TUYEN BO BAN QUYEN
Tai li€u nay thudc loai sach gido trinh nén céc nguén thong tin co thé duoc
phép dung nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao
Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac sir dung véoi muc dich kinh

doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cAm



LOI GIOI THIEU

Nudc ta dang budc vao thoi ky CNH - HPH nham dua VN thanh nuéc
CN van minh, hién dai

Trong sy nghi€p cach mang to 16n do, cong tdc dao tao nhan lyc luén
giilt vai trd quan trong . Trén co s& chuong trinh khung ciia nghé KTCBMA ciia
Truong CDN Ky thuét cong ngh¢, dudi sy chia dao cia BGH nha trudong, yéu cau
cac don vi bién soan giao trinh mot cach khoc hoc, hé théng, cap nhat cac kién
thire thuc tién phu hop véi ddi teong hoc sinh Trung cap.

Nhitng nim gan day, cung véi su phat trién nhanh chong cua cac nganh
thuong mai va dich vu va du lich thi nhu ciu cam thu vé van héa am thuc cia XH
cling ngay 1 16n. Pap tng nhu cau chung d6, Truong CDN K§ thuat cong nghé da
tung budc chuyén doi, da dang hoa cac nganh hoc, ndi dung va hinh thirc dao tao
moi. Ptng trude doi hoi ngdy cang phai hoan thién ning cao chét luong day va
hoc trong nha truong, dudi su chi dao cua BGH, doi ngii gido vién KhoaKinh té va
CTXH, ching toi da tién hanh nghién ctu va xdy dyng nodi dung gido trinh moén
Ky ning mém di duoc théng qua va ké thira kién thirc khoa hoc cia cac linh vuc
nghién ctru vé lich st van hoa, khoa hoc .Mén hoc nay la co s& cho viéc hoc tap
cac mon chuyén nganh KT Ché bién mén an,

Pay 1a lan dau xay dung gido trinh moén hoc nay do d6 khong thé tranh
khoi nhitng thiéu xot, chung t6i rat mong nhan duoc nhiing y kién dong gop cua
cac ban ddng nghiép va cac em hoc sinh dé nang cao chat luong ndi dung gido
trinh.

Xin tran trong cam on



song.

CHUONG TRINH DAO TAO
Tén mén hoc: K§ ning mém
M3 s6 mon hoc: MH KTDN 13
S tiét: 15 (Ly thuyét: 5gid, Thuc hanh, bai tap: 9 gio, Kiém tra: 1 gio)

I. Vi tri, tinh chat cia mon hoc:
K§ ning mém 13 mdt mén hoc nam trong mén hoc co s& nganh KTDN, tao k¥
ning cho sinh vién vé k¥ ning giao tiép, k§ ning ling nghe trong giao tiép, ky

ning xéac dinh gia trim k¥ ning nhan thirc, k¥ ning lam giam su cing thang......
II. Muc ti€u ciia mon hoc:

- Muc tiéu:

+ Ung dung cac k¥ ning séng co ban vao cac hoat dong trong lao dong

- Thai do:

+ Tuan thi cac nguyén tic k§ ning séng

+ Tich cuc van dung cac kién thirc vé k¥ nang song vao cong viéc va cudc

+ Ty tin hon trong giao tiép.

1. Noi dung mén hoc:

1 Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thdoi gian
Teén cac bai trong mo dun Téng Ly Thue Kiém
56 thuyét | hanh tra

Khai niém chugn vé k¥ ning song 1 1 0




Khai niém k¥ nang song

Khai niém gido duc k¥ nang song

Sy can thiét gido duc KNS

Khai niém va tam quan trong cua giao

tiép

Khai niém giao ti€p

Tam quan trong cua giao tiép

Nguyén nhan giao tiép kém hiéu qua

Cac phuong phap giao tiép hiéu qua

Céc nguyén tic giao tiép

Bi quyét thanh cong trong giao tiép

Nghi thuc giao tiép

K§ ning lang nghe trong giao tiép

Khai niém

Tam quan trong

Trac nghiém k{ ndng nghe

Nguyén nhan nghe khéng hiéu qua

Lang nghe hiéu qua

Thuc hanh bai tap tinh hudng

K¥ nang ty nhan thic ban than

- Liét ké nhitng diéu hoc sinh tu hai long vé
minh




-Tim hiéu chinh minh

- Khai niém tu nhan thirc

- Vai tro cua tu nhan thirc

- Thuc hanh k¥ nang ty nhan thirc

K¥ néng xac dinh gia tri

- Khai niém gia tri

- Y nghia cua k¥ ning xac dinh gia tri

- Thuc hanh ren luyén k¥ ndng xéac dinh gia tri

K¥ nang kién dinh

- Khai niém k¥ nang kién dinh

- Phan biét tinh kién dinh va tinh hiéu thang,
phuc tung

- Thyc hanh rén luyén ky nang kién dinh

K¥ nang ra quyét dinh va giai quyét van dé

Khai niém k¥ ning ra quyét dinh

Céc budc ra quyét dinh

Thuc hanh cac budc ra quyét dinh

K¥ nang xac dinh muc tiéu

- Khéi niém k¥ nang xac dinh muc tiéu

- Y nghia quan trong cta ky ning xac dinh
muc tiéu

- Thyc hanh k¥ nang xac dinh muc tiéu

K§¥ nang 1am giam sy cing thang

- Khéi niém cang thang

- Nguyén nhan va cac bicu hién cua sy cang
thang

- Thyc hanh k¥ ning lam giam sy cing thang

K¥ nang quan ly gian dir




- Khai niém gian dir

- Nguyén nhan va bi€u hién cua gian dix

- Thyc hanh k¥ nang quan ly gian dir

10 Tu cham soc ban than 3 2 1

Quan ly thoi gian hi¢u qua

K¥ nang quan ly tai chinh ca nhan

K§ nang 1ap ké hoach

11 | K§¥ nang giai quyét mau thuan 1 cach tich cuc 3 1 1

Nhan thirc mau thuan va nguyén nhan

Giai quyét mau thuan

12 | Ky nang hoc tap hiéu qua 3 2 1

Khai niém va tam quan trong

Nguyén nhan hoc tap kém hi¢u qua

K¥ nang hoc tap hiéu qua

Tong 30 15 13 2

1. Noi dung chi tiét:
Bai 1. Khai miém chung vé gido duc KNS
Ma bai: KTDN 12. 01

Muc tiéu

- Trinh bay dugc khai niém KNSm tam quan trong cta gido duc KNS cho SV

- Phan biét k¥ ning song va k¥ ning khac

- Thay rd tAm quan trong ctia KNS ddi v6i ban than va nguoi khac
Noi dung

1.Khai niém KNS

Theo T6 chirc Y té thé gigi WHO cho rang KNS 1a k§ ning mang tinh tim 1y va xa

hoi, k¥ ning vé giao tiép dugc van dung trong nhiing tinh huéng hang ngay dé twong tac



mot cach hiéu qua v6i nguoi khac va giai quyét co hiéu qua nhirng tinh hudng trong cudc
song...1a nhitng tinh hudng cta cudc sdng hang ngay.
2. Khai niém gido duc KNS
Giao duc KNS 1a hinh thanh cach séng tich cuc trong xa hoi hi¢n dai, 1a xay dung
nhitng hanh vi lanh manh va thay d6i nhitng hanh vi, thoi quen tiéu cuc trén co so giup
nguoi hoc ¢ ca kién thirc, gia tri, thai do va cac k¥ nang thich hop.
3. Sw can thiét gido duc KNS cho hoc sinh
+ Giao dyc KNS tré thanh yéu cdu quan trong dé hinh thanh nhan cach con nguoi
hién dai.
+ Gido duc KNS gitip thuc day sy phat trién bén vimg
Cau héi on tap
Céau 1. Trinh bay khai ni¢m KNS va giao duc KNS

Cau 2. Tai sao phai giao duc KNS trong HSSV?



Bai 2: Khai niém va tAm quan trong cua giao tiép
Ma bai: KTDN 12.02
Muc tiéu:
+ Trinh bay dwogc khai niém, tdm quan trong cia giao tiép
+ Phan biét nhanh chéng céac loai giao tiép khac nhau
+ Tu tin trong giao tiép, tmg xir
1. Khai niém giao tiép
Giao tiép 1a hanh dong truyén tai y 46, y tr ciia mot chu thé (c6 thé 12 mot ca thé hay
mot nhom) td1 mot chu thé khéc thong qua viéc sir dung cac diu hiéu, biéu tuong va cac
quy tic giao tiép ma ca hai bén cung hiéu.

2. Tam quan trong cla giao tiép

Khi giao tiép tdt, ban s& chu dong duoc cudc trd chuyén, gitip ngudi dbi dién ludn
cam thiy duoc quan tAm, ton trong. Diéu ndy, dong nghia véi viéc ban s& ¢ thém nhiéu
ngudi ban moi, vi thé ctia ban trong mét nguoi khac ciing ting 1én va mang lai nhitng két
qua t6t cho su nghiép.

3. Nguyén nhén giao tiép kém hiéu qua

+ Suy dién sai

+ Nham 1an nghia cua tir

+ Nhan thirc khac nhau

+ Thoi gian khong phu hop

+ Mot s6 nguyén nhan khac

4. Cac phwong phap giao tiép hiéu qua

4.1. Cac nguyén tic trong giao tiép

+ Pam bao hai hoa vé loi ich giita cac bén tham gia

+ Pam bao nguyén tic binh dang trong giao tiép



+ Nguyén tic hudng t6i giai phap toi vu
+ Ton trong cac gia tri van hoa
4.2.Bi quyét thanh cong trong giao tiép
+ Ty diéu chinh minh trudc khi diéu chinh nguoi khac
+ Cai "Tam" lam nén tang
+ Giao tiép tu tin
+ Trinh bay ngan gon, hop tinh, hop 1y
+ Cam on va xin 16i

6.. Nghi thirc giao tiép
6.1. Chao hoi
La nghi thic co ban va duge st dung phd bién nhat trogn cac ghi thie giao tiép.
Chao ngudi quen, chao ngudi mudn 1am quen, ngudi la, van choa hoi nhau. Chao hoi
gitip chung ta thu hat sy chd ¥, bat ddu qua trinh giao tiép, rat ngin khoang cach véi ddi
tac giao tiép va tao bau khong khi cho ca qua trinh giao tiép.
6.2. Gioi thiéu
Khi ban mudn, hodc ¢ y dinh lam quen véi ai d6, hay ban cho rang ngudi d6 ciing
mudn lam quen voi ban dé tam su, 1am an thi ban phai tu gidi thi¢u minh.
Trong gidi thiéu phai tudn theo nguyén tac: Ngudi phai ty gidi thiéu minh trude 1a:
dan ong va phu nit, tré voi gia va nhan vién phai gidi thiéu véi sép trude.
6.3. Bit tay
Bit tay 1a 1 thoi quen dugc str dung khi gidi thiéu, lam quen, gap mat
Bit tay 1a 1 nghi thtrc 18 tAn xa giao, dung tay nam lay tay ngudi khac dé chao hay
td tinh cam than thién
Bit tay mang y nghia chdo hoi nhau, dong thoi con truyén dat cho nhau 1 tin hiéu
nhit dinh. Qua cai bat tay ngin co6 thé biéu thi cho nhau thai d6 hiru nghi, kinh trong,
chan tinh, luu luyén, dong tinh ing ho, thong cam hay x4 giao lanh nhat, chiéu 1¢.

6.4. Pua danh thiép, tai liéu



+ Danh thiép dong vai trd quan trong trong viéc thiét 1ap cac mdi quan hé cong vu
hay thuong vu hoac cé nhan.

+ Quang cdo hitu hiéu cho doanh nghiép hodc ca nhan

+ Thé hién phong cach giao tiép lich sy, vtra c6 gia tri chiing nhan tu cach cua chu
nhan.

+ Thuan ti¢n cho ngudi muon lay thong tin, ho tén, chirc vy, dia chi cong tac, SDT
cua nhau néu ¢6 nhu cau trao doi cong tac, thu tin, di¢n thoai ngudi giao tiep.

6.5. Ngdi

Tu thé ngdi: Khi ngdi phai c6 tu thé ding dan, thoai mai, ty nhién, thanh than,
trong nhirng quan hé giao tiép chinh thirc. Khong ngdi choan hét chd, ngdi nghiéng ngudi
vé mot bén,lung va dau phai thang, c6 thé twa lung nhung khong duoc dudi chén ra theo
tu thé nita nam, nita ngdi.

6.6. Du tiéc
Nguyén tic khi di duy tiéc:
+ Khong nén an qua nhiéu va udng quéa chén
+ C6 ung xu nhu ban & hang quan
+ Mac nhitng trang phuc qua khéu goi
+ Vui dua qua muc
+ K& nhitng cau chuyén cudi voi ndi dung khong phi hop
+ An noi tho 16
+ Binh pham, noéi xdu dong nghiép sau lung
+ Dan theo khach khong duoc moi
+ Soi xét hanh vi rng xr cia moi ngudi
7. K¥ nang lang nghe trong giao tiép

7.1. Khai niém



