dé c6 thé hoc tap hi€u qua, nguoi hoc phai rén luyén tinh tu
giac va ky luat. Nguoi hoc phai tu xy dung ké hoach va dit ra muc tiéu thi va ciing phai
tu tim bién phap dé thyc hién nghiém tlc va thanh cong ké hoach dé.

1.4.2 Ky nang tw duy sang tao

Theo cac nha tdm ly hoc thi tu duy sang tao la dang hoat dong tri ndo cao nhat cua
con ngudi. Nang luc sang tao la cbt 16i cua tu duy sang tao, la tién dé bén trong caa hoat
dong sang tao. N6 duoc xac dinh tir chat luong dic biét cua cac qua trinh tm 1y bao
gom: qua trinh tri nhé, tu duy va xdc cam. Tu duy séng tao 1a kha nang ty xay dung y
tuong, hodc tim ra cac giai phap méi dé dap ng nhitng yéu cau dit ra hoic giai quyét
dugc van dé. Biéu nay thoat dau nghe c6 vé don gian nhung thyc ra 1a ca mot qué trinh
phirc tap doi hdi su nd huc cao do ctia hoat dong tri 6c. Theo Torrance (1962) dinh nghia:
“tw duy sdng tao 1a mét qua trinh tao ra y twong hodc gia thuyét, thiz nghiém y twong
nay di dén két qua ... Két qua nay co it nhiéu méi mé, cé chit it gi dé truée day con
nguoi chwa bao gio nhin thdy, chira ¢é ¥ thirc vé né”. N6i ngan gon thi ban chat sang
tao 1a qué trinh hoat déng ctia con ngudi tao ra nhirng gia tri vat chat, tinh than méi vé
chat. Nhu vay tiéu chi sang tao ¢ ddy 1a “tinh méi la” va “tinh c6 gié tri” (c6 ich loi hon,
tién bo hon so voi cai cil).

Theo cac chuyén gia vé tu duy ctia con ngudi, ning lwe tw duy sdng tao ciia con
nguwoi dwoc thé hign qua it nhét ndam cap dé sau day:

— Cép dd 1. “Nhan ra nhu cau can co cach tiép can madi”: Xem xét lai cach tiép can

truyén thong va tim cac giai phap c6 thé co; san sang don nhan y tudng mai;
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— Cap d6 2. “Thay d6i cac cach tiép can hién c6”: phan tich nhitng diém manh va
diém yéu cua cac cach tiép can hién co; thay dbi va lam cho cac cach tiép can hién co
thich hgp hon véi nhu cau;

— Cép d6 3. “Pua ra cach tiép can méi”: tim kiém cac y tudng hodc giai phap da
¢6 tac dung trong cac moi trudng khac dé ap dung chung tai doanh nghiép ciia minh;
van dung céac giai phap dang c6 theo cach méi la hon nham giai quyét van dé véi hiéu
qua cao hon;

— Cap d9 4. “Tao ra khai niém méi”: tong hop cac khai niém can thiét dé dinh
hinh mot giai phdp mdi; tao ra cac mo hinh va phuong phap mai;

— Cap d6 5. “Nudi dudng sy sang tao™: Khuyén khich moi nguoi thir nghiém y
tuong mai khac han cach 1am truyén thdng; hd trg cho viée thir nghiém y tudéng méi
nham bién y tuong thanh hién thyc.

Mot s6 phuong phép tu duy sang tao dugc nhiéu ngudi ap dung thanh cong nhu
phuong phap tu duy hé théng, phuong phép thir va sai, phuong phap nio cong, phuong
phap DOIT.

e Phirong phdp Tuw duy hé théng: 1a cach tu duy tuyén tinh, phwong phap nay
thuong nghién ctru ting phan riéng 1& roi rat ra két luan vé cai toan thé. Cach tiép
can tu duy hé thdng vé co ban khac vé6i cach tiép can phan tich truyén théng. Dic
diém chu yéu cia phwong phap tu duy hé thong 13 ¢ cach nhin toan thé va do cach
nhin toan thé ma thiy duoc nhitng thudc tinh twong tac cia hé théng. Cac thudc tinh
twong tac 1a cia toan thé ma ting thanh phan khong thé c6. Piéu nay doi khi lam
nay sinh nhitng két luan khac biét dang luu y so véi két ludn cua cach phan tich
truyén théng dem lai. Pic trung cta tu duy hé théng 1am cho né rat co hiéu qua
trong hau hét cac kiéu van dé kho giai quyét nhat, nhat 1a nhirng van dé bao gom cac
yéu t6 phurc tap, nhitng vin dé phu thudc rat nhiéu vao qua khir hay hanh dong cta
cac yéu td khac va nhitng hanh dong bat ngudn tir sy phdi hop khong hiéu qua giira
nhitng yéu t6 cdu thanh. Tuy nhién, phuong phap tu duy hé théng ngay mét trd nén
khong hiéu qua khi 4p dung cho céc van dé hién dai vi hau hét cic van dé ngay nay
déu c6 twong quan véi nhau theo cach khong tuan theo quy luat tuyén tinh.

e Phuong phdp Thir va Sai: nguyén tic cua phwong phap nay la tuan ty thir dua
ra cic nhan dinh (hodc 1 kiéu giai thich), hodc mét giai phap va dung cac két qua thuc
té dé loai bo dan nhiing trudng hop sai cho dén khi dat dugc két qua dang voi thuc té
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nhat. Phuong phép nay duogc tmg dung ca trong nghién ctru khoa hoc va trong doi sng
khi chu thé d6i dién véi mot van dé méi phat sinh.

e Phuong phap Nao cong: nao cong hay tap kich ndo 1a mgt phuong phap tu
duy dung dé phat trién nhiéu giai phap sang tao cho mot van dé. Phuong phap nay
hoat dong bang cach néu cac ¥ tudng tp trung trén van dé, tir d6 rat ra rat nhiéu
giai phap cin ban cho nd. Tir dong ndo duoc dé cip dau tién boi Alex Faickney
Osborn nam 1939. Ong d3 miéu ta dong ndo nhu 1a: “mdt ky thudt héi y bao gom
mot nhém ngwoi nham tim ra 1oi gidi cho vdn dé ddc trung bang cach gop nhdt tat
cd ¥ kién ciia nhém nguwoi dé ndy sinh trong ciing mét thoi gian theo mot nguyén tdc
nhat dinh”.

e Phwong phap DOIT: phuong phap nay dugc md ta trong cudn sach The Art
of Creative Thinking (tam dich la Nghé thuat tu duy sang tao) cua Robert W. Olson
nam 1980. DOIT Ia chir viét tat bao gom: D — Define Problem (Xéac dinh van dé); O
— Open Mind and Apply Creative Techniques (Coi mo y tudng va ap dung cac ky
thuat sang tao); | — Identify the best Solution (Xac dinh giai phap téi wu); T-
Transform (Chuyén d6i). DOIT duoc xem la mot trinh tw don gian dé sang tao bao
gom 4 budc. Burdc 1: phan tich van dé dé chic rang van dé duoc dit ra 1a dang. Budc 2:
coi mg ¥ tudng va ap dung céac ky thuat sang tao bang cach chap nhan tat ca nhiing y
tuong hay nay sinh trong 6¢ ma khong can danh gia vé cc ¥ tuong duoc dwa ra va kich
thich nhitng y méi bang céach “I8i ra” nhitng su twong dong, twong ty giira van dé dang
suy nghi v6i nhitng van dé khac tuéng chirng khong hé c6 mét lién hé nao véi nhau.
Buéc 3: xac dinh 1o giai hay nhat bang cach lya ra y tuong hay nhat trong cac y da néu
trong cac budc trudc bang cach dwa ra mot thang diém khéach quan trong viéc danh gia
cac phuong an. Cudi cung phuong 4n ndo cao diém nhat s& dugc chon. Budc 4: chuyén
d6i tc 1a thuc hién loi giai, bién 1oi giai thanh hanh dong.

Ngoai ra con nhiéu phuong phap tu duy khac nhu: 5W, 5W1H (What — Where
— When — Why — Who — How); tu duy phan tich, tu duy tong hop, tu duy dot pha...

1.4.3 Ky ndng ling nghe

Nghe 12 hinh thirc tiép nhan thdng tin qua thinh giac. Lang nghe 1a cha dong tiép
nhan théng tin qua thinh giac.

Khi giao tiép, con ngudi can ki nang ling nghe vi lang nghe giup con ngudi hiéu
dugc ndi dung théng tin va ca nhitng trang thai cam xuc, tinh cam cua nguoi noi. Ky
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nang 1ang nghe 1a kha ning hiéu dwoc ndi dung 16i n6i, nhan biét duoc tam trang, cam
xUc va nhu cau cia nguoi n6i. Chinh vi vay, 1ing nghe 1a mét nghé thuat. Dé co ki ning
ling nghe, con nguoi phai co sy tap luyén thudng xuyén. Can chl y mot sé k¥ ning sau
day dé c6 thé nang cao hiéu qua cua viéc ling nghe:

e Biét cach goi mo: trong giao tiép, c6 nhiing van dé khé chia sé mét cach tu
nhién. Dé nguoi dbi thoai tw nhién va manh dan chia sé, ¢é thé 4p dung mét sé tha thuat
nhu sau: (1) Té ra am hiéu van dé va dong cam vé cam xGc bang cach sir dung nhiing
cau nodi nhu “t6i hiéu”, “t6i da tirng nghe vé van dé nay” hay “t6i cd thé hiéu duoc Ilc
d6 anh budn nhu thé nao...” cing véi nhitng yéu t6 giao tiép phi ngdn ngit nhu nét mat,
anh mat, ny cudi dé ngudi ndi cam nhan duoc ring minh dang quan tdm va huong ang
véi nhitng gi ho néi. (2) Phan héi thich hep véi nhiing néi dung ma nguoi noi chia sé
bang loi ndi va cir chi, diéu bo nhu mim cudi, gat gu, nhin vai, chau may... s& 1am cho
hiéu wng giao tiép gia taing mot cach dang ké. (3) Pat cau héi dé lam ré hon vin dé va
thé hién sir quan tam: nén sir dung dang cau hoi mé va khong nén hoi quéa nhiéu. Tuy
vao tinh huéng ma c6 thé str dung nhitng cau hoi nhu “rdi sao nira?”, “lic d6 anh phan
ng nhu thé nao”... (4) Gii sw im ldng ddy thién chi: dbi khi trong giao tiép nguoi nghe
phai biét git im ling nhung van thé hién sy cho doi dé nguoi ndi s& som ndi lai cude
d6i thoai, néu su im lang dién ra qua lau thi phai chit dong pha v sy im ling dé tuong
tac tro lai.

e Boc 16 sy quan tdm: khi lang nghe, nén ngdi huéng vé phia ngudi dbi thoai va
thé hién sy quan sat va co su tiép xtc bang mat mot cach hop ly. Nén gitr khoang thoi
gian giao tiép bang mat tir 70 - 75% tng thoi gian cude dbi thoai. Tuy nhién, khong nén
tap trung anh mat vao mot diém nao dé trén co thé nguoi ndi ma phai nhin téng thé ca
con nguoi ho. CA nhitng ctr chi, dong tac dap ung lai ngudi noi nhu: gat dau, mim cudi. ..
Tuyét ddi tranh nhirg tu thé cho thay sy tho o hoic thiéu hing thi véi ngudi nodi nhu:
bé ngon tay, chdng cam, van minh, mat nhin di chd khéac...

e Phan anh lai khi ling nghe: viéc phan anh lai khi ling nghe vira gidp ban xéc
dinh lai nhan thic cia ban than co ding véi nhiing gi ngudi doi thoai mudn chuyén tai
khong, vira thé hién su quan tdm cua ban dbi véi nguoi néi. Phan anh lai thuc chat 1a
viéc nguoi nghe dién dat lai y caa ngudi noi theo cach hiéu caa minh nham kiém ching

mirc do chinh xac cua thong tin minh da nghe duoc. Nhitng cau néi thuong duoc s
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dung 14 “theo t6i hiéu thi y anh/chi 1a...”, “khong biét c6 phai y cua anh/chi 1a...” hay

1.4.4 Ky nang lam viéc nhom

Nhom la mét tap hop tir hai nguoi tré 1€n, ¢é sy twong tac 1an nhau trong qué trinh
hoat dong, nham dat duwoc muc tiéu chung. Su hinh thanh nhém thuong bat nguén tur
muc tiéu, nhiém vu chung cta nhém nhung nhém c6 phét trién duoc hay khdng con phu
thudc vao hoat dong cua cac thanh vién trong nhom.

K$ ning lam viéc nhom 12 kha ning thiét 1ap va duy tri quan hé hop tac tich cuc
vé6i cac thanh vién khac dé hoan thanh tét dep cac muc tiéu chung. Dé hoat dong nhom
hiéu qua can cac yéu té sau:

Céc thanh vién trong nhém: mdi thanh vién trong nhém c6 mau sac, cé tinh riéng
vi vay mot nhdm muédn hoat dong hiéu qua thi cac thanh vién phai hiéu dugc ly do ton
tai cia nhom va chia sé cac muc tiéu chung; dong thuan vai nhitng thu tuc va nguyén
tic trong viéc ra quyét dinh; giao tiép coi mé véi nhau trong qué trinh 1am viéc; sin sang
hd tro 1dn nhau va dén nhan su hd tro tir cac thanh vién khac; giai quyét kip thoi cac
xung dot nay sinh trong noi bo nhom; kiém tra danh gia khach quan két qua hoat dong
cua ting thanh vién ciing nhu toan bg nhom.

Céch thire 1am viéc va thao lugn nhém: xac dinh muc tiéu rd rang, cu thé; chuan
bi noi dung, thu thap dit liéu lién quan dén noi dung thao luan; ling nghe va ton trong
cac y kién; c6 su binh dang va chap nhan Ian nhau giita cac thanh vién; biét khai thac
noi dung bang cach dat cau hoi phi hop kich thich su suy nghi caa moi nguoi; biét huy
dong su tham gia tich cuc ctia cac thanh vién trong nhém; biét chia sé théng tin, kinh
nghiém caa minh cho céc thanh vién khac; phéat hién nhitng khéc biét, mau thuén trong
cac y kién, quan diém va cuing nhau giai quyét; ndi két cac y kién roi rac thanh hé théng.

BAI TAP TU HQOC CHUONG 1

Bai tap TH 1.1: Hay néu cac khai niém k¥ niang, k¥ niang cing, k¥ ning mém.

Bai tap TH 1.2: Hay trinh bay dic diém cia k§ ning mém?

Bai tap TH 1.3: Hay gidi thiéu vé nhiing giai doan hinh thanh k¥ ning.

THAO LUAN CHUONG 1

TL1: Tai sao ki ning mém lai quan trong?
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TL2: “Thyc té cho thiy nguoi thanh dat chi cd 25% la do nhirng kién thirc chuyén
mon, 75% con lai duoc quyét dinh béi nhitng ki ning mém ho duoc trang bi” ban c6
d6ng y voi quan diém nay khong?

BAI TAP THUC HANH CHUONG 1

Bai tap ThH 1.1: Hay liét ké tén cac loai ky nang mém thiét yéu ddi véi sinh vién
hién nay va di voi nganh hoc cua ban.

Bai tap ThH 1.2: Hay 1ap nhom, t6 chizc hoat dong nhom dé chuan bi cho mot budi

thuyét trinh.
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CHUONG 2. KY NANG POC, VIET
Sau khi hoc xong chwong 2, ngudi hoc dat duoc cac chuan dau ra sau day:
- Phdt biéu khdi niém, dic diém ciia kj nang doc, van ban khoa hoc, néu quy trinh
thue hién van ban khoa hoc.
- Rén luyén kj thudt doc, viét doan van, trinh by mét sé vin ban hanh chinh dong
thoi toém tdt va phén tich néi dung véin ban khoa hoc.
- Tich cuc hoc tdp, co6 nang luc lam viéc doc ldp, chu dong thuc hién nhiém vu
duge giao va bdo vé quan diém c& nhan.
Noi dung chinh ctia chuong 2 gdm 6 phan:
2.1 Tong quan vé doc va ki nang doc
2.2 Téng quan Vé viér va ky nang viét
2.3 Ky thudt viét doan van
2.4 Ky nang viét mét s6 loai vin ban hanh chinh
2.5 Ky thudt viét van ban khoa hoc
2.6 Cdc loai I6i thwong gdp khi viét va trinh bay van ban khoa hoc
Sinh vién doc tai liéu tir trang s6 20 dén trang s6 58 va hoan thanh cé4c bai tap tu hoc va

bai tap thuc hanh, bai tap trac nghiém chuong 2.
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