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LOI GIOI THIEU
K¥ ning mém la mot mang kién thirc khong thé thiéu dbi véi sinh vién
ngay nay. Pay 1a nén tang dé hoc tap va lam viéc sau nay. Mic du mang dam
tinh k¥ ning, nhung k¥ ning mém ngay nay lai hd tro rat 1on cho ching ta trong
giao tiép, hoc tip va cudc sdng sau ndy. Chang ta déu biét rang khong co k¥
ning co s& viing vang s& khong co phat trién Gmg dung vi vay tai liéu ndy s&
gitip cho sinh vién trang bi cho minh nhiing kién thtrc cin ban nhét, thiét thuc
nhat. Cudn sach nay khong chi hitu ich dbi véi sinh vién nganh vién thong va
cong nghé thong tin, ma con can thiét cho ca cac sinh vién, can bd k¥ thuat dang

theo hoc céc 16p bo tic hoan thién kién thirc ctia minh.

Moén hoc K¥ ning mém 13 mdt mén hoc co sé ciia hoc vién nganh sira
chita may tinh va quan tri mang. Mon hoc nay nham trang bi cho hoc vién cac
truong cong nhan k¥ thuat va cac trung tim day nghé nhimg kién thirc vé k¥
ning sdng. V&i cac kién thirc nay hoc vién c6 thé ap dung truc tiép vao linh vuc
san xudt cling nhu doi séng. Mon hoc nay ciing ¢6 thé 1am tai liéu tham khao
cho cac can bo ky thuat, cac hoc vién ciia cac nghanh khac quan tim dén linh
vuc nay.

Mic du di co nhitng ¢ gang dé hoan thanh gido trinh theo ké hoach,
nhung do han ché veé thoi gian va kinh nghi€ém soan thao gido trinh, nén tai li¢u
chic chian con nhitng khiém khuyét. Rat mong nhan duoc su dong gop ¥ kién
ctia cac thay co trong khoa ciling nhu cac ban sinh vién va nhiing ai st dung tai
liéu nay

Pia chi dong gop vé khoa CNTT, Truong Cao Pang Nghé Viét Nam —
Han Qudc, Puong Uy N6 — Pong Anh — Ha Nbi.

Xin chan thanh cam on!

Ha No¢i, ngay ... thang ... nam 2021
Chi bién: Dang Minh Ngoc
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CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mén hoc: K ning mém

Mai s6 ciia mon hoc: MH 14

Thoi gian ciia mén hoc: 60 gid (Ly thuyét: 28 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao ludn, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 4 gio)

I. VI TRi, TINH CHAT MON HOQC:

- Vi tri:

+ Mén hoc duoc b tri sau cac md dun chung;

+ Hoc trudc cac mon hoc/md dun dao tao chuyén nganh.

- Tinh chét:

+ La moén hoc cung cip cho sinh vién cac k¥ nang trong cudc song

+ La mén hoc bit budc.

I1. MUC TIEU MON HQOC

- Trinh bay dugc tam quan trong cua viéc xac dinh muc ti€u trong cudc
song. Chi ra nhitng muc tiéu minh mudn dat dugc trong nhimg khoang thoi gian
cu thé.

- Rén luyén duoc ¥ chi chién thang, cach suy nghi lac quan dé thay d6i ban
than va dan dat nhitng ngudi xung quanh.

- Giao tiép c6 hiéu qua v6i nhimg ngudi khac nhau trong nhimg moi
truong khac nhau, rén luyén kha nang ling nghe.

- Lén ké hoach mot budi thuyét trinh, thuyét trinh c¢6 hiéu qua trudc dam
dong.

- Ung xtr linh hoat khi tham gia tra 15i phéng van, biét cach chuan bi vé
ndi dung va hinh thirc cho mot budi phong vén, tra 16i phong van thanh cong dé
tim duoc nhiig cong viéc tot.

- Hoat dong nhom c6 hi€u qud, cé kha nang phéi hop tich cuc, lam viéc
nghiém tuic, cé trach nhiém v6i ban bé va dong nghiép sau nay.

- Tu duy sang tao va hiéu qua cac van dé nay sinh trong qua trinh hoc tap
va lam viéc, néu duoc tam quan trong cua viéc tu duy sang tao trong cudc song



III. NOI DUNG MON HOC:

1. Nji dung tong qudt va phén phéi thoi gian:

TT Noi dung mon hgc Thaoi gian
Tong| Ly | Thuc hanh | Kiém
s6 | thuyét Bai tap tra
1 | Khai quat vé kj naingmém | 03 02 01 0
2 | Ky nang xac dinh muc ti€u 05 03 02 0
3 K}7 nang ren y (ihi - quan
diém lac quan dé thay do6i| 08 03 05 0
ban than
4 |K§ néflg . Agiao ?tié'p - lang 08 03 04 01
nghe c6 hi¢u qua
5 | Ky nang tra 1oi phong van 05 03 02 0
6 | Ky niang thuyét trinh 03 01 02 0
7 | Ky nang lam vi¢c nhom 15 07 06 02
8 | K¥ nang tu duy hié¢u 05 02 02 01
9 | K¥ nang quan 1y thoi 08 04 04 0
Cong 60 28 28 4




Chl‘ro'ng 1 ‘
Khai quat vé k§ ning mém

Muc tiéu:

- Ném virng khai niém k¥ ning va k¥ nang mém.

- Nhén biét dugc co sé khoa hoc cua viéc huin luyén k¥ nang.

- Phan biét r0 rang cac loai ky nang.

- Giai thich duoc tAm quan trong ctia k¥ ning mém trong cudc song.
1.1 Khai niém ky nang

K ning tiéng Anh la skill, tiéng Phap 1a capacité. Cho dén nay c6 nhiéu
quan ni¢ém khac nhau vé k¥ nang.

“K§ ning 1 kha nang van dung nhiing kién thtc thu nhan dugc trong mot

~ \ /4 \ ’( l
linh vuc nao do6 vao thuc t&”".

“K§¥ ning vé co ban 1a mot ddu hiéu chung va bao quét cla su san sang dat
dugc mot thanh tich voi trinh d6 va cuong d6 phut hop & mot thoi diém nhat dinh
trong nhitng diéu kién nhét dinh hodc 14 cta su sin sang hoc dugc cac kién thtrc
va hanh dong can thiét cho viéc dat duge thanh tich d6. Mtrc d dat thanh tich co
co s& ¢ hoac 1a giao duc va luyén tap, hoac & cac yéu td bam sinh, & cac td chét
co ban khong phu thudc vao kinh nghiém. Nhu vdy k¥ niang duoc hiéu 1a su san
sang hoc tap va dat thanh tich va can din t&i viée giai quyét dugc cac van dé
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thong qua lao dong c6 suy nghi™.

“K§¥ nang 1a ning luc van dung c6 két qua nhimg tri thirc vé phuong thirc

hanh dong da duoc chu thé linh hoi dé thuc hién nhitng nhi€ém vy tuong 1’mg”3.

“K¥ nang l1a hoat dong quan sat dugc va nhitng phan ing ma mdét nguoi
thuc hién nham dat dugec muc dich; K¥ nang 1a kha nang thuc hién cong vigc
mot cach c6 hi€u qua trén co sé tinh dén diéu kién thoi gian nhét dinh, dyua vao
tri thire va k¥ xao da co™.

Céc quan niém trén tuy khac nhau nhung cé cing mot diém chung: K§¥
nang 1 kha ning van dung kién thic vao viéc giai quyét cac van dé thyc té. O
mirc d6 k¥ ning con nguoi co thé hoan thanh duoc cong viée voi nhitng thao tac
nhat dinh, thyc hién mét cach thuan thuc hodc c6 thé chua dugce thuan thuc 1dm
tuy thudc vao su tap trung chl y cua tung nguoi.

1.2. Co sé khoa hoc ciia viéc huan luyén k§ niing

Tai cac truong hoc, véi cac mén hoc mang tinh thyc hanh, hoc sinh, sinh
vién chi co thé dam bao thuc hanh tdt trén co s& duogc trang bi su hiéu biét co
ban vé 1y thuyét va k¥ ning thuc hanh.



Khi bo cong stic ra dé hoc tdp mot linh vuc nao d6 con ngudi thuong cé
nhiing dong co khac nhau, c6 nguoi hoc don gidn chi dé “biét”, dé tu nang cao
trinh d6 cho minh, c6 ngudi hoc vi hirng tha, say mé linh vuc do, c6 nguoi hoc
dé van dung vao giai quyét cac van dé thyc té. ...

Dbi voi nhitng ngudi hoc dé van dung vao giai quyét cac van dé thuc té,
ngoai kién thirc, bat budc phai dugc huan luyén k¥ nang.Viéc huan luyén k¥
nang trong dao tao con nguoi c6 co s khoa hoc trong cac nghién ctru cua khoa
hoc tam ly. Nha tam Iy hoc ngudi My Benjamin Bloom va nha tdm ly hoc nguoi
Anh Dave khi dé cap dén muc dich hoc tap da chi ra ba linh vuc ctia muc dich
hoc tap vé1 cac muce do cao thép khac nhau:

Linh vuc nhan thirc: muc dich hoc tap lién quan dén kién thuc.

Linh vyc cam xuc: muc dich hoc tap lién quan dén hig thu, cac thai do va
gia tri.

Linh vyuc tdm van: myc dich hoc tip lién quan dén cac k¥ nang thuc hanh.

Linh vuc tdm vén lién quan dén cac k¥ ning thao tic chan tay dung dén co
bap hoic nhimg sy dép tmg van dong hodc doi hoi co su phdi hop gitta co bap
va hé than kinh, bao gbm 5 murc do sau:

Bit chude: 1am theo mot hanh dong da dugc quan sat nhung thiéu sy phéi
hop gitra co bap va hé than kinh;

Thao tac: lam theo mot hanh dong da dugc quan sat thuong theo sy chi
dan, thé hién mot s6 su phoi hop gitta co bap va hé than kinh;

Lam chuan xac: thyc hi¢n mot hanh dong thé lyc véi su chuan xac nghia la
lam ding, can doi va chinh x4ac nhung chua nhanh;

Lién két: thyc hién thanh thao mot hanh dong thé luc co su phéi hop
ciia mot loat cac hanh dong khac nghia 1a 1am dung, can ddi va chinh xac,
nhanh, thao;

Ty nhién héa: bién mot hanh dong thé luc thanh cong viéc thuong lam dé
ma& rong nod ra va lam cho n6 tré thanh mot sy dap ung tu dong, khong go bod va
cudi cung thanh mot sy dap ung thudc vé tiém thic hay ban niang, nghia la da
tr¢ thanh thoi quen nén co thé 1am nhanh, ding, chuin x4c.

Cach thirc day k¥ ning tdm van 13 cung cap cac kién thirc can thiét lién
quan td1 vige thuce hién ky nang. Sinh vién thyc hanh cac bai tap quy trinh thuc
hién k¥ ning voi cac bai tap trinh by va giai quyét van dé dé ap dung cac k¥
nang da hoc.



Noi dung day k¥ ning tim van bao gém:
- Bdi canh hodc diéu kién thue hién ky nang
- Quy trinh cac budc thuc hién k¥ nang.
- Tin hiéu hodc diu hiéu cho biét khi nao can thuc hién ky nang.
- Tiéu chi, tiéu chuan thuc hién trong timg budc ciing nhu toan bd k§ ning.
- Nhitng van dé vé an toan khi thyc hién k¥ ning.
- Cac 18i thuong gip va bién phéap khic phuc.
- Nhitng pham chét can c6 khi thuc hién k¥ nang.
1.3 Cac loai ky nang

Mubdn thich nghi nhanh véi cudc sdng, trd thanh ngudi ¢6 ning lyc, tng xu
mot cach van hoa va lam viéc cé hi€u qua, dat nhiéu thanh tich cao, con nguoi
can hoc tap va rén luyén rat nhidu k¥ niang, trong d6 quan trong nhét 1a cac ky
nang “cimg” va k¥ ning “mém”.

K¥ ning “ctmg” 1a kha ning hoc van, kinh nghiém va sy thanh thao vé
chuyén mon. K§ nang “cting” duogc tich liy, rén luyén tir nhdm céc ky nang tri
tué¢, k¥ niang giao tiép can ban (nghe, noi, doc, viét), k§ nang tu hoc,....

Vi du:

K¥ niang nghe 1 kha nang tiép nhan “thong diép” thong qua thinh giac va
hiéu ndi dung “théng diép” d6 qua cac tir chii chét nhét, qua cac ¥ chinh.

K¥ ning noi la kha ning ding am thanh ngdn ngit dé chuyén tai mot ndi
dung “théng diép” dén ngudi nghe c6 cing mot tin hiéu 4m thanh - ngdn ngit
trong hoat dong giao tiép. K§ ning néi doi hoi kha nang phan tng tirc thoi dua
trén von kién thuc, co tac dong tich cuc dén ngudi nghe, co thé gay ra su bién
ddi tam 1y, nhan thtrc, tinh cdm rat nhanh.

K¥ nang doc 1a kha ning van dung kha ning thi gidc dong thoi phat ra 4m
thanh - ngdn ngilr twong Gng vai tir, ngit, cau c6 trén van ban.

Ky nang viét 1a kha niang lua chon tir ngir, dung khudén miu ngit phap,
dung tu, dat cau dé biéu dat dang, chinh x4c ndi dung “thong di¢p” theo mot
muc dich nhét dinh.

Ca 4 k¥ nang trén déu hinh thanh trén co sé hiéu ndi dung thong diép.

K¥ ning tu hoc 13 kha ning biét cach ty tim kiém kién thtic can thiét, tu
phat hién van dé va giai quyét van dé dat ra, biét img dung nhiing kién thirc da
hoc vao giai quyét cac tinh hudng cu thé.



K¥ néng tri tué¢ 1a kha nang tu duy sang tao, kha nang suy ludn, kha nang
dién dat trinh bay kién thurc, kinh nghiém.

Bén canh nhitng ky nang “ctrng”, cac ky nang “mém” la nhitng nhan to
quan trong doi véi su thanh cong trong cudc song va nghé nghiép.

K¥ nang mém 1a mot khai niém rong. Pay 1a nhimng k¥ nang thudc vé tinh
cach con nguoi, khong mang tinh chuyén mon, khong thé so nam duge. Vi du:
su tan tam, sy dé chiu, tinh lac quan, kha ning hai hudc, kha ning giao tiép hiéu
qud, kha nang tng xi trudce nhitng 161 phé binh. ...

K¥ nang mém ciing 1 kha nang, 1 cach thirc tiép can va phan tng vi moi
trudong xung quanh, khong phu thude vao trinh @6 chuyén mon.

C6 thé vi du mot s6 k¥ ning mém quan trong nhu:

K¥ ning hop tac: 1a kha nang hoa dong véi tap thé, sin sang hop tac trong
cong viéc, chu dong dan xép sy xung dot xuat hién trong tap thé, kha ning xoay
chuyén tinh hudng cing thang thanh tinh huéng bét cang thang hodc dé chiu.

K¥ ning lam viéc nhom: 1a kha ning biét cach chung strc ciing ngudi khac
hoan thanh mét cong viée, cung phdi hop hanh dong nham moét myc dich chung.
Biét cach xay dung muc tiéu va hoat dong nhom, xiy dung va phat trién tinh
than nhom, giai quyét cac xung dot trong nhom, 1anh dao nhoém. Két hop véi
nhau dé phat huy thé manh va khic phuc diém yéu cua timg ngudi, tao thanh
mot sic manh tap thé.

K¥ nang dong cam: l1a kha nang biét cach quan tam, tran trong tinh cam, y
kién ctuia nguoi khac, bi€t cach lang nghe, chia sé tam tu, tinh cdm vé1 ho.

K¥ nang kiém ché, tu kiém soat ban than: 1a kha nang biét cach kiém ché
trong cac tinh hudéng xung dot, kiém ché dugc xtic cdm cua minh, khong dé
nguoi khac chi phéi, ty 1am chu dugc tinh cdm, xtic cam.

Céc k¥ nang ctimg va k¥ nang mém néu dugc két hop véi nhau s& gitip con
nguoi k§ nang séng cé hiéu qua va 13 bi quyét thanh cong ctia nhiéu nguoi thanh
dat. Do chinh 1a ning lyc ctia mdi ngudi, gitip ho lua chon dugc nhitng phuong
an toi wu dé giai quyét nhitng nhu cau va thach thirc cta cudc séng mot cach o
hiéu qua nhat, tu tin vao ban than nhung khong kiéu ngao, khong nan chi trudc
that bai, khong dau hang trudc nhitng khé khan, thir thach.

1.4 Tam quan trong ctia ky ning mém trong cudc song va sw nghiép

Theo T6 chic Y té thé giéi WHO, ning luc tim 1y xa hoi 1 kha ning tng
ph6é mot cach co hiéu qua véi nhimg yéu cau va thach thic cia cudce sdng. Do
cling 1a kha nang cua mdt ca nhan dé duy tri mdt trang thai khoé manh vé mit



tinh than, biéu hién qua hanh vi phu hop va tich cuc khi tuong tac v6i ngudi
khac, v6i nén vin héa va méi truong xung quanh. Ning luc tAm 1y xa hoi co vai
trd quan trong trong viéc phat huy stc khoé theo nghia rong nhat vé mat thé
chét, tinh than va xa hoi. K¥ nang séng 1a kha nang thé hién, thuc thi nang luc
tam ly xa hoi nay.

Theo Quy Nhi déng Lién hop quéc UNICEF, ki ning song 1a kha ning
chuyén doi kién thtrc (phai 1am gi) va thai do (ta dang nghi gi, cam xtc nhu thé
nao, hay tin tuong vao gia tri nao) thanh hanh dong (lam gi va lam nhu thé nao).

Mudn thanh cong trong cong viéc va cudc sdng, con ngudi can duoc trang
bi kién thirc va rat nhiéu k¥ nang. Khi danh gid ning luc ciia ngudi lao dong,
nguoi str dung lao dong cling thudng cin cr vao cac tiéu chi lién quan dén kién
thire, k¥ nang va thai d6 d6i voi cong viéc.

nudc ngoai, vi du tai Uc, k§ niang hanh nghé (employability skills) duoc
quan niém 13 cac k¥ ning can thiét khong chi dé c6 duoc viéc 1am ma con dé
tién bo trong t6 chirc thong qua viéc phat huy tiém ning ca nhan va dong gop
vao dinh huéng chién lugc cua to chirc. Cac k¥ ning niy bao gdbm k¥ ning giao
tiép, k¥ nang lam viéc dong doi, k¥ ning giai quyét van dé, k¥ ning sang tao va
mao hiém, k¥ nang 1ap ké hoach va to chirc cong viée, k¥ ning quan 1y ban than,
k¥ nang hoc tap, k¥ nang cong nghé.

Tai Canada, vao nam 2000 t6 chitc Conference Board of Canada chuyén
nghién ctru va phan tich cac xu hudng kinh té da dwa ra danh sach céc k¥ ning
hanh nghé cho thé ky XXI bao gdbm cac k¥ ning giao tiép, k¥ ning giai quyét
van dé, k¥ nang tu duy va hanh vi tich cyuc, k¥ niang thich ing, k¥ ning lam viéc
vO1 con nguoi, k§ nang nghién ctru khoa hoc, cong nghé va toan.

Ky nguyén thong tin va tri thirc hién nay doi héi tig thanh vién trong xa
hoi phai tu hoc sudt doi, trau doi kha niang tu duy doc lap va thich ing nhanh
v6i nhitng bién dong thuong xuyén, da dang, phuc tap ctia x3 hoi. Mudn 1am
dugc diéu nay can phai hoc tip va rén luyén cac ky ning mém dé co thé tro
thanh nhitng con ngudi vira ¢6 nang luc chuyén mon vira c6 k¥ ning tot. Boi véi
sinh vién, duoc trang bi cac k§ nang mém trong méi trudng hoc tap sinh vién s&
tham gia chii dong, tich cuc hon cac hoat dong xa hoi, biét cach t6 chirc chuyén
nghi¢p va sang tao cac hoat dong ngoai khoa, s€ cod két qua hoc tap cac mon hoc
t6t hon, biét cach thiét 1ap cac mdi quan hé than thién voi moi dbi tuong, co
nhiéu hon cac co hdi nghé nghiép va chic chin ring s& giai quyét moi van dé
phat sinh trong cudc séng ctia minh hiéu qua hon.

Nhitng ngudi sir dung lao dong coi trong cac ki ning mém vi day 1a mot

nhan t6 danh gid con nguoi rat hi¢u qua bén canh ky nang cirg. Nguodi co cac
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k¥ ning mém s& dan dat dugc nhitng nguoi khac theo cting mot hudng dé dat
mot muc dich chung. Nhu vy, k§ ning mém 13 hanh trang khong thé thiéu cua
sinh vién dé phat trién nghé nghiép trong tuwong lai.
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Chuong 2
K¥ nang xac dinh muc tiéu

Muc tiéu:
- C6 hiéu biét vé viéc xac 1ap muc tiéu
- C6 kha ning lién hé véi ban than dé xac dinh dugc muc tiéu
- Nam duoc nhimg quy tic xac dinh muc tiéu
2.1 Tai sao ban chwa dit muc tiéu trong cudc song

C6 bao gio ban tu hoi, myc tiéu cua ban c6 phu hop vai chinh ban, no c6
hudng t61 muc ti€u chung cua cudc doi ban hay khong? Ban co6 thuc su théy no
can thiét cho minh? Néu chua tra 10i duoc nhiing ctia hoi d6 ban hay dung lai
mot chat va xem xét lai nhirng muc tiéu ctia minh nhé!

Ban biét day, khi chiing ta viét 1én wéc mo, muc tiéu, hoai bio va nguyén
vong clia ban than minh chung ta cang khic sau nhiing diéu chung ta mong
mudn vao tiém thirc. N6 gitp san sinh ra ning luong, niém hung phan va sy
quyét tim dé hién thuc hoa nhimg diéu ma chung da viét nén!

Moi ngudi can phai biét cach dit muyc tiéu cho cudc doi ctia minh, nhiing
tiéu Ay co thé 16n, c6 thé cao sang va vuot tim v4i voi chung ta lac ndy. Nhung
hay nh¢ rang chi can ban vugt qua dugc gidi han cua ban than, ban s& biét cach
chinh phuc nhitng muc tiéu do! C6 nguoi thuong dit nhirng muc ti€u cao hon
kha nang thuc té ciia minh! Do 1a gi? Ho mudn vuot qua chinh minh, vugt qua
gi61 han cua cai to1 dé lam nén nhitng ky tich! Ban hdy nhd, chi 1a “ muc tiéu
cao hon kha nang thyc té mot chit thoi nhé!” Néu khong ban s& khong chinh
phuc duogc thir thach do minh dat ra dau!

Nhitng muc tiéu ctia minh dé ra trudc tién phai ro rang cu thé va dé hiéu
d3, vi du nhu ban dat muc tiéu sé 1én Skg trong thang nay! Vay lam nhu thé nao
dé 1én duoc chimg day! Ban phai dn uéng du chat dinh duong va luyén tap thé
duc déu dan thi chi sd can nang madi co thé 1én dugc! Vi thé, muc tiéu trude mat
ctia ban s& 12 mdi ngay dn du 3 bita, mdi bira dn 3 bat com véi diy du duong
chat chang han, mdi ngay chay bd 30 phut! Néu ban theo ding lich trinh nhu
trén, dam bao trong 4 tuan ban sé ting 1én it nhét 1 4kg trong thang t6i!

2.2 Y nghia ciia viéc tao muc tiéu ding

Quan trong nhat voi ching ta khi dat myc tiéu cho minh d6 1a phai vira
strc, néu dit mot muc tiéu cao qué khong nhiing s& khé dat t&i ma ban ciing dé
nan va bo cudc gitra chung! Néu c6 mdt muc tiéu cao qua hoac kho thuc hién
ngay mot lac thi ban hiy chia nhé né ra thanh nhitng muc tiéu khac nhau dé dé
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dang dat dugc! Ban biét nguyén 1y bo diia rdi ddy, ca bo thi 1am sao bé giy
dugc, hay bé timg chiéc mot thoi! Khi chia nhiing muc tiéu d6 ra thanh nhimg
muc tiéu nho hon, hdy dam bao rang chung c6 mdi quan hé véi nhau va hé tro
nhau dé dat duoc muc tiéu cudi cung.

Hay thir hinh dung xem trong 10 nim téi ban mudn tré thanh mot CEO
xuét sic ban s& lam gi dé dat duoc diéu do6? Pau tién ban phai tim hiéu xem t6
chat cia mot CEO 14 gi r6i dan dan hinh thanh cho minh nhiing t6 chat d6!
Khong thé ngay lap tirc, vira méi bude ra khoi cong truong dai hoc ban di dugc
moi lam CEO cho mét cong ty nao day! Thé nén, hiy chia nhd muc tiéu 46 ra dé
10 nam t6i ban c6 thé dat dugc no!

Khong qua kho dé nhéan ra nhiing ban tré ngdy nay chua c6 mot muc tiéu
r0 rang cu thé cho minh. Thuong thi rat nhiéu ban dit muc tiéu chung chung
kiéu nhu dat hoc béng, hoc tiéng Anh [ELTS dat 7.0, hay tr¢ thanh chuyén vién
nay no kia. Nhung c6 bao gio ban tu héi ban da lam gi dé dat dugc n6 chua? Pé
tré thanh chuyén vién can c6 mot thoi gian dai thir thach voi céng viée, binh
thuong chung ta phai mat it nhat 1a 5 nam dé kiém chting xem minh c6 du tai
gidi dé 1én bac chuyén vién hay khong? Pung voi vang bo cudc khi ban dit ra
mot muc tiéu chung chung nhu vay, hiy biét cach dat nhitng hon d4 nho trén con
duong ban chinh phuc muc tiéu do! Chi can ban biét cach don gian hoa muc tiéu
ciia minh, ban s& dé dang thanh cong hon nhung nguoi khac!

Binh thudng, chung ta rat hay than van vé cudc song ctia minh: Nao nham
chan, nao té nhat, nao cong vi¢c 1ap di ldp lai! Sao khi chon nghé ban khong thu
hoi minh ¢6 thuc su thich hop véi nd? L chon roi biét lam sao bay gio! Khuyén
ban tir bo dé 1am viéc khac, ban s& khong nghe dau, it nhat, véi cong viéc hién
tai ban khong phai lo vé van dé tién luong! Nhung bao ban hay cir tiép tuc di,
dimng than van nita! Ban s& thé nao nhi? Néu gip trudng hop ndy, ban hay dit ra
cho minh nhiing muc ti€éu nho nho dé trai nghi¢ém va kham pha su tha vi cua
cong viéc ma ban dang lam!

Ngay nay, su phat trién vuot troi ciia nhidu nganh cong nghiép khién cho
tinh trang canh tranh ngay cang gay gat. Khong dé& gi ma tim dugc mot cong
viéc luong cao vira ¥ v6i minh! Ban s& lam gi dé giit chit cong viéc 4y cho
minh? Cham chi lam viéc hay lam viéc gap d6i nguoi khac bang cach lam thém,
dem vé nha? That ngdc nghéch khi nghi rang nhiing viéc d6 co thé gitp ban
thing tién trén con dudng su nghiép! Hay thoi di nao nhimg cb ging vo ich. Ban
hdy nhé ring; Lam viéc can c6 k§ ning!

Bao nhiéu ngudi thanh cong chi voi nhimg kién thic duoc hoc trong nha
truong! Khong ai ca! Ban mudn chimg minh minh tai giéi, minh théng minh
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khong phai cir 6m chit quyén sach 1a ngudi khac sé tin! Ban phai ching minh
cho ho biét ban s& lam duoc gi cho cong ty va ban s€ dung céach nao dé lam viéc
hiéu qua! Ban biét ddy, k¥ ning chiém dén 75% thanh cong ctia mot con ngudi
ma. Vi thé nén ban hay ty trang bi k¥ ning mém cho ban than minh di nhé! Hoc
tir ban be, tir cudc séng va tir nhitg khoa hoc ki ning tat ca déu rat co loi cho
chinh ban!

M&i ngudi, mdi quan niém riéng s& tim cho minh cach thirc phu hop dé dat
muc tiéu riéng, muc tiéu d6 c6 phu hop voi ban khong? C6 lién quan dén muc
ti€u cua ca doi ban khong? Ban c6 thé hoan thanh no khong chi c6 mot minh ban
méi c6 thé do luong chinh xac duoc! Hay danh cho mdi muc tiéu mot thoi han
nhat dinh, dimg qua chi tim lam mot viéc ma quén di nhiing viéc khac! Phai
biét cach 1én ké hoach cho tuong lai cua minh dé dam bao rﬁng, ban s€ c6 duoc
tat ca nhimg gi ban mudn khi ban budc sang tudi nghi ngoi!

R4t nhiéu nguoi trong chiing ta chua hiéu hét gia tri cua vi¢c dat muc ticu,
ban biét ddy, mdi nguoi v6i nhimg muc tiéu khac nhau nhung hay cu thé hoa
muc tiéu ciia minh dé c6 thé bién né thanh hién thuc!

2.3 Céc quy tic xac dinh muc tiéu

Khi bat tay vao dat muc tiéu va lya chon muc ti€u cho minh, ban hay ghi

nhé nguyén taic SMART nay nhé :

« Cy thé, ré rang va dé hidu
» (Thisc déy vao Xic 5:00 mbi budi sang)

» Do dém dugc
« (USng 2 Bt nuic mdi ngdy)

_ A «» Co thé dat dudc bang strc cia minh

alldliildDie « (Chay b 30km/h => khdng tudng)

« Lién quan dén tim nhin chung

 (Hoc tiéng Phap 2h/ngdy = > khong
phuc vu muc tiéu du hoc Anh)

d i « Co thai han
A lMme-pouna « (Bit choi guitar trong vong 1 thang i)
Hinh 2.1 Nguyén tic SMART
Nguyén tic SMART la gi? 6 1a nguyén tic THONG MINH giup ban
dinh hinh va nim gilr dugc muc tiéu cia minh trong tuong lai. Ban s¢€ biét duoge
kha ning cua minh c6 thé lam duoc gi va xay dung ké hoach cho chung.
Nam chir cai trong chtr SMART dai di¢n cho moét ti€u chi khi ban dat muc
tiéu ca nhan. Chung ta co thé ké dén nam tiéu chi sau day:
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Thir nhat: Specific: Cu thé, d& hiéu — thudng thi khi bat dau dit muc tiéu
c4 nhan kha nhiéu ban tré thich dat nhirng muc ti€u to 16n va kho6 hinh dung nhu
tr¢ thanh gidm ddc, tré thanh nguoi thanh dat! Trong khi d6 cac ban lai chua c6
mot khai ni¢ém hay dinh nghia cu thé cho viéc thanh dat 1a gi? Tré thanh giam
ddc 1a gi? Diéu nay s€ han ché kha nang dat dugc muc ti€u cua ban. Thay vi mo
hd nhu vay ban thtr dat muc ti€u cua minh that 1o rang, cu thé va dé hiéu dé co
thé hinh dung ra né. Vi du nhu dat duoc diém s6 bao nhiéu trong hoc ky sap toi,
7.0, hay 8.0 chang han....

Thir hai Measurable: do luong dugc — khi ban dat muc ti€u ca nhan ban
phai biét dugc muc tiéu ctia minh ¢6 do ludng duge hay khong. Vi nhu ban dat
ra cho minh muc tiéu tap thé duc 15 phtt mdi ngay, uéng 2 lit nude, lam viée 8
tiéng, hoan thanh viéc ctia ngdy hom nay khong dé sang ngay mai... Do 1a cach
dé ban hoan thanh muc tiéu ctia minh nhanh nht.

Thir ba Attainable: nim trong kha ning cua ban — muc tiéu cao qua co
thé 1am cho ban mét moi va chan nan khi khong dat duoc diéu d6. Thé nén ban
hay dat muc tiéu vira voi kha nang va tiém luc cua ban. Vi du ban c6 thé dit
nhitng muc tiéu nhu tré thanh quan 1y trong vong 2 nam khi ban nhan thay kha
nang ctia minh hoan toan co thé! bung dat nhitng muc tiéu kiéu nhu chay bd
mdi ngay 10km hay trd thanh ty phd trude 30 tudi ban s& khong hoan thanh no
dugc dau! Ban hay nhé nhé.

Thir tw Relevant: Lién quan dén tdm nhin chung — d6 1a lién quan dén
muc ti€u dai han cua ban. Muc tiéu ban dat ra phai phu hop va cung huéng dén
muc tiéu lau dai cta ban. Vi nhu ban c6 thé dat nhirng muc tiéu nhu hoc tiéng
Anh dé chuan bi di du hoc chr khong phai mot ngoai ngit nao do, khong lién
quan dén viéc di hoc cua ban. Ban hay nhé nhé vi du viéc mua xe c6 lién quan
dén cong viéc ciia ban hay khong? Hay mua xe chi dé thoa mén sé thich c4 nhan
ctia ban? Diéu nay sé& gitp ban hoan thanh myc tiéu cta minh nhanh hon.

Thir nam Time- bound: c6 thoi han — ban hay gidi han cho muc ti€u cia
minh trong thoi gian 1a bao lau vi du nhu trong 1 thang, 1 ndm hay l1au hon mot
chut.... Ban biét day khi chiing ta gigi han cho nhig muc tiéu chiing ta s& hoan
thanh nhanh hon va c6 ky luat hon dé hoan thanh moi viéc ding han. Nhiing
muc tiéu 16n hay chia nho dé hoan thanh dé dang hon nhé ban.
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Chwong 3
K¥ ning rén y chi dé thay déi ban than

Muc tiéu:

- Hiéu tAm quan trong ctia ¥ chi chién thing, lac quan trong cudc séng

- C6 su lién hé véi ban than

- Tao thanh k¥ ning tdt
3.1 TAm quan trong ciia ¥ chi chién thing, quan diém lac quan trong cudc
song ciia m&i con nguoi

Strc khoe tinh than nang cao suc khoe thé chat. Trai lai, co thé khoe manh
cling thuc day tinh than. Vi thé, than va tdm 13 hai thuc thé luon luon tac dong
14n nhau.

Strc khoé tinh than 1a hién than cua sy thoa min vé mat giao tiép xa hoi,
tinh cam va tinh than. N6 duge thé hién & su sang khodi, & cam giac dé chiu,
cam xuc vui tuoi, thanh than; & nhitng y nghi lac quan, yéu doi; & nhitng quan
niém song tich cuc, diing cam, chil dong; & kha niang chéng lai nhitng quan niém
bi quan va 16i séng khong lanh manh.

C6 thé ndi, tinh than 1a nguén lyc dé séng khoé manh, 1a nén tang cho chat
luong cudc sdng, giup ca nhan cé thé ung phdé mot cach tu tin va hiéu qua voi
moi thir thach, nguy co trong cudc séng. Tinh than khoe manh cho ta khi thé dé
séng nang dong, dé dat dugc cac muc tiéu dit ra trong cudc séng va tuong tac
v6i nguoi khac voi sy ton trong va cong bang.

Mot tinh than khoe manh chinh 13 sy biéu hién nép séng lanh manh, van
minh va c6 dao duc. Co sd cua stc khoé tinh than 13 sy thing bang va hai hoa
trong hoat dong tinh than giira Iy tri va tinh cam. Chinh vi vy ¥ chién chién
thang, quan diém lac quan trong cudc sdng ctia mdi chung ta s& tao da cho sy
phat trién cia mdi ching ta.

3.2 Lam sao dé ban c6 quan diém lac quan tich cuc

Ban lac quan vao chinh ban than ban

Ban nén hoc cach khong than thé, néu co ban hay bt théi quen nay va han
ché né dan. Boi théi quen ciia con ngudi 1a hay than thd, hay ca than khong
ngimg vé ban than minh. Ban c6 hay lo lang dén nhiing diéu khong may sé& xay
ra v6i ban? ban ban khoan vé kha ning ctia minh? Ban dimng nghi viéc than van
kéu ca chi la chuyén nho nhung khong dau thuc sy nd lai c6 siec manh kinh
khung 1am déy.

L6i suy nghi minh khong lam dugc gi s& lam ban xudng tinh than va su tu
ti cia ban than s& 1am ban mat nhiing co hoi trong cudc doi ban. Trong giao tiép
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cong dong s€ chang ai mudn ndi chuyén hay lang nghe ban than thd vé cude
song va ban than ban dau.

Ban cling khong nén nan long néu bi mot ai do ché bai ban, vi trong cudc
song ludn co tinh hai mit, ché bai nhiéu khi ciing c6 tinh chat tich cuc dé ban
hoc hoi, rat kinh nghiém. Tuy vao tinh chét cua 10i ché bai d6 va cach tiép nhan
161 ché bai cua ban.

Loi ché bai that long s€ gitip ban ¢6 co hdi nhin lai ban than, giup ban
vuon 1én va hoan thi¢n ban than. Va ban cling can phai c6 nhan dinh sang sudt
vé 161 ché bai nao mang tinh chan thanh, con 161 nao mang tinh dam chot thoc
gy banh xe ctia nguoi do ky véi ban nhé!

Luén lac quan vao thé giéi xung quanh

Chang c6 gi sai néu noi rang nhitng nguoi lac quan 1a ngudi luén ludn nhin
théy nhirng diéu tbt dep tor moi ngud1 moi vat xung quanh. Néu ban mubn duoc
dugc ton trong, ban hdy ton trong moi nguodi, ban ton trong nguoi khac déng
nghia véi viéc ban ton trong chinh ban than ban.

Hay tha 16i cho nguoi khac va nhan 16i vé minh. Trong cudc song von rat it
ai tu nhan 161 vé minh, moi ngudi ludn tim cach do 18i cho ngudi khac, nhung
ban co biét nhan 16i vé minh 13 mot cach cu xur thong minh. Khi ban Iam vay s€
gillp moi ngudi thanh than vi trat dugc ndi buc tirc ma ban con nhan dugc su tha
thtr néu khong may ban mic 13i thue su.

Hay nhin vao mat tich cuc cua mdi nguoi va trong chinh ban than ban, ban
nén hai long véi nhitng gi ban dang cd, vi con nguoi khong ai 1a hoan hao nhu
vy cudc séng ciia ban sé rat dé chiu. Ban khong nén so sanh ban than minh véi
nguoi khac vi con mdi nguoi 13 mot ca thé riéng biét khong ai gidng ai ca, va
cling nén tranh ché bai ché giéu nhiing khuyét diém cta ngudi khéc.

Ban dimg bao gid doi hoi qua nhiéu vao nguoi khac nhé, vi trong cudc
séng khi ban cho di thi ban méi nhan lai duoc va cé thé nhan duoc nhiéu hon.
Ban ding bao gid thu dong ngdi chd ma hiy chi dong cho di niém vui va hanh
phuc lac ay ban s& nhan lai niém vui hon thé nita.

Hay tin twéng vao twong lai

Ban dang trong tdm trang nhu thé ndo? ban dang bi quan, lo sg, ban dang
gip rac rdi trong cudc séng? Ban hdy tim cach nhin nhan va suy nghi theo
huéng tich cuc hon. Ban ding bao gid than van vé mot viéc da xay ra, hiy nhin
vao diém cot 16i ctua van dé va rat ra kinh nghi¢m cho lan sau, d6 méi 1a cach
séng ctia ngudi lac quan. Ban mudn thay doi cudc sdng hiy bat dau bang viée
thay d6i cach suy nghi, hiy suy nghi lac quan va tin tudng vao tuong lai.
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Lac quan s& gitip ban nd luc hét minh cho cong viéc, luc Ay moi ngudi sé
nhdn ra va cong nhan kha nang ctia ban. Vugt qua rao can tdm ly ban s€ 1a nguoi
chién thing. Ban nén tiép xtic v6i thé giGi bén ngoai nhiéu hon, giao tiép nhiéu
hon, giao tiép véi ngudi khac s& khién ban khong con cam giac ¢ don. Boi vi
cam giac co6 don 12 mot trong nhitng nguyén nhan din dén tinh tu ky va thai do
bi quan chan nan. Hay mim cuoi nhiéu hon, mim cudi véi moi ngudi, mim cuoi
v6i cudc séng “mot nu cuodi bang muoi thang thube bd”. Hiy cho moi ngudi
cam nhan strc sdng tuoi tré tir ban.

Hang ngay ban tiép xtic voi rat nhidu ngudi: ngudi than trong gia dinh ban,
ban be, déng nghiép...ban hay thay ddi thai d6 cua minh véi ho dung tho o, lanh
nhat, cht y dén ho, nhiét tinh quan tdm giup d& ho néu nam trong kha ning cua
ban, ban s& nhan dugc nhiéu hon ban nghi déy.

Ban hdy chén thanh dung tinh cam dé hiéu va cu xir voi moi ngudi xung
quanh, nhét 14 d6i véi nguoi than cta ban. Ban ciing khong nén nguong ép minh
néu ban khong mudn hodc khong thé cudi thi dimg cb gang tranh tinh trang giao
tiép bi ngudi lanh.

Cudc sdng cta ban d6i khi ciing nén ¢6 chat ban rdn, vi ban ron s& khong
lam ban c¢6 cam giac nham chan. Néu ban c6 qué nhiéu thoi gian ranh rdi thi tam
tri ban dé lang thang va dé nay sinh nhitng suy nghi tiéu cyc. Do d6 ban nén lap
ké hoach cho thoi gian ranh rdi cia minh, c6 thé 1am giup nguoi than cia ban
mot viéc gi do, di gdp ban be tro chuyén tan g?lu, hay cham soc cho ban than
ban....Ban nén 13p mdt danh sach nhiing viéc can lam, dé ban co thé quan ly
duoc cong viéc va thot gian mot cach hop ly.
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Chuong 4
K¥ ning giao tiép - ling nghe c6 hiéu qua

Muc tiéu:

- Nam duoc tam quan trong cua k¥ ning giao tiép, ling nghe.

- Tao duogc k¥ ning giao tiép va biét ling nghe.

- C6 su lién hé véi ban than.

4.1 K¥ ning giao tiép

Ban c6 tu tin vao k¥ ning giao tiép cia minh hay khong? Ban c6 cam thay
kho khin vo cung khi bat chuyén véi ngudi la. Ban cho ring k¥ ning giao tiép
d6i voi ban khong quan trong 1am vi ban nghi chi can lam t6t viéc minh dugc
giao 14 xong. Ban ¢t mai thu minh trong vo dc ctia minh véi thé gi6i riéng cia
minh, khong hoa nhdp véi xi hoi dimg ngoai moi cude giao tiép trd chuyén véi
moi nguoi.

Va ban cam thay an toan véi suy nghi ciia minh cho téi mot ngay ban cam
thay bo vo , khao khat mot cai gi d6 can mot ai d6 chia sé can ngudi néi chuyén
nhung ban khong biét bat dau tir dau.

Giao tiép 1a hoat dong ma con ngudi phai trai qua nhiéu nhét trong cudc
doi ciia minh. Va chic chin trong cudc sdng giao tiép co du cac mirc do, tinh
huéng, tir don gian t6i phic tap. N6i nhu vay dé chung ta hiéu duoc ring viéc so
hiru k§ ning giao tiép hiéu qua anh huong quan trong t6i thanh céng trong cudc
song nhu thé nao.

K¥ ning giao tiép dugc sir dung trong nhiéu hoan canh khac nhau . Nhu:

K§ ning giao tiép trong kinh doanh

K¥ ning giao tiép qua dién thoai

K¥ ning giao tiép noi cong s&

K¥ ning giao tiép trong gia dinh

Chinh vi giao tiép 1a hoat dong rat pho bién nén né can nhiing ki ning
nhat dinh dé lam chu cudc noéi chuyén. Ban noi nhu thé nao dé nguoi khac co
htng tha nghe, ban giao tiép thé nao dé moi ngudi yéu qui ban, sin sang giup d&
hd tro ban trong cong viée va cudc sdng. Ban co thanh cong trong cong viéc,
trong vu thuong thao hop dong hay khong phu thudc rat nhiéu vao k¥ ning giao
tiép cta chinh ban.

4.2 K¥ niang ling nghe

K¥ nang lang nghe 13 mot trong nhiing k¥ nang quan trong trong viéc phat

trién moi quan hé théng qua giao tiép . Lam thé nao dé lang nghe t6t 1a mot viéc
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