BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SPKT HUNG YEN Péc lap — T do — Hanh phuc

CHUONG TRINH KY NANG MEM
(Danh cho hé dai hoc)
Ban hanh kém theo Quyét dinh so..../QD-DHSPKT Hung Yén ngly ...thang...ndim 2016
DE CUONG CHI TIET
(SOFT SKILLS TRAINING)

1. Théng tin vé Giang vién

1.1. Gidang vién 1:

- Ho va tén: P Thé Hung

- Chie danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, tién sy

- Email, dién thoai co quan: 03213713150, dothehung@utehy.edu.vn
1.2. Giang vién 2:

- Ho va tén: Nguyén Hitu Hop

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac s¥

- Email, dién thoai co quan: 03213713150, huuhop78@gmail.com
1.3. Gidng vién 3:

- Ho va tén: Phan Thi Thanh Canh

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac s§
- Email, dién thoai co quan: 03213.713.150, phan.thanhcanh13@gmail.com

1.4. Giang vién 4:
- Ho va tén: Nguyén Thi Clc
- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac s§

- Email, dién thoai co quan: 03213713150: nguyenthicucspkthy@gmail.com



mailto:dothehung@utehy.edu.vn
mailto:huuhop78@gmail.com
mailto:phan.thanhcanh13@gmail.com
mailto:nguyenthicucspkthy@gmail.com

1.5. Giang vién 5:
- Ho va tén: Nguyén Thi Duyén
- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac s¥

- Email, dién thoai co quan: 03213.713.150, nguyenduyenspkt@gmail.com

1.6. Gidng vién 6:
- Ho va tén: Tran Mai Duyén
- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac s¥

- Email, dién thoai co quan: 03213.713.150, tranmaiduyenutehy@gmail.com

1.7. Giang vién 7:

- Ho va tén: Boan Thanh Hoa

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac s¥

- Email, dién thoai co quan: 03213.713.150, hoaspkthy@gmail.com
1.8. Gidng vién 8:

- Ho va tén: Nguyén Vin Hanh

- Chtre danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, Thac s¥

- Email, dién thoai co quan: 03213.713.150, hanhutehy@gmail.com
1.9. Giang vién 9:

- Ho va tén: Nguyén Thi Liéu

- Chtre danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, Thac s¥

- Email, di¢n thoai co quan: 03213.713.150, ntlieu.693@gmail.com
1.10. Gidng vién 10:

- Ho va tén: Hoang Thi Ngoc

- Chuc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac sy

- Email, dién thoai co quan: 03213.713.150, hoangngocspkthy@gmail.com
1.11. Gidng vién 11:

- Ho va tén: L€ Ngoc Phuong
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- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac s¥

- Email, dién thoai co quan: 03213.713.150, phuongspkt.utehy@gmail.com
1.12. Gidng vién 12:

- Ho va tén: Lé Thi Thu Thuy

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Giang vién, thac s¥

- Email, dién thoai co quan: 03213.713.150, lethuthuy231083@gmail.com
2. Théng tin chung

2.1. Tén hec phan: Ky nang mém
2.2. M sé: SP 06 - KNMPH
2.3. Khéi lweng: 4 TC

2.4. Theoi gian doi véi cac hoat déng day hec:

Hoat dong Th Tw hoc,
Thao we Thuc
day hec Ly hanh/ tw .
.| luan/ Bai ) tap tai ) Tong
thuyet Thi nghién
. tap . co so
Thoi gian nghi¢m chu
Tiet/Gio thuc hién 60 30 0 0 120 210

2.5. Hoc phan: Bt buoc

2.6. Piéu kién hec phan:

- Hoc phan tién quyét:

- Hoc phan hoc trudc:

- Hoc phan song hanh:

2.7. Doi twong: Sinh vién PH truong DPHSPKT Hung Yén.

2.8. Pia chi khoa/bé moén phu trach hoc phan: Khoa SPKT, Truong DPHSPKT
Hung Yén, Dan Tién, Khoai Chau, Hung Yén. Di¢n thoai: 03213.713.150

3. Muc tiéu chuong trinh:
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Viéc tham gia cac lép ky ndng mém giup cho sinh vién c6 khd ndang:

- Lap duogc ké hoach hoc tap theo nam hoc, hoc ki phu hop ké hoach chung
ctia Nha truong. Sir dung mot sé ki ning hoc tap co ban: Ky niang nghe va ghi
chép trén 16p, K§ ning hoc bang so dd tu duy, hoc tap va thao luan nhom...
gilp nang cao hiéu qua viéc hoc tap ¢ truong dai hoc;

- Lap duoc ké hoach bdi dudng va phat trién c& nhan trong hoc tap va nghé
nghiép tuong lai pht hop Vi yeu cau cua nghé nghiép dang theo hoc;

- Viét duoc don va Iy lich xin viéc theo yéu cau cua nha tuyén dung bang
tiéng Anh va tiéng Viét. Ung pho nhanh vai cac cau tra Ioi phong van cua nha
tuyén dung;

- Biét cach lap ké hoach va t6 chiic cac sy kién cua ca nhan, tap thé (sinh
nhat, I8 ki niém, tong két, hoi thi...);

- Soan thao duoc van ban hanh chinh phé bién theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Thyc hién dugc cac hanh vi giao tiép co ban trong cong so;

- Thyc hién duoc viée diéu hanh cudc hop;

- Xir Iy duwoc xung dot xay ra trong nhitng tinh huéng giao tiép & cudc séng

thuong ngay va hoat dong nghé nghiép;

- So sanh va nhan dién dugc nhimg trong quan gitra ngudi va nguoi trong
méi quan hé véi ban be, ddng nghiép va ngudi than. Piéu chinh phong cach
giao tiép, lam viéc cua ban than, xay dung mot moi truong hoc tap va lam viéc

than thién, mang tinh hiéu biét va cam thong.

4. Gioi thiéu chwong trinh
MODULE 1.0: Kj ndng mém 1 (15LT + 7,5BT,TL)
Bai 1.1. K¥ niang phat trien ca nhan va su nghiép

Bai 1.2. Phuong phap va ky nang hoc tap ¢ dai hoc



MODULE 2.0: Ky nang mém 2 (15LT + 7,5BT,TL)
Bai 2.1. K¥ ning giao tiép bang vin ban
Bai 2.2. K§ ning giao tiép noi cong s&
MODULE 3.0: Ky ndng mém 3 (15LT + 7,5BT,TL)
Bai 3.1. Ky nang lam viéc dong doi
Bai 3.2. K¥ nang diéu hanh cudc hop
MODULE 4.0: Ky ndng mém 4 (15LT + 7,5BT,TL)
Bai 4.1. K§ ning t6 chac sy kién
Bai 4.2. K§ nang xin viéc lam

5. Ni dung chi tiét

MODULE 1.0: KY NANG MEM 1 (15 LT + 7,5 BT/TL)
Bai 1.1: KY NANG PHAT TRIEN CA NHAN VA SU NGHIEP
(7,5 LT +3,5 BT/TL)
1.1.1. K¥ niing phat trién thé chat

1.1.1.1. Khai quat chung vé phat trién thé chat
- Y nghia cua phat trién thé chat
- Nhitng phuong phap phét trién thé chat
1.1.1.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Gido vién huéng dan
Bude 2:
- T6 chtrc tro choi gitip phat trién thé chat
- Luyén tap voi1 cac bai van dong nhe
Budc 3: Panh gia cac bai thyc hanh nham phat trién thé chat
Sdnphcfm: Video hoat dong luyén tap voi cdc bai tdp van dong .

1.1.2. K§ ning phat trién tinh thin



1.1.2.1. Khai quat chung vé phat trién tinh than
- Y nghia cua phat trién tinh than
- Phuong phap, k¥ thuat vuot qua kho khan, thach thic
1.1.2.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Gido vién hudng dan viét nhat ky tu duy, luyén tap tu duy tich cuc,
loai bo tu duy lang phi
Budc 2: Sinh vién luyén tap
Budc 3: Giao vién danh gia
Sdan pham: Nhat ki tw duy
1.1.3. K§ niing phat hién va boi duong kha ning ciia ban than
1.1.3.1. Khéi quét chung vé& phat hién va bdi dudng kha ning cua ban than
- Nhan thac ban than
- Céc budc xay dung ké hoach bdi dudng kha ning cua ban than
1.1.3.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Gido vién huéng dan
Budc 2: Luyén tap:
- Sinh vién x4c dinh diém manh, diém yéu trong nang luyc ban than
- Xay dyng ké hoach cta ban than
Budc 3: Panh gia ban ké hoach da xay dung
Sdan pham: Ban ké hoach phat trién ban than
1.1.4. Ky ning tao dung hinh dnh c4 nhin
1.1.4.1. Khéi quét chung vé tao dung hinh anh c4 nhan
- Y nghia cua tao dung hinh anh ¢4 nhan
- 11 céch xa@y dung thuong hi¢u c& nhan
1.1.4.2. Quy trinh luyén tap

Budce 1: Gido vién hudng dan



Budc 2: Sinh vién thyc hién bai tap tao dung hinh dnh cuia cd nhan
Budce 3: Giao vién danh gia
Sdnphcfm: Ban ké hoach ciitao dung hinh anh cua sinh vién
1.1.5. K¥ niing phat trién nghé nghiép
1.1.5.1. Khai quat chung vé phat trién nghé nghiép
- Nhan dién xu huéng nghé nghiép cua ban than
- Céc cach phat trién nghé nghiép
1.1.5.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Gido vién hudng dan sinh vién nhan dién xu huéng nghé nghiép
cua ban than
Budc 2:
- Thyc hién luyén nhan dién xu hudng nghé nghiép cuia ban than
- Thyc hién luyén tap trai nghiém ¥ tuong sang tao nghé nghiép
Budce 3: Giao vién danh gia

Sdan pham: Ban ké hoach y tuong sang tao nghé nghiép ban than.

Bai 1.2: PHUONG PHAP VA KY NANG HQC TAP O PAI HQC
(7,5 LT+4 BT/TL)
1.2.1. Ky ning nhan dién phong cach hgc tap cia ban than
1.2.1.1. Khai quat vé nhan dién phong cach hoc tip cua ban than
- Y nghia viéc nhan dién phong cach hoc tap
- Tiéu chi nhan dién phong céach hoc tap
1.2.1.2. Quy trinh luyén tap
Buéce 1: Gido vién huéng dan sinh vién nhan dién phong cach hoc tap
Budéc 2: Sinh vién nhan dién phong cach hoc tap cho ca nhin qua phiéu

Budce 3: Banh gia phong cach hoc tap cua ca nhan



Sdan pham: Két qua tich bang liét ké cdc dang tri tué & ngueoi truong thanh
1.2.2. K¥ niing 1ap ké hoach hoc tap
1.2.2.1. Khai quat vé 1ap ké hoach hoc tap

-Y nghia cua lap ké hoach hoc tap

- Can cu lap ké hoach hoc tap

- Céc budc lap ké hoach hoc tap
1.2.2.2. Quy trinh luyén tap

Buéce 1: Gido vién huéng dan

Budéc 2: Sinh vién lap ké hoach hoc tap cho mot hoc ky

Budc 3: Gido vién danh gia ban ké hoach

Sdan pham: Ban ké hoach hoc tdp ciia cd nhdn trong 1 hoc Ky
1.2.3. Ky nang tu duy sang tao
1.2.3.1. Khéi quéat chung vé tu duy sang tao

- Khai niém tu duy sang tao

- Bic diém tu duy sang tao

- Cac budc tu duy sang tao

- Phuong phép rén luyén ky nang tu duy sang tao
1.2.3.2. Quy trinh luyén tap

Budc 1: Ké chuyén

Budc 2: Thuc hién cac bai tap luyén tap

Budc 3: Gido vién danh gia

San pham: Ban y twong sang tao cho cdc bai tdp thuc hanh.
1.2.4. Ky nang nghe giing va ghi nhé
1.2.4.1. Khéi quéat chung vé nghe giang va ghi nhé

- 'Y nghia ctia ghi nhé

- Céch ghi nh¢ bai giang



1.2.4.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Trai nghiém
Budc 2: Luyén tap theo tinh hubng
Budce 3: Gido vién danh gia hi¢u qua ban ghi nhd ctia nhom.
Sdan pham: Ban ghi nhé theo so do tw duy
1.2.5. K¥ niing giai quyét van dé
1.2.5.1. Khai quét chung vé giai quyét van dé
- Pinh nghia giai quyét vin dé
- Céc budc giai quyét van dé
1.2.5.2. Quy trinh luyén tap
Buéce 1: Gido vién huéng dan
Budc 2: Sinh vién nhan dién cac van dé va duara hudng giai quyét cac van
dé qua bai tap tinh hudng cu thé.
Budc 3: Panh gia hudng giai quyét

Sdan pham: Ban ké hoach gidi quyét van dé cia baitdp tinh hudng cu thé.

MODULE 2.0: KY NANG MEM 2 (15 LT + 7,5 BT/TL)
Bai 2.1: KY NANG GIAO TIEP BANG VAN BAN
(7,5 LT +3,5 BT/TL)

2.1.1. Ky nang soan thdo van ban hanh chinh thong thuong
2.1.1.1. Khai quat chung vé soan thao vin ban hanh chinh thong thuong
- Binh nghia va phan loai van ban hanh chinh thong thuong
- BS cuc bay van ban hanh chinh théng thudng
- Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh thong thuong
- Quy tic viét hoa trong van ban hanh chinh thong thudng

- Mot s6 16i thuéng gip trong van ban hanh chinh thong thuong



- M6t s6 mAu van ban hanh chinh thong thudng
2.1.1.2. Quy trinh luyén tap
Bude 1: Xac dinh loai vin béan can soan thao
Budc 2: Timmau vin ban twong tng véi loai vin ban
Budc 3: Viét phan noi dung vin ban
Budgc 4: Kiém tra lai van ban truge khi in
Budc 5: In vin ban va kiém tra lai 1an nita trén ban cimg
- Bai tdp soan thdo van ban hanh chinh thong
- San pham: Van ban hanh chinh da soan
2.1.2. Ky nang trinh bay vian ban khoa hoc
2.1.2.1. Khai quat chung vé vian ban khoa hoc
- Phan loai van ban khoa hoc
- Van phong ctia van ban khoa hoc
- Binh dang cta van ban khoa hoc
- CAu trac cua van ban khoa hoc
- Mot sb mau cong van, bao cdo, thong béo, to trinh, thu mo1i, bién ban hoi
nghi, bién ban hop, don xin phép....
2.1.2.2. Quy trinh luyén tap
Budéc 1: Phan tichcau tric noi dung ciia mot béo céo khoa hoc
Budc 2: Xay dung dan y, dé cuong cho mdt béo céo khoa hoc cuy thé
- Baitdp xdy dungdany cho bao cao khoa hoc cu thé:dé &n mén hoc, do
cbng nghé cap truong...

- San pham: Dan ¥ ciia mét bao cao khoa hoc theo yéu cau.
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Bai 2.2: KY NANG GIAO TIEP NOI CONG SO
(7,5 LT +4 BT/TL)
2.2.1. Ky nang chao héi
2.2.1.1. Khai quat chung vé chao hoi
- Dinh nghia chao hoi
- Yéu cau khi chao hoi
- Nguyén tic chao hoi
- Céach thtrc chao hoi
2.2.1.2. Quy trinh luyén tip
Budc 1: Timhiéu céc tinh huéng
Budc 2: Nhép vai va luyén tap theo cac tinh huéng
Budc 3: Thé hién viée chao hoi cac tinh huéng giao tiép cu thé
Budc 4: Giao vién danh gia
Bai tdp nhdp vai cdc tinh hudng giao tiép va thiee hién ky nang chao hoi
(tinh hudng cu thé trong dé cuwong bdi gidng)
2.2.2. K¥ ning bit tay
2.2.2.1. Khai quat chung vé bat tay
- Pinh nghia bét tay
- Nguyén tic bat tay
- Céch thiic bat tay
2.2.2.2. Quy trinh luyén tap
Bud6c 1: Timhiéu céc tinh huéng
Budc 2: Nhép vai va luyén tap theo cac tinh huéng
Budc 3: Thé hién viéc bat tay céc tinh hudng giao tiép cu thé
Budc 4: Giao vién danh gia

Bai tdp nhdp vai cdc tinh hudng giao tiép va thuc hién ky nang bdt tay
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(tinh hudng cu thé trong dé cwong badi giang)
2.2.3. Ky nang gid¢i thiéu lam quen
2.2.3.1. Khai quét chung vé giéi thiéu lam quen
- Binh nghia 161 gi61 thi¢u
- Nguyén tac giéi thiéu lam quen
- Cach thirc gidi thi€u
2.2.3.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Timhiéu céc tinh huéng
Budc 2: Nhap vai va luyén tap theo cac tinh hudng
Budc 3: Thé hién viéc gidi thiéu Am quen céc tinh hudng giao tiép cu thé
Budc 4: Giao vién danh gia
Bai tap nhdp vai cac tinh huénggiao tié}? va thyc hién ky nang gioi thiéu
lam quen (tinh huong cu thé trong dé cuong badi giang)
2.2.4. Ky nang ung xit noi cong s&
2.2.4.1. Khai quat chung vé (mg xt noi cong s
- Quan h¢é giao tiép giita cap trén v4i cap dudi
- Quan h¢ giao tiép giita cap dudi vdi cap trén
- Quan h¢ giao tiép gilta nhan vién v&i nhan vién
2.2.4.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Timhiéu céc tinh huéng
Budc 2: Nhap vai va luyén tap theo cac tinh hudng
Budc 3: Thé hién viéc tmg xir noi cong sd trong cac tinh hudng giao tiép
Budc 4: Giao vién danh gia
Bai tdp nhdp vai cac tinh huéng giaotiép va thuc hién kj nang ing xir noi

cbng s¢ (tinh huéng cu thé trong dé cwong bai giang).
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MODULE 3.0: KY NANG MEM 3 (15 LT + 7,5 BT/TL)
Bai 3.1: KY NANG LAM VIEC PONG POI
(7,5 LT + 3,5 BT/TL)

3.1.1. Khai quat chung vé ky ning lam viéc dong doi
3.1.1.1. Binh nghia doi
3.1.1.2. Y&u cau tat yéu cua sy hop tac trong lam viéc dong doi
3.1.1.3. Tam quan trong cua lam viéc dong doi
3.1.1.4. Cac m6 hinh lam viéc dong doi
3.1.1.5. C4c loai tinh cé4ch trong lam viéc dong doi
3.1.2. K§ ning co ban trong 1am viéc dong doi
3.1.2.1. Ky nang khich 1§
3.1.2.2. K¥ ning lang nghe, hoi dap
3.1.2.3. Ky nang diéu hanh hoat dong chung
3.1.2.3. Ky ning tao lap méi trudong lam viée dong doi hidu qua
3.1.3. Quy trinh luyén tap

* Thyec hanh: Té chite, tham gia cac hoat déng 1am viée dong déi theo yéu

cau cua giéo vién.

Bai 3.2: KY NANG PIEU HANH CUQC HOP
(7.5 LT +4 BT/TL)
3.2.1. Ky ning chuan bi cudc hop
3.2.1.1. Y nghia cua viéc chuan bi cho cudc hop

3.2.1.2. Nhitng cdng viéc can chuan bi cho cudc hop
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3.2.2. Quy trinh diéu hanh cudc hop
3.2.3. Ky ning diéu hanh cudc hop
3.2.3.1. Vai tro ctia ngudi diéu hanh cudc hop
3.2.3.2. Céc nguyén tic diéu hanh cudc hop
3.2.3.3. Céc ky nang co ban dé diéu hanh cudc hop thanh cong
3.2.3.4. Nhiing Ivu y khi diéu hanh cudc hop
3.2.4. Quy trinh luyén tap
Thuc hién kj nang diéu hanh mét cude hop theo cha dé gio vién yéu cau.

MODULE 4.0: KY NANG MEM 4 (15 LT + 7,5 BT/BT)
Bai4.1: KY NANG TO CHUC SU KIEN
(7,5 LT + 3,5 BT/TL)

4.1.1. Ky ning dw toan ngan sach va lap ké hoach té chirc sw kién

4.1.1.1. Khai quéat chung vé du toan ngan séch va lap ké hoach t6 chuc sy kién
- Dinh nghia t6 chtc sy kién
- Vai trd cua dy toan ngan sach va lap ké hoach to chic sy kién
- Phuong phap du toan ngan sach va lap ké hoach té chuac sy kién
4.1.1.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Lap du toan so bo ngan sach cho té chic su kién
Budc 2: Xac dinh muc tiéu t6 chuac su kién
Budc 3: Lap ké hoach t6 chic sy kién
San pham ban ké hoach té chic si kién
4.1.2. Ky ning tb chic va tinh toan thoi gian
4.1.2.1. Khai quat chung vé t6 chirc va tinh toan thoi gian
- Xay dung tién trinh t6 chic sy kién
- Phuong phép tinh thoi gian to chuc sy Kién trong nam, thang, tuan...
14



4.1.2.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Xay dung lich trinh t6 chic su kién
Budc 2: Lap bang noi dung cong viéc
Budéc 3: Tinh toan thoi gian
San phdm lich trinh té chaic su kién
4.1.3. Chién hrgc t6 chirc sur kién
4.1.3.1. Xay dung chién lugc t6 chic su kién
- Dinh nghia chién Iugc t6 chic su kién
- Vai trd cua chién luoc t6 chic sy kién
- Quy trinh xay dung chién lwoc to chic su kién
- M6t s6 kiéu chién luogc to chire su kién
4.1.3.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Viét duoc kich ban cho su kién d3 Iua chon
Budc 2: Xay dung chuong trinh chi tiét cho sy kién
Budc 3: To chac sy kién
Budc 4: Danh gia
San pham viét duweoc kich ban cho su kién dé Iua chon, chuong trinh chi fiét
cho budi té chuc su kign.

Thuc hién té chizc mét sue kién theo yau cdu cia gido vién.

Bai 4.2: KY NANG XIN VIEC LAM

(7,5 LT +4 BT/TL)
4.2.1. K§ ning xac dinh niing luc va muc dich nghé nghiép
4.2.1.1. Khéi quat chung vé ning luc va muc dich nghé nghiép

- Y nghia danh gia niang lyc cua ban than va xac dinh muc dich nghé nghiép
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- Phuong phép danh gia ning luc ciia ban than va xac dinh muc dich nghé
nghiép
4.2.1.2. Quy trinh luyén tap
Budgc 1: SV tim hiéu thdng tin tuyén dung
Buéc 2: SV thao luan nhdm theo ciu hoi cua phiéu bai tap
Budc 3: SV Iam bai tap thuc hanh, 1am cac tric nghiém vé tinh cach, khi
chat, nang luc.
San pham bdan danh séch xdc dinh ndang luc va muc dich nghé nghiép cua
sinh vién
Sinh vién lya chon dwoc cong viéc phll hop Véi nang luc va muc dich nghé
nghiép cia ban than (theo phiéu bai tdp)
4.2.2. K¥ ning tim kiém théng tin viéc lam
4.2.2.1. Khéi quét vé tim kiém thong tin viéc lam
- C4c ngudn thdng tin tuyén dung chinh thac va khong chinh thic
- Phuong phép tim kiém théng tin viéc lam
4.2.2.2. Quy trinh luyén tap
Buéc 1: Sinh vién tim hiéu cac thong tin tuyén dung thdng qua tai liéu
phét tay va trinh chiéu cua gido vién;
Budéc 2: Sinh vién thao luan nhém theo cac tinh hudng;
Buéc 3: Sinh vién 1am bai tap thuc hanh goi dién dén cong ty (co quan) dé
tim hiéu céc thdng tin cu thé.
San pham dat dwoc ban danh sach cac thdng tin can thiét vé phia nha tuyén
dung
4.2.3. Ky niang chuan bi ho so xin viéc lam
4.2.3.1. Khai quat chung vé k¥ nang chuan bi hé so xin viéc lam
- Vai tro va ¥ nghia cta hd so khi xin viéc
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- Cach thuc chuan bi hd so xin viéc lam
4.2.3.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Sinh vién tim hiéu mot bd hd so xin viéc lam;
Budc 2: Sinh vién thao luan nhém theo cau hoi cua phiéu bai tap
Budc 3: Sinh vién huéng dan sinh vién viét ly lich (CV) va don xin viéc
lam bang tiéng Viét va tiéng Anh
Buéc 4: Sinh vién thuc hanh viét Iy lich va don xin viéc lam phd hop voi
chuyén nganh cua ban thén.
San pham mét bé hé so xin viéc
4.2.4. Ky niang tham dy phéng van xin viéc lam
4.2.4.1. Nguyén tac tham du phong van xin viéc lam
- Xu huéng phong van va tuyén dung hién nay
- Céc hinh thic phong van xin viéc 1am
- Chuan bi cho phong van xin viéc lam
- Quy trinh phong van xin viéc lam
- Nguyén tac tra loi cau hoi khi tham du phong van xin viéc 1am
- Nhitng diéu nén chi y truéc, trong va sau khi tham dy phong van xin viéc
lam
- Mot s6 cau hoi phong van nha tuyén dung thuong ding
4.2.4.2. Quy trinh luyén tap
Budc 1: Tim hiéu vé mot cudc phong van xin viéc 1am
Budéc 2: Thao luan nhém theo cau hoi cua phiéu bai tap
Budc 3: Thuc hién bai tap thu gidn; bai tap nguyén nhan va két qua
Buéc 4: Thuc hanh déng vai trong céac tinh huéng phong van xin viéc

Bai tdp nhdp vai va thé hién tinh hudng xin viéc lam theo yéu cau.
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6. Hoc liéu

6.1. Hoc liéu bdt bugc:

6.1.1. Khoa Su pham Ky thuat (2015), Pé cuong bai giang K§ ning mém 1.
6.1.2. Khoa Su pham K3 thuat (2015), Dé cuong bai giang K§ ning mém 2.
6.1.3. Khoa Su pham K¥ thuat (2015), Dé cuong bai giang K§ nang mém 3.
6.1.4. Khoa Su pham K3 thuat (2015), Dé cuong bai giang K§ ning mém 4.
6.2. Hoc ligu tham khdo

6.2.1. Khoa Su pham K3 thuat (2015), Dé cuong bai giang Giao tiép.

7. Chinh sach d6i véi hoc phan va cac yéu cau khac ciaa gido vién
- Sinh vién phai thuc hién cac nhiém vu hoc tap mot cach nghiém tac, khong
duoc sao chép (dudi moi hinh thirc);
- Nop bai day du, ding thoi han, quy céch theo y&u cau cua gido vién;
- Sinh vién phai tham gia it nhit 80% thoi gian hoc phan;

- Hoc nhu mét hoc phan chinh khoa va 1a diéu kién nhu mot chuan dau ra dé

duoc cong nhan hoan thanh khoa hoc hoic duoc cong nhan tot nghiép.
8. Phwong phap va hinh thirc kiém tra danh gia két qua hec tap

8.1. Phwong phdp kiém tra:

- Kiém tra thuong xuyén: Panh gid y thic hoc tap, chuyén can va danh gia

thdng qua thuc hién cac nhiém vy/ bai tap trén lop;

- Kiém tra dinh ki: Panh gia su thuc hién cac k§ ning théng qua tinh hudng/

yéu cau cu thé.
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8.2. Hinh thirc ddanh gia
- Mbi bai trong modulle s& cé 2 diém danh gia
+ Danh gia bai tap trén Iop: 50%
+ Danh gid k¥ nang: 50%
+ Diém mdi modulle: Trung binh cong cia 2 bai danh gia (GBT+DGKN)
- Thang diém 10. Diém dat 1 diém 5 trg [én.
8.4. Piéu kién cdp ching nhan
Sinh vién tham gia cac I6p ky ning mém néu dat diém sb tur 5 tro Ién va
tham gia du s6 budi hoc s& dugc Nha trudng cap ching nhan hoan thanh (néu

c6 nhu cau). Viéc hoc lai thi lai dwoc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua

Nha truong.
HIEU TRUONG P. PTDH&SDH BAN DBCL&KT KHOA SPKT
GS.TS. Tran Trung PGS.TS. Truong Ngoc Tuin Nguyén Pirc Giang Nguyén Hiru Hop
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