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CHUONG TRINH MON HQC KY NANG MEM
Tén mén hoc: K§ ning mém
M3 s6 mén hoc: MH 07
Thoi gian thuc hién mén hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi

nghiém, thdo luén, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gi0)

I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC:

- Vi tri: Mbn hoc duoc bd tri vao bat ky thoi gian nao ctia toan bd khoa hoc.
- Tinh chét: La mon hoc hd trg k¥ ning mém cho ngudi hoc.

II. MUC TIEU MON HOC:

- Vé kién thuec:

+ Xay dung duoc muc ti€u ca nhan, quan ly thoi gian va quan 1y chi ti€u cd nhan

hop ly

+ Trinh bay cac van dé trong giao tiép, k¥ nang thuyét trinh.

+ M5 ta cach thirc 1am viéc nhom, cach giai quyét mau thudn nhom

+ Mo ta dugc cach thirc tim viéc va phong van.

+ Trinh bay dugc céch thuc thuong luong va dam phén trong cong viéc.
+ Mo ta dugc y tudng kinh doanh va lap ké hoach kinh doanh so b

- Vé k¥ nang:

+ Lap dugc muc ti€u ca nhan cho ban than, thuc hanh cac phuong phap quan ly

thoi gian ca nhan va quan 1y chi tiéu hop 1y.

+ Hoan thién k¥ nang giao tiép, k§ nang thuyét trinh

+ Hoan thi¢ncac ky nang co ban dugc van dung trong qua trinh lam viéc nhom,

nhu xir 1y tinh huéng,phuong phap hop tac, hd trg trong nhém, giai quyét mau thuan
trong nhom

S€é.

+ Lap duogc ho so xin viéc va ¢6 k¥ ning phong van.

+ Hoan thién k¥ ndng thuong lugng va dam phan

+ Xay dung dugc y tudng kinh doanh va 1ap dugc ké hoach kinh doanh so b.
- V& nang luc ty chu va trach nhiém:

+ Tich cuc hoc tap mon hoc va thuc hanh trong qué trinh hoc tap, san sang chia

+ Sir dung cac ki ning mém dé xir Iy cac tinh hudng cong viéc pht hop voi nghé

nghiép

+ C6 ¥ thirc to chure ky luat, tic phong cong nghiép, sang tao
+ Tu x4y dung va thanh lap cac cong ty dé khoi nghiép.



CHUONG 1: THIET LAP MUC TIEU CA NHAN,

QUAN LY THOI GIAN CA NHAN VA CHI TIEU
1. Muc tiéu:
Sau khi hoc xong bai nay, hoc sinh sinh vién c6 kha nang:

- HSSV nam virng mdt so kién thic co ban ve khai niém va thiét 1ap muc ti€u cé
nhan.

- HSSV c6 kha nang phan tich, lga chon, thyc hanh/trinh dién cac ky nang co ban
trong qua trinh thiét 1ap muc ti€u c4 nhan.

- HSSV ¢6 k§ néng quan ly thoi gian va ngén sach ca nhan mét cach hop 1y va
thong minh nhat.

2. N¢i dung chuong
2. 1. Thiét 1ap muc tiéu c4 nhin
2.1.1. Khdi niém vé muc tiéu cd nhén

- Muyc ti€u la nhiing han dinh, chi tiéu cu thé can phai dat dugc trong khoang thoi
gian xac dinh dé phuc vu cho muc dich da déra .

VD: Muyc tiéu cua Phong kinh doanh la tang doanh sd ban hang 1én 100.000 USD
trong 6 thang dau nam .

- Muyc tiéu c4 nhan 1 thiét 1ap nén nhing gié tri dich thyc trong mot khoang thoi
gian nhat dinh ma moi c& nhan can hudng dén va dat dugc.

Theo khao sat cua truong Pai hoc Harvard & My, sinh vién khi dugc hoi:

Dang hoc Sau nhiéu niim ra truong

That nghiép hodc phai lam nganh nghé khac
voi chuyén mon dao tao, ho lao dong chan

% sinh vién hoc khong c6 muc tié e . TR SN
80% sinh vién hoc khong c6 myc ticu tay 1a chinh, c6 thu nhap it di, kinhté khong

dam bao

: A A A . [Kiém dugc viéc 1am t6t va trd thanh
15% sinh vién c6 muc tiéu nhung khong noj ¥ ¥

ra kha gia

5% sinh vién c6 mo udc, muc ti€u rod
rang, ho viet ké hoach ra gidy va thuc Trd thanh giau co

hién ching

2.1.2. Phwong phdp lap ké hoach cd nhén

Thiét 1ap myc tiéu 1a mot cong cu rat hitu ich cho viéc 1én ké hoach phat trién ca
nhan. Nam bat dugc quy trinh thiét 1ap muc tiéu sé giup ching ta biét duge myc tidu
that sy va cudi cung trong mot ké hoach ciing nhu trong cudc song, thong qua viéc
xac dinh mdt cach chinh x4ac nhiing gi minh mong mudn dat dugc va giai doan nao
minh phai tap trung hét nd lyc va cling nhu viéc xac dinh duogc nhimng rao can va tré



ngai ma minh c6 thé gip pha1 Neu tham nhuan phuong phap ‘nay no s¢ giup chung ta
cam thay tu tin va giai quyét vn dé s& trd nén hiéu qua hon rat nhiéu

2.1.3. Cach thirc dat dwoc muc tiéu ca nhdn
2.1.3.1 Xdc dinh muc tiéu cot 16i

Mot muc ti€éu bao g@)m nhitng muc d§ khéac nhau. Pau tién phai xac dinh dugc
muc tiéu cot 16i. Phai tu v€ ra birc tranh tong quat d€ hoan thanh muc tiéu do.

Khi dd c6 duoc muc tiéu cdt 18i trong cudc song thi hiy 1ap ké hoach va chia ra
thanh nhitng budc nho dé co thé thuc hién trong 1 thang, 2 thang, 3 thang hay 1 nam...
va thuc hién timg budc mot s& dé dang dat duoc muc tidu da dit ra. Sau do, hiy liét ké
ra nhiing viéc can lam trong 1 ngdy va phai biao dam rang nhiing viéc nay phai dua
trén muc tiéu ¢t 16i do minh dat ra. Thiét 1ap muc ti€u cd nhan 1a mot qua trinh bao
gdm nhiéu budc.

Muc ti€u phai theo tiéu chi SMART.
S — cu thé (specific).

M — ¢6 thé do dém duoc (measurable). Néu khong danh gid dugc muc ti€u, bansé
khong thé nao thyc hién dugc. Panh gia 1a cach gitp ban theo ddi su tién bd.

A —co thé dat dugc (achievable). Muc ti€u can c6 tinh thach thic nhung
khongduge nam ngoai tim tay, néu khong s& khién ban nan long.

R — thiét thuc (realistic). Muyc tiéu can c6 tinh thiét thuc, hop 1y.

T — c6 thoi gian cy thé (time-bound). Nén dit ra ngay thang bat dau va két
thucdé thuc hién muc tiéu.

* Muc tiéu c6 thé:
- Ngin han — trong vong 1 nam.
- Trung han — trong vong 3 nam.
- Dai han — trong vong nam nam.
Muc tiéu c6 thé dai hon ndm niam, nhung khi d6 né tr¢ thanh muc tiéu cudc doi.
Muc tiéu s& dé& dat hon néu chia nho né ra va lan lugt thuc hién.
2.1.3.2 Theo duéi muc tiéu da dat ra
*  Phwong phdp thiét Idp muc tiéu hiéu qua
- Xac dinh muc ti€éu mdt cach that rd rang
- Chinh xéc
- Xac dinh mtrc d6 uvu tién
- Viét tung muc tiéu cu thé ra
- Chia thanh nhiing budc nho
- Thiét 1ap muc tiéu phai thuc té
- Thiét 1ap muc tiéu mot cach thiét thuc

- Pumg thiét 1ap nhitng muc tiéu qua dé dang



*Dat dwoc muc tiéu

Khi da dat dugc muyc ti€u, can rat ra kinh nghiém va xem lai toan by ké hoach
cua minh

- Néu dat duogc cac muc tiéu qué dé dang, can phai dat muyc tiéu tiép theo kho hon

- Néu dat duoc muc tiéu qua kho khan, can phai dat muc tiéu tiép theo dé dang
hon

- Néu sau khi dat dugc muc tiéu ban dau va nhan ra phai thay d6i ké hoach tiép
theothi dirng ngai ngan thay doi nhung phai can nhac can than

- Néu thit bai diéu d6 khong quan trong. Quan trong la da c6 dugc kinh nghiém
tur that bai d6. Hay chiém nghi¢m that k¥ bai hoc d6 va bat dau lai

2.2. Ky nang quan ly thoi gian
2.2.1. Tam quan trong ciia qudn 1y thoi gian va phwong phdp qudn Iy thoi gian

Quan li thoi gian bao gom cac nguyén tac, thoi quen, ki ning, cong cu va hé
thong két hop cung nhau nham thu 1a1 nhiéu hon luong thoi gian d bo ra nham muc
tiéu “cai thién chat luong cudc song

Ap dung cac ki thuat quan 1i thoi gian chuyén nghiép va hiéu qua sé giup:

- St dung thoi gian dé dat duoc nhitng gi ban than muén

- Cai thién hiéu suét 1am viéc va dat duoc nhiéu diéu it tbn cong suc hon

- Déanh thoi gian cho nhiing diéu mong muén va coi trong

- Tim duoc su can bang, hoan thién va hai long nhiéu hon

- Téap trung thoi gian va strc luc dbi véi nhimng viéc quan trong

- Hoan thanh cong viéc, giam lo ling, khong bi ngap dau vao nhiing ap luc cong
vige.

- Tré thanh mot nha quan li thoi gian gioi trong moi linh vuc cudc séng

- Giai quyét cong viéc theo thir tu wu tién

- Théy trudc cac co hoi

- Ty chu hon trong cong viéc

- Tranh xung dot thoi gian

- Thoai mai trong cudc séng

- Banh gia dugc tién do cong viéc

- Su dung hi¢u qua thoi gian va nhiu loi ich khéac

* Phuong phap quan ly thoi gian:

Ap dung chién lugc ciia Eisenhower dé quan 1y thoi gian thuc ra rat don gian.
Hay liét ké nhimg hoat dong va du an phai lam, ké ca nhiing hoat dong khong quan
trong nhung lam mét thoi gian tai noi lam vi¢c. Sau do sép xép cac hoat dong dya trén
tAm quan trong va tinh cap thiét ciia ching

1. Khan cép va quan trong (nhiém vu can phai 1am ngay 1ap tirc).



2. Quan trong nhung khéng phai khin cdp (nhiém vu duoc 1én ké hoach dé
lam sau).
3. Khan cip nhung khéng quan trong (nhiém vy nén ban giao cho nguoi khac).

4. Khong khan cap ciing khéng quan trong (nhiém vy phai dugc loai bo).
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khéng khan cép khén cép

Phén biét Khan cdp va Quan trong
Quan trong 1a nhitng hoat dong c6 Kkét qua s& dan chiing ta dat dugc muc tiéu,
cho du do6 1a nhitng hoat dong cua ca nhan hodc trong cong vi¢c
’ Khan cdp 14 nhiing hoat dong chung ta thuong tap trung vi chung doi hoi sy cha
y dén nhiing hau qua cua viéc khong c6 hanh dong doi pho ngay 1ap tac.
2.2.2. Ky nang chii dong trong cong viéc
2.2.2.1. Xdc dinh muc tiéu trong cong viéc
Mot khi da xac dinh dugc muc ti€u trong cong viéc ta s€ phai ty van dong, dinh
huong ban than dé dé ra phuong phap dat duoc muc tiéu do trong cong viée. Khi do
chung ta da lam chu va quan ly dugc quy thoi gian cua chinh minh va khong dé thoi
gian tr6i di lang phi.
2.2.2.2. Lap danh sdch cong viéc khi quan ly thoi gian
Dé quan ly thoi gian hiéu qua 1a nén 1ap danh sach nhiing cong viéc phai lam
trong mot ngay, mot thang hay tham chi mgt nam. Véi danh sach cong viéc phai lam
do s& giip khong quén hay bo sot cong viéc nao hay suy nghi nén lam gi ti€p theo.
Ciing nhu sap xép cong viéc mot cach hop ly va khoa hoc hon.



2.2.2.3. Lap danh sdch wu tién tung cong viéc
Véi mdi cong viée s& c6 mic do wu tién khic nhau, i thé ching ta cling nén liét
ké cho minh danh sach cong viéc uu tién hay cong viéc can giai quyét khi quan ly thoi

gian ctia chinh minh. Pé tir 46 cong viéc s& duoc sip xép va thyuc hién giai quyét co
khoa hoc hon. Piéu quan trong hon 1a s& lam chu dugc quy thoi gian cua chinh minh.

2.2.2.4. Bdt ra nguyén tdc khi quan 1y thoi gian

St dung thoi gian hiéu qua va c6 khoa hoc, can dit ra cho minh nguyén téc, tinh
ky ludt ban than va théi quen tiét kiém thoi gian. Con ngudi thuong cd xu hudng tri tré
thoi gian va cong viéc. Cho nén dé quan ly thoi gian hi€u qua thi ban phai tu dét cho
minh nhiing nguyén tac, quy dinh dé cong vi¢c dién ra theo ké hoach va khong bi tri
tré

2.2.2.5. Ldp ra thoi gian biéu cu thé khi quan Iy thoi gian

Lap cho mot thoi gian biéu cu thé va chi tiét cho timg cong viéc ma ban 1én ké
hoach hoan thanh trudc day. Khi lap thoi gian biéu cho cong viéc ban nén xéc dinh rd
thoi gian bat dau, thoi gian két thic, muc tiéu can dat dugc khi thuc hién xong cong
viéc d6. Khi doé ban khong bi lang phi nhiing khoang thoi gian

2.2.2.6. Sap xép noi lam viéc c6 khoa hoc

Chu y cudi cting dé ban quan 1y thoi gian c6 hiéu qua 1a nén tap cho minh théi
quen gon gang. Gon gang ¢ ddy c6 nghia la noi lam viéc cua ban dugc sap xép c6 khoa
hoc. Vi tri tung gidy to, tai liéu, vat dung ndm sin trong dau ban, khi can dung t6i thi

chi can t&i vi tri do liy va khi dung xong di nhién la dé lai vi tri cii r6i. Viéc don gian
vay sé& gitp ban tiét kiém thoi gian rat nhiéu thoi gian quy gia cia minh.

2.3. Ky ning quan ly chi tiéu c4 nhan

2.3.1. Ky néng ra quyét dinh chi tiéu

Duéi day 1a cac budc dua ra quyét dinh chi tiéu hop 1y hon:

Budc 1: Xac dinh cho minh m§t muc tiéu nga’in — trung hodc dai han.
Budc 2: Xac dinh tong thu nhap hang thang

Budc 3: Théng ké cac khoan chi tiéu mdi thang bao gdm cac khoan chi phi c6
dinh (ti€n nha, tién di¢n nudc,...) va chi phi khong c6 dinh (tham nha, vui choi vdi ban
be,...)

Budc 4: Lap ngan sach dé dat duoc tu do vé mit tai chinh.

2.3.2. Bi quyét dé tiét ki¢m va tiéu ding théong minh

Theo ong T. Harv Eker:

- Ngudi nghéo: Tiét kiém = Thu nhap — Chi phi

- Ngudi gidu: Chi phi = Thu nhap — Tiét kiém

Ngoai ra, 6ng T. Harv Eker da dua ra phuong phap quéan ly tlen duoc goi la

phuong phap JARS — phuong phép 6 cai hil. V&i phuong phap ndy, s tién thu nhap
duoc chia thanh 6 tai khoan nhu sau:

- FFA (Financial Freedom) — Tai khoan tu do tai chinh - 10%: Tai khoan nay
dung dé dau tu sinh lgi nhuan.



- LTSS (Long Term Saving for Spending) — Tai khoan tiét kiém tiéu dung cho
tuong lai -10%:Tai khodn nay dé cho nhiing chi tiéu 16n trong tuong lai,

- EDU (Education) — Tai khoan gio duc - 10%: Day 1 tai khoan dé “nang cap”
ban than, st dung tai khodn ndy vao cac viéc nhu tham gia cac khoa hoc hay mua sach
hodc tai li¢u dé hoc tap ...

- NEC (Neccessities) - Tai khoan chi tiéu can thiét - 55%: Tai khoan nay dung
cho chi phi can thiét nhu an udng, di lai...

- PLAY - Tai khodn huéng thy - 10%

- GIVE - Tai khoan tir thién - 5%: Tai khoan nay duoc dung dé gitp d& nguoi
khac nhu quyén gop tur thién, gitip cac tré em ngheo, gitip nguodi than va ban be ...

* Nhitng diéu can nhac khi chi tiéu:

Khi chi tién cho mot mén hang can xem xét:

+ C6 that sy cdn mon hang d6 khong?

+ Gié ca c6 hop 1y dé ban quyét dinh mua chua?

+ Néu ban mic ca thi ban c6 tra ding gia chua?

+ Bay gid c6 phai 1a thoi diém thich hop dé ban mua mén hang d6 khong?
+ Néu d6 12 hang giam gid, thuc sy gia c6 giam khong?

+ Ban ¢6 thé mua mén hang khac ré hon dé thay thé khong?

+ Ban c6 chic rang s& khong c6 bét lgi 16n gi khi mua moén hang d6?
+ Moén hang d6 c6 thyc su dap tmg nhu ciu cta ban hay khong?

+ Ban c6 kiém tra va nghién ciru k¥ moén hang chua?

+ Ban c¢6 biét gi vé tiéng tim ctia ngudi ban hang khong?

- Nhing céach cat giam chi tiéu khong can thiét:

+ Khao sat nhiéu ctra hang va so sanh gié.

+ Lap danh sach va dya vao do dé mua sam.

+ NAu an va chuén bi hop thic an trua tai nha.

+ Pung mua sam chi vi muon ti€u khién — ban c6 thé bi mé hoac mua nhitng thi
khong can thiét

+ Tiét kiém dién, nuwdc. Hay “tat khi khong s dung”

+ Nap th¢ dién thoai vao dip khuyén mai

+ Han ché an uéng bén ngoai hodc han ché an vit

+ Tap thé duc, an udng va nghi ngoi hop 1y dé c6 sic khoe sé tiét kiém tién di
gap bac si

+ Bo tién vao heo dét hoic tiét kiém trong ATM

+ Tai su dung cac vat dung néu co thé

+ Han ché mua sam khi khong can thiét



3. Céu héi on tap

1. Khai niém muc tiéu ca nhér} ? Trinh bay m6 hinh “SMART”.
2. Trinh bay phuong phép thiét 1ap muc ti€u c6 hi¢u qua?

3. Trinh bay phuong phap quan ly thoi gian c6 hiéu qua?

4. Néu cac budc can thiét de duara quyet dinh chi ti€u hop 1y ?
5. Theo ban than anh ( chi) can can nhic nhiing diéu gi khi chi tiéu?



CHUONG 2: KY NANG GIAO TIEP VA LAM VIEC NHOM
1. Muc tiéu:
Sau khi hoc xong bai nay , hoc sinh sinh vién cé kha nang:

- HSSV nam virng mot so kién thurc co ban vé khai ni€m, vai tro ctia giao tiép va
lam viéc nhom trong hoc tap va cudc song.

- HSSV c6 kha nang phan tich, lga chon, thyc hanh/trinh dién cac ky nang co ban
thuong duoc van dung trong qua trinh giao tiép va lam viéc nhém, lang nghe tich cuc,
tiép nhan va phan hoi thong tin, xir 1y tinh hubng, giai quyét mau thuin trong nhom,
phuong phap hop tac va hd trg trong nhom.

2. N¢i dung chuong
2.1. K¥ niing giao tiép
2.1.1 Khdi ni¢m giao tiép

- Khéi niém: Giao ti€p 1a hoat dong xdc lap va van hanh cac moi quan hé xa hoi
gitra ngudi voi nguoi, hodc gitra nguodi va cac yeu to xa hoi nham thda man nhitng nhu
cau nhat dinh.

Giao ti€p 1a mot hién tugng tam ly rat phuc tap, bi€u hié€n ¢ nhi€u mat, nhiéu cap
dd khac nhau. Giao tiép c6 cac khia canh co ban:

- Khia canh giao luu: qua trinh giao lyu s& lam giau thém vé kién thuc, kinh
nghiém... cua nhitng ngudi tham gia giao ti€p.

- Khia canh tac dong qua lai 1an nhau giira hai bén: hoat dong giao tiép giita con
ngudi voi nhau va c6 nhiéu kiéu tdc dong qua lai lan nhau, c6 thé 1a sy hop tac hodc la
canh tranh, twong ing vdi chung la sy dong tinh hay su xung dot.

- Khia canh tr1 giac: bao gdm qué trinh hinh thanh hinh dnh vé ddi tuong giao
tiép, xac dinh dugc pham chat tim ly va dic diém hanh vi ciia d6i tugng thong qua: 4n
tuong ban dau, hiéu ung cai moi, su dién hinh héa...

Tom lai, Giao tiép 12 mot dang hoat dong dic trung ctia con ngudi, chi co &
nguoi va khong c6 & cac loai dong vat khac.

* Moi quan hé giao tiép giita con ngudi v6i con ngudi ¢ thé xdy ra voi cac hinh
thirc khac nhau:

- Giao tiép giita ca nhan vdi ca nhan

- Giao tiép giita ca nhan v6i nhom

- Giao tiép giita nhém véi nhom, giita nhom véi cong dong...

* Muc dich cua giao tiép:

- Tim hiéu vé nang luc, pham chit ctua nguoi khac.

- Lam quen v&i nguoi khac

- Tao dung mbi quan hé x4 hoi v6i cac ca nhan va nhom xa hoi khac nhau

- Tim hiéu, nhan thirc va linh hi tri thie

- Giai quyét nhu cau vé thong tin



2.1.2. Ky néng trinh bay va gidi quyét vin dé

* K¥ nang trinh bay:

+ Tao cam xtic khi thuyét trinh

+ Luon ludn co6 thai do tu tin.

+ Pit ra gid tri tac dong dén ngudi nghe:

*K§y nang giai quyét van dé:

+ Hiéu rd ngudn gbc van dé

+ Phan tich van dé

+ DPon gian hoa moi vi¢e

+ Lat nguoc van dé

+ Nhin nhan van dé tr nhiéu khia canh khac nhau
+ Chon ra giai phap

+ D8 ra muc tiéu

+ Panh gia lai két qua van dé

2.1.3. Ky néng giao tiép hiéu qud

Céc nguyén tic giao tiép

- Nguyén tac binh dang trong giao tiép (ton trong nhan cach trong giao tiép).
- C6 thién chi trong giao tiép.

- Ton trong céc gia tri van hoa.

2.1.3.1. Giao tiép phi ngén tir

Trong giao tiép tac dong cua tir ngir chi chiém tir 30 — 40%, phan con lai 14 do
cach dién dat bang co the, hoac 1a giao ti€ép khong 101 qua vé mat, dong tac ,dang di¢u
va tin hiéu khac.

*Nét mat: Trong giao tiép nét mat biéu 16 thai do, cam xtc: vui mung, buén,ngac
nhién, s¢ hai, tirc gian. Ngoai ra, nét mat con thé hién ca tinh con nguoi.

* Nu cuoi: Nu cudi biéu hién day du tinh cam, thai d cua con ngudi, cho nén
trong giao ti€p phai quan sat nu cudi cua doi tugng dé biet thai do cua ho.
* Anh mat: Trong giao tiép, 4nh mat no6i 1én nhiéu diéu, anh mat phan anh trang
thai cam xuc, bdc 10 tinh cam, tdm trang va mong muon cua con nguoi ra bén ngoai.
Anh mat con biéu hién su cht ¥, ton trong, sy dong tinh hay phan doi..
* Cu chi: Bao gom cac chuyén dong cua dau (gat dau, lac dau..), cua ban tay,
canh tay (vay, chao, khua tay...), cadm (hat cdm...), chan, vai (nhun vai...)
* Tu the: Co lién quan mat thiét dén vai tro, vi tri xa hdi cia ca nhan. Tu thé co
vai tro bi€u cam, c6 the nhin thdy qua trang thai tinh than.
* Dién mao: 1a dic diém tu nhién, it thay doi cta con ngudi nhu tang nguoi, sic

da va dac diém thay d6i dugc nhu: toc, rdu, trang diém, trang sirc, trang phuc.... Dién
mao gy an twong rat manh, nhat 13 1an dau tién



* Khong gian giao tiép

* Nhitng hanh wvi giao tiép dic biét: Do 1a dong tac 6m hoén, vd vai, xoa

dau,khoac tay, bt tay...

* PO vat: Thong qua nhiing d6 vat nhat dinh nhu Buu thlep, buu anh, tang
hoa,tang qua, d6 luu niém.... déu c6 y ‘nghia thiét 1ap mdi quan hé, biéu hién tinh cam,
thai do gitra nhiing nguoi trong giao tiép.

2.1.3.2.Ky néng ldng nghe

- Khai niém nghe

Nghe 1a hinh thire thu nhan thong tin thong qua thinh giac.

- Khai niém lang nghe

Lang nghe 13 hinh thirc tiép nhan thong tin thong qua thinh giac c6 trang thai chi

v lam nén.

Lang nghe gitip ngudi ta hiéu duoc ndi dung thong tin, tir d6 mai ¢6 thé dan t6i
nhting hoat dong tiép theo cua qua trinh giao ticp.

Li3ng nghe
Chua v - Hiéu -
- H8i dap - Ghi nh&

Qud trinh nghe va ling nghe

*Phdn biét nghe va ldng nghe

Nghe

Ldng nghe

Chi str dung tai

Str dung tai nghe, tri 6c va k¥ nang

Tién trinh vat 1y, khong nhan

thirc duoc

Giai thich, phan tich, phan loai am thanh, tiéngén,
thong tin d€ chon loc, loai bo, gitr lai

Nghe 4m thanh vang dén tai

[Nghe va c6 gang hiéu thong tin ciia nguodi noi

Tiép nhan 4m thanh theo phan xa

vat ly

Phai chu ¥ lang nghe, giai thich va hiéu van dé

Tién trinh thu dong

Tién trinh chu dong, can thdi gian va nd luc

* Vai tro ciia ling nghe

- boi voi nguoi nghe:

Thu thap dugc nhiéu thong tin hon




Tao ra mdi quan h¢ tbt dep

- Béi v6i ngudi noi:

Thoa mén nhu cau dbi tuong.

Tao diéu kién va khuyén khich nguoi néi thé hién quan diém, y tudng

Tao bau khong khi cho nhing ngudi xung quanh.

* Céc cap do nghe:

- Khong nghe:

+ Phét 1o nguoi dbi thoai voi minh, khong thém nghe, bé ngoai tai tat ca.

+ Céc biéu hién: 1am viéc khac, noi chuyén riéng, cudi khay.

- Nghe gia vo: Gid vo cha ¥ nghe nguoi d6i thoai, nhung thyuc chat khong quan
tam dén ndi dung, khong nam dugc thong tin cua nguoi nai.

+ Cac biéu hién: Gat dau, cham chi nghe nhung khong hiéu ndi dung,
thinhthoang c6 nhiing cu chi di ngugc lai voi ndi dung ngudi nai.

- Nghe ¢6 chon loc:

+ Chi nghe mdt phan thong tin dbi thoai, nhirng luc thaythich, thiy can thiét thi
nghe.

+ Céc biéu hién: Thinh thoang lam vi¢c ri€ng, ndi chuyén...

- Nghe cham chu:

+ Tap trung sy chu y va sirc luc vao viéc nghe, nhung vi nghe thu dong nén van
chua dat hi¢u qua cao.

+ Cac biéu hién: Tap trung lang nghe ngudi ddi thoai, khong lam viéc
riéng,nhung khong c6 cac hanh dong cu chi thé hién minh hiéu thong tin ngudi noi va
khuyén khich nguoi noi.

- Nghe ¢6 hiéu qua/nghe thiu cam:

+ Khong chi cham chii ling nghe ma con ty dat minh vao vi tri ciia ngudi noi dé
hiéu dugc mot cach thau dao nguoi néi. Nghe thau cam 1a nghe chu dong, tich cuc.

+ Cac biéu hién: Cham chi nghe, c6 cac ctr chi thé hién ling nghe, dit cau hoi,
tom tat thong tin ...

2.2. K¥ nang lam viéc nhém

2.2.1. Tam quan trong va phwong phdp lam viéc nhém

- Thuat ngir:

76 lam viéc: 1a mot nhoém nguoi, trong d6 cac thanh vién khong nhat thiét phai
hop tac véi nhau méi cé thé hoan tat nhi€ém vy. Moi thanh vién thuc hi¢n cong viéc
cta minh dudi su chi dao cua ngudi quan ly va chi c6 su phoi hop gitta nha quan ly
véi tung thanh vién riéng é.

Nhom lam viéc: 1a mot nhom nguoi, trong do co sy phdi hop gitra cac thanh vién.

Cac thanh vién ¢6 nhiém vu 16 rang, quyen han duoc phén chia cy thé dé quan 1y cac
quy trinh lam viéc trong mot thoi gian nhét dinh.



- Khai niém lam viéc nhoém: Déi voi sinh vién

+ Tap hop mot nhom nguoi (tir 3 thanh vién trd 1én, t6i da 10 thanh vién)

+ Cé cung mot nhiém vy, myc ti€u

+ C6 sy hop tac, mbi quan hé giita cac thanh vién

- Qua trinh phat trién nhom:

+ Hinh thanh (tao nhém): Nhom dugc tap hop, moi nguoi gitr y rut re, cac thanh
vién chua cdi mo.

+ Xay dung muc tiéu

+ Thuc hién (binh thuong hoa)

+ Van hanh

- Y nghia cua 1am viéc nhom

+ Loi ich cua lam viéc nhom:

+ Tap hop nhiéu y tuong

+ Phat huy tri tué tap thé

+ Tang hi¢u qua

+ Tao dung mbi quan h¢

+ Tang tinh sang tao

- Mot s6 han ché trong lam vi¢c nhom: Maét nhiéu thoi gian, doi héi nhém truong
c6 nhiéu ky nang nhu k¥ nang tong hop thong tin, phan tich van de, huéng dan thao
luan, g xur, 1anh dao nhom.

- Phuong phép lam viéc nhém
* Xac dinh nhom tinh cach

Tinh cach mo ta thoi quen, phong cach bén trong cua hanh vi. Tinh céch bdc 10
khi chung ta 1a chinh minh.

- Céc loai tinh cach: Dat, Nude, Lira va Khi
+ Tinh cach dat (xanh da troi): Tu duy logic, chic chan, cau toan, ngai va cham

+ Tinh cich nuéc (xanh 14 cdy): D& thich nghi, dé thay do6i, mém mai, hay
nhuong nhin.

+ Tinh céach Itra (d6): Manh m¢, so6i1 ndi, nhiét tinh, th'flng than, d& 16i cudn nguoi
khac.

+ Tinh cach khi (vang): Sang tao, c¢6 nhiéu y tuong, d& mén, hay thay doi, ning
v€ cam Xxuc.

- Mot sb chi y:

+ Mbi ngudi déu cé ca bon loai tinh cach, trong d6 mot trong hai tinh cach noi
trdi hon, con mét trong hai tinh céch kia it phat trién hon.



+ Tinh céch c6 thé bi che di bdi nhiing tdc dong cua hoan canh tdi chung ta trong
qua khr hodc hién tai. Tinh cach cling bi tdc dong boi cac y€u td ca nhan nhu su suy
nhugc, O0m y€u, mat can bang vé hooc-moén, v.v..

+ Biét 10 cac loai tinh cach gitp chiing ta hiéu minh va hiéu nguoi khéc.

+ Nhan thtrc 18 cac loai tinh cach gitp chung ta tran trong, nhan manh nhiing uu
diém trong tinh cach cua minh, va su dung hi¢u qua nhat nhiing “moén qua” ma ching
ta co.

+ Nhén thtrc 10 cac loai tinh cach giup chung ta gidi phong ban than minh khoi
nhitng anh hudng ti€u cuc cua loai tinh cach dang chiém uu thé trong ching ta.

+ Hiéu vé tinh cach gitip chung ta tran trong tinh cach ciia ngudi khac va sy khac
biét. Trén co s¢ do, ta co the tim ra cach dé quan 1y su khéc biét trong tinh cach nay.

+ Chung ta nén tranh nhan dinh tinh cach qua nhanh, khong chup mii tinh cach
cho nguoi khac cling nhu cho ban than minh.

+ Trong mdt nhom 1am viée, can co cac loai tinh cach dé cac thanh vién c6 thé
phat huy t6i da diem manh, bo sung nhitng han ché dé c6 thétao ra nhém lam viéc hidu
qua.

* Pic diém nhém lam viée hiéu qua

+ Céc yéu to can thiét dé xay dung nhom 1am viéc: Muc tiéu, ning lyc, dong gop
va hudng 11, mdi truong khuyén khich

+ Tuan theo cac nguyén tic ciia nhom dé ra

+ Tao nén céc gia tri cia nhom

2.2.2. Cac ky nang lam viéc nhom

* Doi v6i c4c ca nhan:

- Lang nghe: Cac thanh vién trong nhom phai biét lang nghe ¥ kién ciia nhau. K§
nang nay phan anh sy ton trong (hay xay dung) y kién giita cac thanh vién. Lang nghe
khong chi tiép nhan y kién ma con thanh loc, phan tich va lya chon y kién. Can thé
hién thai d6 khi ling nghe bang cir chi, 4nh mat va tu thé. Khi nguoi trinh bay y kién

cam nhan dugc cir toa dang chl ¥ s& cam thiy tu tin va phan khich hon; Can thé hién
thai do lang nghe vdi sy quan tam thyc su.

- Chét van: Qua cach thirc mdi ngudi dit cau hoi, chiing ta c6 thé nhan biét muc
do tac dong 1an nhau, kha ning thio luan, dua ra van dé cho cac thanh vién khac cia
ho. Nguyén tac chit van phai trén tinh than ton trong ddi tac, giau thién chi; khong
chat van qua dai; khong chat van bang thai do gay git; moi dung chat van can 16 rang,
khong mo ho.

- Thuyét phuc: Cac thanh vién phai trao d6i, suy xét nhimg y twong da dua ra.
Pong thoi ho can biét ty bao vé va thuyét phuc ngudi khac dong tinh véi y kién cua
minh. Strc thuyét phuc khong chi & ngdn ngit, ctr chi, hanh vi ma con ca & su chan
thanh, than thién.

- Tén trong: Mbi thanh vién trong nhom phai ton trong ¥ kién cta nhiing ngudi
khéc thé hién qua viéc dong vién, ho trg nhau, no lyc bién chiing thanh hién thyc



- Tro gitp: Cac thanh vién trong nhém phai biét gitip d& nhau va biét cach tiép
nhan sy giap do.

- S¢ chia: Cac thanh vién dua ra y kién va trinh bay, chia sé nhiing suy nghi cta
minh cho nhau. S¢ chia khién moi thanh vién trong nhém c6 co hoi ty hoan thién chinh
minh. S¢ chia la y€u t6 dé dan dén sy gan két moi ngudi vdi nhau;

- Phéi hop: Thiéu kha nang phdi hgp nhom sé roi rac, myc tiéu lam viéc nhom sé
khong thé thyc hién. Mdi thanh vién phai dong gop tri lyc cing nhau thyc hién ké
hoach d3 dé ra. Sy phdi hop doi hoi phai biét & cong viéc cia minh va mdi quan hé
tuong tac giita minh vo&i cac thanh vién trong nhom. Phdi hop can dong bo va nhat
quan.

2.2.3. Phwong phdp gidi quyét mau thuin nhom

- Khai niém: Mau thuan trong nhom 1a mdt tinh trang bat hoa giy ra sy khong
thodi mai va sy bat binh gitra cac thanh vién trong nhom.

- Céc loai mau thuan:

* Mau thuan c6 ich dan dén:

+ Thiic day ¥ kién, tinh sang tao va su ham thich

+ Gay ra nhiing van d¢ dai dang can giai quyét

+ Budc moi nguoi phai 1am ré quan diém cta ho va tim mot cach tiép can méi
+ Tao co hoi cho moi ngudi kiém tra kha nang cua ho
* Mau thudn c6 hai dan dén:

+ Giam hiéu suat va ning suat

+ Gay be phai

+ Gay thém nhiing cang thang khong dang co

- Cac nguyén nhan dan dén mau thuin:

* Nguyén nhan chu yéu:

+ Khac biét vé gia tri

+ Khac biét vé mong doi

+ Vai tro khong xac dinh rd

+ Loi ich khong cong bang

* Nguyén nhan khac:

+ Sy thay d6i

+ Su trc ché

+ Truyén thong khong ro (hiéu 1am)

+ Tinh than vi chung, ca nhan (cach 1am cua toi 1a hay nhat, duy nhat)
+ Sy tuy thudc 1an nhau

+ Khong théa man vai tro



- Cac dang mau thuin: Giita c4 nhan-c4 nhan, truéng nhoém-cd nhan, trudng
nhoém ca nhom.

- Bén budc giai quyét mau thuan: Muyc dich gidi quyét mau thuin 13 lam giam
nhe hoac gidi quyét mau thuan.

+ Budc 1: Lam rd mau thuan (thuéc do, tiéu chi): Can lam rd van dé dé tat ca cac
thanh vién cung hi€u va thong nhat ti€u chi.

+ Budc 2: Tim thoi diém giai quyét: Lua chon thoi gian phu hop, tranh lac nhay
cam khong dé mau thuan co thé tram trong hon.

+ Budc 3: Xac dinh va lya chon giai phap: Céan xac dinh cac giai phap kha thi,
phéan tich tirng gidi phap va lua chon giai phap to1 uu nhat.

+ Budc 4: Theo doi va kiém tra giai phap: can dam bao giai phap c6 hiéu qua
trude mat va lau dai.

- Chién lugc quan 1y mau thuan:

+ Thang — thua (chién dau): Loi ich cao hon 1a git mdi quan hé

+ Thua - thua: Mau thun khong anh huéng gi dén minh, mdi bén phai dau hang
cai ma ho mudn. Chién lugc nay dugc sir dung khi can moét gidi phap nhanh, it thoi
gian, giai phap ndy mang tinh ngan han, tao moi quan hé khong tot dep.

+ Théng - thing (dam phan): Ca hai bén déu hai long, chi ra van dé gbc 1é tao
ramau thuan. Viéc thuc thi chién lugc nay doi hoi phai kién nhan va linh hoat cta
nguoi trung gian. Bi quyét chinh 14 tp trung xac dinh van dé ma moi nguoi cé thé
chap nhén, doi hoi ky nang lang nghe va long tin tir hai bén, 191 ich cua hai bén s€ tang
1én

3. Céu héi on tap

1. Khai niém giao tiép?

2. Pé giao tiép hiéu qua can co nhitng ky ning gi?

3. Néu tinh hudng kho xtr ma anh (chi ) di gdp trong giao tiép? Cach xir 1y tinh
huong do6 cta anh (chi)

4. Néu khai niém nghe va lang nghe. Va phan biét nghe va lang nghe ?
5. Trinh bay céac k¥ nang lam viéc nhom hi¢u qua?
6. So sanh su khac nhau lam viéc ca nhan va lam viéc nhoém?

7. Néu khai niém mau thudn trong nhoém. Trinh bay cac budc giai quyét mau
thuan trong nhom?



CHUONG 3: KY NANG TiM VIEC VA
PHONG VAN THANH CONG

1. Muc tiéu chwong:
Sau khi hoc xong bai nay , hoc sinh sinh vién cé kha nang:

- HSSV nam dugc quy trinh tim viéc bat dau tur dau, luyén tap ky nang soan hd
so tim viéc va chuan bi so yéu ly lich ca nhan.

- HSSV biét duogc viéc can lam trudce khi phong van va nhiing van dé trong hop
dong lao dong ctia doanh nghiép doi vdi ban than.

2. N¢i dung chwong:
2.1.K¥ nang tim viéc
2.1.1.Quy trinh tim vigc va nguodn tim viéc

- Quy trinh tim viéc:

Xac dinh muc Tim thong tin Nop h@)‘so du
tiéu nghe nghi¢p —| ¢O hdi vige lam — tuyén

DPam phan diéu kién Dy thi
lam viéc va ky hop < phong van
dong

- Nguén tim viéc phd bién:
= Hay cho moi ngudi biét 1a: “Toi dang tim viéc”.
= Hay kéu goi sy hd trg cu thé clia nhitng ngudi trong network cia ban.
* Hay tan dung moi nguén luc:
+ Tuyén dung ndi bd
+ Céc trang tuyén dung chuyén nghiép
+ Céc goc thong tin tuyén dung trén bao
+ Trung tdm dich vu viéc [am
+ Thong tin tuyén dung tryc tiép tir doanh nghiép
+ Thong tin tuyén dung tir mbi quan hé ca nhan
Vi du: http://hoteljob.vn
http://job-search.jobstreet.vn

http://vldanang.vieclamvietnam.gov.vn

www.careerlink.vn




2.1.2.K¥ néng chudn bi hé so tim viéc
- Ho so tim viéc co ban bao gdm:
+ Thu dy tuyén/ Pon xin viéc
+ CMND, ho khau hoic gidy tam vang, tam tri (cong chimg)
+ Anh 3 x 4: 2 4anh m&i nhat
+ Vin bang, bang diém (cong ching)
+Gidy kham suc khoe
+ Nhitng gidy to duoc yéu cau cu thé khac...
2.1.3. Ky néng viét don tim viéc va so yéu Iy lich cd nhin
- Pon xin viéc duge viét theo miu chudn trén mot mat gidy A4, font chuén,
khong sai chinh ta, trong do the hién theo két cau:
+ Khat khao nhan viéc
+ Ning luc chuyén mén, kinh nghiém ca nhan dép tmg nhu cau cong viéc
+ Pé nghi hoi am
- So yéu 1y lich c4 nhan bao gém cac thong tin sau:
+ Thong tin c4 nhan
+ Muyc tiéu nghé nghiép
+ Hoc van
+ Kinh nghiém lam vi¢c
+ K¥ nang
+ Hoat dong ngoai khoa
+ Danh sach nguoi tham khao
2.1.4. Ky nang viét email
- Chua néi dén noi dung viét trong email xin viéc, khi giri email xin vigc can
tuan thu cac nguyén tac sau dé nha tuyén dung dong y xem email cling nhu mé cac tap
tin dinh kém:
+ Dia chi email phai that sy nghiém tac
+ Tiéu d¢ email phai phan anh dugce vi tri img tuyén hodc mé tng tuyén
Tuyét doi khong duoc dat ti€u d¢ email dang nhu : “Email xin viéc”, “Don xin
vige”, “Gui cong ty”,...Ma thay vao do, ti€u dé email phai phan anh duoc vi tri ng
tuyén hodc mi tng tuyén (néu c6), hodc c6 thé kém tén vao tiéu dé email dé tao su
khac biét, vi du: “Email xin Gng tuyén vi tri ké toan trudng tai cong ty A”
+ Chu y dat tén tap tin dinh kém
Tén tap tin cling nhu email can c6 sy rdo rang va cu thé, vi du nhu
SYLL_VOTHANHTRUC,CV_VOTHANHTRUC,Giaykhamsuckhoe_ VOTHANHTR
UC.... thay vi chi d&€ SYLL hay CV, va ciing nén thém so thir tyr vao tén tap tin (néu
nha tuyén dung c6 yéu cau theo thir ty thi ban danh s6 thu tu theo yéu cau). Vi du: 1-
CV_VOTHANHTRUC, 2-SYLL VOTHANHTRUC, 3-CMND VOTHANHTRUC,...
Néu can thiét (hodc do dung lugng cac file qué 16n) thi cé thé nén thanh mdt tap tin



duy nhat va dit tén: Donxinviec-VOTHANHTRUC hoic CV-VOTHANHTRUC-
TPNS1265(Néu cong ty coO ma ing tuyen)

Luu y: | ,

Tong dung luong ho so dinh kem qua email khong nén qua IM. Néu nang qua
nén tim cach giam dung luong, mot trang web rat hiru ich cho khi giam dung luong
anh — sau khi gidm nh¢d xem lai hinh anh. Khi nén nén
nén thanh tap tin .ZIP vi dinh dang nay da dugc windows ho tro.

+ Email phai c6 ndi dung.

+ Chi giri duy nhat mot email va t6i mot dia chi

+ Chir ky phai nghiém tac

+ Chir ky cd nhan

* Mot sO Iuu y thém:

Sur dung loi chao va ngon ngii phu hop

Tra loi email ngay ca khi email khong chu y gui cho anh/chi

Khong co gi bi mat

Hay g6 dia chi email cuoi cung

2.2. K§ niing phong van
2.2.1. Viéc cin lam trudéc, trong va sau khi phong vin
- Tim hiéu théng tin vé cong ty:

+ Lich su

+ Dia diém

+ San phém, dich vu

- Tim hiéu thong tin vé cong viéc:

+ Nhiém vu

+ Yéu cau

- Trang phuc:

+ Lich su

+ Trang nha

+ Tinh

+Yéu thich

+Thoai mai

- Tim hiéu mot sé cau hoi thudng gip khi phong van va dy phong cu tra 10i:

+ Ban biét gi vé cong ty?

+ Tai sao ban mudn lam viéc & cong ty nay?

+ Gi6i thiéu so luge vé ban than?

+ Mtrc lvong mong mubn?

+ Tai sao ban nghi ban phu hop véi vi tri nay?

+ Vi sao ban khong viéc lam trong thoi gian vira qua?

+ Tai sao ban nghi lam cong ty trudc?



