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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thuoc loai sach gi4o trinh nén cac ngudn thong tin cé thé duoc phép dung nguyén
ban hoic trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac sir dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh manh
s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Trong thé ky 21, viéc phét trién cac k§ nang nghé nghiép khong chi 1a mét loi thé canh tranh
ma con 12 mot nhu cau thiét yéu ddi véi mdi ca nhan trong hanh trinh xay dung su nghiép.
Trudc bdi canh thi trudng lao dong ngay cang khat khe va yéu cau cao, giéo trinh "K§ Ning
Nghé Nghiép" duoc bién soan nham trang bi cho hoc vién nhitng kién thac va ky nang can
thiét dé thich tmg va thanh cong trong mdi truong lam viéc hién dai.

Gido trinh K§ Nang Nghé Nghiép 1a tai lidu hoc tap va tham khao hitu ich, dugc thiét ké nham
gilip hoc vién phat trién toan dién céc k¥ ning mém va cang quan trong trong su nghiép. Noi
dung gio trinh dugc xay dung dua trén nhitng yéu cau thuc tién cua thi truong lao dong, két
hop giita ly thuyét va cac bai tap thuc hanh, nham téi wu hoéa qua trinh hoc tap va ang dung
vao thuc té.

Nhim tao diéu kién cho ngudi hoc ¢ mét bo tai liéu tham khao mang tinh tong hop, théng
nhat va mang tinh thyc tién sau hon. Nhom ngudi day ching t6i dé xuat va bién soan Gido
trinh K¥Y NANG NGHE NGHIEP danh riéng cho ngudi hoc trinh do Trung cap.

Noi dung cua gi4o trinh bao gom cac Bai sau:

Bai 1: Gio toi dang ¢ dau?

Bai 2: Téi da ¢ dau?

Bai 3: Toi sé di dau?

Bai 4: Tim kiém viéc lam va mang luéi viéc lam
Bai 5: Viét so yéu ly lich/CV

Bai 6: Phéng van

Bai 7: Tré nén chuyén nghiép

Bai 8: Quyén va an toan tai noi lam viéc

Bai 9: Quan tri thoi gian va Kiém soat ciing thang
Bai 10: Giao tiép

Bai 11: Lam viéc theo nhom

Bai 12: Giai quyét van dé trong cong viéc

Trong qué trinh bién soan, chung t6i da tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu duoc liét ké
tai muc Danh muc tai liéu tham khao. Ching tdi chan thanh cam on cac tac gia cua cac tai liéu
ma ching t61 da tham khao.



Bén canh d6, gido trinh ciing khong thé tranh khoi nhirng sai sét nhat dinh. Nhom téc gia rat
mong nhan dugc nhiing y kién dong goép, phan hai tir quy déng nghiép, cac ban nguoi hoc va
ban doc.

Tran trong cam on./.
Pong Nai, ngay thang nam 2021

Tham gia bién soan

1. Chu bién ThS. Nguyén Céng Danh

2. Ky su Triéu Thi Kim Phuong

3. ThS. Pham Thi Lé Thu

4. Ky su Pinh Kim Cang

5. Th.S. Nguyén Thj Liéu
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GIAO TRINH MON HQC
1. Tén mén hec: KY NANG NGHE NGHIEP
2. Ma moén hoc: MD28
3. Vi tri, tinh chat, y nghia va vai trd cia mon hoc:

3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho ngudi hoc trinh ¢ Trung cap tai truong Cao dang Hoa Binh
Xuéan Loc.

3.2. Tinh chat:
+ La mo dun hoc tap rén luyén ky nang mém.
+ La mo dun bat bugc.

3.3. Y nghia va vai trd cia mon hec: mon hoc nay danh cho dbi twong 1a ngudi hoc thudc
chuyén nganh Tin hoc van phong. Mon hoc nay da dugc dua vao giang day tai treong Cao
ding Hoa Binh Xuan Loc tir ndm 2021 dén nay. Noi dung chu yéu cia mén hoc ndy nhim
cung cap cac kién thuc thudc linh vuc Ky ning nghé nghiép: Giup ngudi biét cac thiét lap
muc tiéu, phan anh, nhan thirc ban than; biét cach quan ly thoi gian, quan Iy cam xuc, ham
mubn; biét cach 1am viéc theo nhom; biét cach giai quyét cac van dé, ra quyét dinh; biét cach
viét hd so, CV, phong van, xin viéc va tim kién viéc lam.

4. Muc tiéu cia mon hoc:
4.1.  VeéKkién thic:
Al. Gitp ngudi biét cac thiét 1ap muc tiéu, phan &nh, nhan thic ban than.
A2. Biét cach quan ly thoi gian, quan ly cam xtc, ham mudn.
A3. Biét cach lam viéc theo nhom.
A4. Biét cach giai quyét cac van dé, ra quyét dinh.
Ab5. Biét cach viét ho so, CV, phong van, xin viéc va tim kién viéc lam.
4.2. VéKky ning:
B1. Ky nang xa hoi.
B2. Sir dung tét cac ky nang giao tiép va lang nghe.
B3. K§ ning giao tiép.
B4. Tu duy phan bi¢n
B5. K¥ niang tim kiém viéc lam
4.3. Vé ning luc tw chii va trach nhiém:
C1.Y thuc tich cuc vé ban than.

C2. Tu kiém soat/quan Iy cam x(c.



5. N¢i dung ctiia mon hoc

5.1. Chuwong trinh khung

Thaoi gian hoc tap (gio)
. T b
M3 S6 rong do
MH/ Tén moén hoc, mo dun tl'r1 Téng Thwe hanh/ Kid
Mb chi| & Ly | Thue tap/Thi
. m
thuyét | nghiém/Bai tra
tap/Thao luian
I Cdc mon hoc chung 13 | 255 106 134 15
MH 01 | Gido duc Chinh tri 2 30( 15 13 2
MH 02 | Phap luat 1 15 9 5 1
MH 03 | Gi4o dyc thé chat 1 30| 4 24 2
MH 04 | Gido duc qudc phong - An ninh 2 45| 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 2 45| 15 29 1
MH 06 | Tiéng Anh 5 90| 42 42 6
Cdc mon hoc, mo dun chuyé
)| G mon Res mo dum chiyen 61 | 1460 | 437 949 74
mon
1.1 | Mén hoc, mo dun co sé 19 | 420 148 250 22
MD 07 | K¥ thuat st dung ban phim 1 30 8 20 2
MH 08 | Van ban phap qui 2 30 15 13 2
MD 09 | Soan thao van ban dién tir 3 60 20 37 3
MD 10 | Hé diéu hanh windows server 3 75 25 47 3
MBD 11 | Thiét ké trinh dién trén mdy tinh 3| 60 20 37 3
MD 12 | Bang tinh dién tu 3 75 25 45 5
MD 13 | Lap trinh cén ban 2 45 15 28 2




MBD 14 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 45 20 23 2
[1.2 | Mon hoc, mé dun chuyén mén 28 | 600 185 383 32
MD 15 cvai dit va st:Adung cac phan mém 2 | 60 5 1 3
van phong thong dung
MD 16 z;in cirng may tinh + (Lép rap cai 3 50 15 42 3
MBD 17 | Xt 1y anh bang Photoshop 4 | 90 20 67 3
MD 18 | Mang can ban 2 45 20 23 2
MD 19 | Lap trinh quan 1y 4 90 30 54 6
MB 20 I,(SI l’léflg giao tiép va nghé thuat ) 30 15 13 5
ung xXu

MBD 21 | Internet 2 45 15 27 3
MD 22 | Lap trinh Macro trén MS office 2 45 15 27 3
MBD 23 | Thiét ké db hoa bang Correl draw | 3 | 75 20 51 4
MBD 24 | Béo tri hé théng may tinh 3| 60 20 37 3
1.3 | Mon hoc, mé dun ty chon 10 | 255 89 151 15
MBD 25 | Thiét ké Web 3| 75 25 47 3
MD 26 | H¢ quan tri CSDL SQL Server 3 75 25 47 3
MD 27 | Lap trinh truc quan 3 75 25 47 3
MBP 28 | K§ Ning Nghé Nghiép 1| 30 14 10 6
MBD 29 | Thuec tap t6t nghiép 4 | 185 15 165 5
TONG CONG 74 | 1715 | 543 1083 89

6. Piéu kién thuc hién mén hoc:

6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thuc hanh: Phong may tinh.

6.2. Trang thiét bi day hoc: Phong may vi tinh, bang, phan, td vit.
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6.3. Hoc liéu, dung cu, moé hinh, phwong tién: Giao trinh, mé hinh hoc tap,...

6.4. Cac diéu kién khac: Nguoi hoc tim hiéu thuc té vé cong tac xay dung phuwong 4n khic
phuc va phong ngtra rui ro tai doanh nghiép.

7. Noi dung va phwong phap danh gia:

7.1. Noi dung:

- Kién thuc: Panh gia tat ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thirc
- K§ ning: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu k¥ ning.

- Nang luc tu chi va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, ngudi hoc can:
+ Nghién ctru bai trude khi dén 16p.

+ Chuan bj day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia ddy du thoi lwgng mén hoc.

+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc tap.

7.2. Phwong phap:

Nguoi hoc dugce danh gia tich 1y mon hoc nhu sau:

7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Trung cip hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu sb
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 ciia Bo truéng B Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.
- Huéng dan thyc hién quy ché dao tao ap dung tai Truong Cao dang Hoa Binh Xuén Loc nhu
sau:

Piém danh gia Trong sé

+ Diém kiém tra thuong xuyén (Hé sb 1)

40%
+ Piém kiém tra dinh ky (Hé sb 2)

+ Diém thi két thiic mon hoc 60%

7.2.2. Phwong phap danh gia

Phwong phap | Phwong phap | Hinh thic Chuén dau ra S6 | Thoi diém
danh gia té chirc Kiém tra danh gia cot | kiém tra
Viét/ Al, A2, A3, A4, A5
Thuong xuyén , Tu luan/ 1 | Sau... gio.
Thuyét trinh B1, B2, B3, B4, B5




Tric C1, C2
nghiem/
Bao céo
Tu luan/
Viét/ £
Pinh ky , Trac A4, B4, C2 2 | Sau...gio
Thuyét trinh | nghiém/ B&o
cao
Al, A2, A3, A4, A5
Két thic mén L Tu luan va
© Vit SANYe B B2,B3,B4,B5 | 1 | Sau...gio
hoc trac nghiém
C1,C2

7.2.3. Cach tinh diém

- Piém danh gi4 thanh phan va diém thi két thic méon hoc dugc chim theo thang diém
10 (tr 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s thap phan.

- Piém mén hoc 1a téng diém cua tat ca diém danh gia thanh phan caa mén hoc nhan
Véi trong s6 twong tng. Piém mén hoc theo thang diém 10 lam tron dén mot chix s6 thap phan,
sau d6 duoc quy ddi sang diém chir va diém s theo thang diém 4 theo quy dinh cua Bo Lao
dong Thuong binh va X3 hoi vé dao tao theo nién ché.

8. Hwéng dan thyc hién mon hec

8.1. Pham vi, ddi twong ap dung: Pdi tuong Trung cap Tin hoc van phong
8.2. Phwong phap giang day, hoc tap mon hec

8.2.1. Poi véi ngudi day

* Ly thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gém: thuyét trinh ngan, néu van dé,
huéng dan doc tai liéu, bai tap tinh hudng, cau hoi thao luan. ...

* Bai tap: Phan chia nhom nho thuc hién bai tap theo noi dung dé ra.
* Thao luan: Phan chia nhom nho thao luan theo noi dung dé ra.

* Hwéng din tu hoc theo nhém: Nhom trudng phan cong cac thanh vién trong nhom tim
hiéu, nghién ciru theo y&u cau ndi dung trong bai hoc, ca nhém thao luan, trinh bay noi dung,
ghi chép va viét bao cao nhom.

8.2.2. Poi véi ngudi hoc: Nguoi hoc phai thuc hién cac nhiém vu nhu sau:

- Nghién ciru ky bai hoc tai nha trude khi dén 16p. Cac tai liéu tham khao s& dugc cung cap
ngudn trude khi nguoi hoc vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai liéu...)
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- Tham du tdi thiéu 70% cac budi giang ly thuyét. Néu nguoi hoc ving >30% sb tiét ly thuyét
phai hoc lai mén hoc méi duoc tham du Ki thi 1an sau.

- Ty hoc va thao luan nhom: 1a mot phuong phéap hoc tap két hop gitra 1am viéc theo nhém va
lam viéc ca nhan. Mot nhdm gdm 8-10 nguoi hoc s& dugc cung cap chi dé thao luan trude khi
hoc ly thuyét, thuc hanh. Mi ngudi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hoic mot s6 noi dung trong
cha @& ma nhom da phan cong dé phat trién va hoan thién tét nhat toan bo chi dé thao luan
cua nhom.

- Tham du du céc bai kiém tra thuong xuyén, dinh ky.
- Tham du thi két thdc mén hoc.

- Chua ddng t6 chuc thue hién gio tu hoc.

9. Tai liéu tham khao:

(1) Giéo trinh K§ ning Tin hoc Vin phong va Phat trién Ca nhan, Tran Thi Bich Hanh, nha
Xuat ban Pai hoc Bach Khoa TP.HCM, xuat ban nam 2016.

(2) K¥ ning Nghé nghiép va Tin hoc Vian phong: K¥ thuat va Ung dung, L& Minh Tuin, nha
Xuit ban Pai hoc Su pham K thuat TP.HCM, xuét ban nam 2017.

(3) K§ niang Tin hoc Vian phong va Quan ly Thoi gian, Nguyén Thi Hong, nha xuat ban Pai
hoc Cong nghiép TP.HCM, xuat ban nam 2018.

(4) Huéng dan Ky niang Tin hoc Vian phong va Giao tiép, Pham Vin Hai, nha xuat ban Dai
hoc Kinh t& TP.HCM, xuét ban nam 2018.

(5) K§ ning Tin hoc Van phong: Cam nang va Thuc hanh, Tran Vin An, nha xuit ban Pai
hoc Thuy Loi, Xxuat ban nam 2019.

(6) Cam nang K¥ nang Nghé nghiép cho Tin hoc Van phong, Dinh Thi Mai, nha xuat ban Dai
hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan vin, xuat ban niam 2019.

(7) K§ niang Tin hoc Van phong va Tao dong luc trong Cong viéc, Hoang Van Thang, nha
xuat ban Pai hoc An Ninh Nhan Dan, xuét ban nam 2020.

(8) Tai liéu K§ niang Nghé nghiép va Tin hoc Vin phong, Nguyén Hoang Nam, nha xuat ban
Dai hoc Sai Gon, xut ban nam 2020.

(9) Cam nang K¥ niang Tin hoc Vin phong: Hudng dan va Phat trién, Lé Thi Hong, nha xuat
ban Pai hoc Quéc té, xuat ban nam 2021.
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BAI 1: GIO TOI PANG O PAU?
<  GIOI THIEU BAI 1
"Toi dang & dau" trong mon phat trién k§ ning c4 nhan gitp ban ¢ cai nhin rd rang vé hién
trang cua ban than va tir d6 xay dung ké hoach phat trién phu hop. Diéu nay khéng chi gidp
ban nhan dién diém manh va diém yéu, ma con gilp ban xac dinh cac muc tiéu va hanh dong
can thiét dé dat duoc su tién bo ca nhan va nghé nghiép.
<%  MUCTIEUBAI1
Sau khi hoc xong Bai nay, nguoi hoc ¢ kha nang:
> Veékién thic:
- Tu phan 4nh va xem xét danh gia cac pham chit tich cuc caa ho.
> Vé ky nding:
- Nhan dién nhitng k§ ndng ctng va mém, diém manh ca nhan va co hoi nghé nghiép
cho minh.
- Nhan dién nhitng diém can cai thién, cac gidi han va rao can ho c6 thé gap phai trén
con duong su nghiép cua minh.
>  Vé ndng luc tw cha va trach nhiém:
- Xay dung long tu trong, su tu tin vao ban than va danh tinh ban than.
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI MO PAU
- Poi véi nguoi day: sir dung phwong phdp giang giang day tich cuc (dién giang, vén
ddp, day hoc theo vdn d@é); yéu cdu nguroi hoc thuec hién cau héi thao lugn va bai tdp BAI 1(ca
nh&n hogc nhom).
- Do Véi nguoi hoc: chi dong doc trude gido trinh (BAI 1) trueéc budi hoc; hoan thanh
ddy dii cau hai thdo lugn va bai tdp tinh huong BAI 1 theo c& nhan hogc nhém va ngp lai cho
nguol day diing thoi gian quy dinh.
< PIEU KIEN THUC HIEN BAI 1
- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc theo tiéu chuan
- Trang thiét bi may méc: May chiéu va céac thiét bi day hoc khéc
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt ligu: Bai trinh mén hoc, gido trinh, tai liéu tham khao,
gi&o an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.
- Cic diéu kién khac: Khdng co
<  KIEM TRA VA PANH GIA BAI 1
- Noi dung:
v Kién thitc: Kiém tra va ddnh gid tat ca ngi dung da néu trong muc tiéu kién thizc

v Ky ndang: Ddnh gid tat cd néi dung da néu trong muc tiéu ki ndng.
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v Ndng luc tirc chui va trch nhiém: Trong qud trinh hoc tdp, nguroi hoc can:
+ Nghién ciru bai truée khi dén 16p

+ Chudan bj day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi lirong mon hoc.

+ Nghiém tuc trong qua trinh hoc tap.

- Phwong phap:
v Diém kiém tra thwong xuyén: | diém kiém tra (hinh thiic: héi miéng)

v Kiém tra dinh ky: khong c6
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w» NQI DUNG BAI 1
1. Nhap Mo6n Bai Hoc

Gi6i Thiéu Téng Quan: Cung cap cai nhin téng quan vé muc tiéu va nodi dung caa bai hoc.
Néu rd nhitng gi hoc vién s& hoc duoc va tai sao nd quan trong cho su phat trién ca nhan.

Muc Tiéu Hoc Téap: Xac dinh cac muc tiéu hoc tap cu thé ma hoc vién can dat duoc sau khi
hoan thanh bai hoc.

Tai Liéu va Phwong Phap: Gidi thiéu cac tai liéu can thiét va phuong phap giang day s&
duoc su dung trong bai hoc.
2. Hoat bong
- Nhan Thic Ban Than
Tw Panh Gia: Hoc vién thuc hién céc bai tip hodc céng cu tu danh gia dé nhan dién ki nang,
diém manh, va diém yéu cua ban than.
Nhat Ky Ca Nhan: Khuyén khich hoc vién viét nhat ky ca nhan dé ghi lai cam nhan va suy
nghi vé ban than.
Phan Héi Tir Nguwoi Khac: Thu thap phan hoi tir ban be, dong nghiép, hoic nguoi huéng dan
vé nhitng diém manh va diém can cai thién.
- Cac Nhan Té Pinh Danh
Nhan Té Pinh Danh Ca Nhan: Xem xét cac yéu t6 nhu gia tri ca nhan, s& thich, va muc tiéu
nghé nghiép dé hiéu rd hon vé ban than.
Kham Pha Céac Nhan Té Tac Pong: Phan tich cac yéu to bén ngoai anh hudng dén su phét
trién c4 nhan, nhu méi trudng 1am viée, van hoa xi hoi, va cac co hdi hoc tap.
- Hiéu V& Giéi
Khai Niém Vé Giéi: Giéi thiéu cac khai niém co ban vé gigi va sy khac biét giira gidi tinh
sinh hoc va giai tinh xa hoi.
Anh Hwéng Cia Gigi Pén Phat Trién Ca Nhan: Thao luan vé cach gigi ¢ thé anh huong
dén co hoi va su phat trién ca nhan, ciing nhu cac phuong phap dé vuot qua nhitng rao can
gioi.
Hoat Péng Thao Luan: T chtc thao luan nhdm vé cac van dé lién quan dén gidi va phat
trién c& nhan.
3. Tong Két Bai Hoc
Tom Tiat Cac Piém Chinh: Nhan manh nhiing diém chinh va nhimg diéu hoc vién da hoc
dugc trong bai hoc.
Panh Gia Tién P§: Panh gia su tién bo cua hoc vién qua cac bai tap va hoat dong da thuc
hién.
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Ké Hoach Hanh Péng: Khuyén khich hoc vién 1ap ké hoach hanh dong c& nhan dua trén
nhitng gi da hoc dugc va thiét 1ap cac muc tiéu tiép theo.

Cau Haéi va Phan Hai: Mo phién hoi dap dé hoc vién co co hdi dat cau hoi va nhan phan hoi
tir giang vién hoac nhom.

Bang céch t chitrc bai hoc theo cau tric nay, ban s& gilp hoc vién c6 dugc cai nhin sau sac vé
ban than va cac yéu td anh huong dén sy phat trién ca nhan cia ho, dong thoi cung cap nén
tang virng chéc dé xay dung ké hoach phat trién ca nhan trong twong lai.

<+ TOMTATBAI1

Trong Bai nay, mot s noi dung chinh dugc gigi thiéu:

Nhap mon; hoat dong; tong két

< CAUHOI VA TINH HUONG THAO LUAN BAI 1

Cau hoi 1: Nhitng ki ning nao ban ty tin nhat? Ban da phat trién chiing nhu thé nao?

Cau hoi 2: Ban di nhan duogc phan hdi gi tir ddng nghiép hoic ngudi huéng dan vé ning luc
ca nhan cua minh?

Cau hoi 3: Ban c6 thé liét ké nhitng diém manh néi bat ciia minh trong céng viéc va cudc song
ca nhan khéng?
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BAI 2: TOI PA G DAU?
< GIOI THIEU BAI 2
Phan "Toi da ¢ dau" giap ban c6 cai nhin rd rang vé hién trang cua ban than, tir d6 thiét lap
cac muc tiéu va ké hoach phat trién ca nhan. Viéc ty danh gia nay khong chi gilp ban nhan
dién diém manh va diém yéu, ma con 13 co s¢ dé xay dung ké hoach phat trién va dat duoc
cac muc tiéu ca nhan va nghé nghiép.
<  MUCTIEUBAI 2
Sau khi hoc xong Bai nay, nguoi hoc ¢ kha nang:
> Vékién thirc:
- Tu phan 4nh va xem xét danh gia cac pham chit tich cuc caa ho.
> Vé ky nding:
- Thuc hién lai nhitng trai nghiém trong qué khir va nhin nhan xem nhing trai nghiém
va céc giai doan khac nhau trong cudc doi anh hudng dén cudc séng hién tai nhu thé nao
- Xac dinh cc méi quan hé véi gia dinh va cong dong ¢6 anh huéng tich cuc dén con
duong su nghiép cua ho.
- Phan biét gitra tinh ban lanh manh va khéng lanh manh.
> Vé ndng lyc tw chii va trach nhigm:
- Xay dung long tu trong, su tu tin vao ban than va danh tinh ban than.
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI 2:
- Doi Véi ngueoi day: sik dung phwong phdp gidng gidng day tich cuc (dién giang, van
dap, day hoc theo vin dé); yéu cau nguwoi hoc thuc hién cau héi thao lugn va bai tdp BAI 2
(ca nhan hogc nhom).
- Do Véi nguoi hoc: chii dong doc triedc gido trinh (BAI 2) trwée budi hoc; hoan thanh
ddy dii cau hai thao lugn va bai tgp tinh huong BAI 2 theo c& nhan hogc nhém va ngp lai cho
nguol day dung thoi gian quy dinh..
&  DIEU KIEN THUC HIEN BAI 2

- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc theo tiéu chuan.
- Trang thiét bi may méc: May chiéu va céac thiét bi day hoc khéc

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt ligu: Bai trinh mén hoc, gido trinh, tai liéu tham khao,
gi&o an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

- Cic diéu kién khac: Khdng co

<  KIEM TRA VA PANH GIA BAI 2

- Noi dung:

v Kién thizc: Kiém tra va danh gid tat ca ngi dung da néu trong muc tiéu kién thic
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v Ky nang: Ddnh gid tat ¢d néi dung dd néu trong muc tiéu ki nang.

v’ Nang lyc tw chu va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
+ Nghién ciru bai truée khi dén 16p

+ Chudn b; ddy du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi lrong mon hoc.

+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdp.

- Phwong phap:
4 Diém kiém tra thwong xuyén: 1 diém kiém tra (hinh thirc: hoi miéng/ thuyét trinh)

v Kiém tra dinh ky: Khéng co.
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% NOI DUNG BAI 2

1. Nhap Mén Bai Hoc

Gidi Thiéu Bai Hoc:

Muc Tiéu: Néu rd muc tiéu caa bai hoc va nhirng kién thire, ki ning ma hoc vién s& dat dugc.

Y Nghia: Giai thich tai sao viéc hiéu va phan tich cac sy kién va trai nghiém trong qué kh,
cling nhu quan hé lanh manh, lai quan trong trong qué trinh phét trién ca nhan.

Tai Liéu va Phuong Phap:
Tai Liéu: Danh sach cac tai liéu hoc tap, bai tap, va cac ngudn tai nguyén hd tro.

Phuong Phap: Phuong phéap giang day s& dugc sir dung, chang han nhu thao luan nhém, bai
tap ca nhan, va phan tich tinh hudng.

2. Hoat bong
2.1. Céac Su Kién va Trai Nghiém Trong Qua Khur
Phan Tich Su Kién Qua Khir:

Nhan Dién Sy Kién: Khuyén khich hoc vién xac dinh va md ta céc sy kién quan trong trong
qua khir d¢a anh hudng dén ho. Piéu nay co thé bao gom céc thanh tyu, that bai, hoic trai
nghiém ca nhan dang nho.

Phan Tich Tac Bong: Thao luan vé cach nhiing su Kién nay da hinh thanh nén hién tai cta ho
va anh hudng dén cac quyét dinh va hanh vi hién tai.

Hoat bong Ty Panh Gia:

Nhat Ky Trai Nghiém: Hoc vién viét nhat ky dé ghi lai va phan tich cac su kién va trai nghiém
trong qua khit, cling véi cach ching da anh huong dén ho.

Bai Tap Nhém: Thao luan nhém vé céc su kién quan trong va chia sé kinh nghiém cé nhan.
2.2. Quan Hé Lanh Manh

Xay Dung Quan Hé Lanh Manh:

Dinh Nghia Quan Hé Lanh Manh: Giéi thiéu cac yéu tb tao nén mot méi quan hé lanh manh,
nhu sy tin cay, tén trong, va giao tiép hiéu qua.

K§ Nang Giao Tiép: Thuc hanh cac ki niang giao tiép va ling nghe dé xay dung va duy tri cac
mdi quan hé tich cuc.

Hoat Bong Thuc Hanh:

Dién Vai Tinh Huéng: Thuc hién céac bai tap tinh huéng dé giai quyét van dé va xay dung ky
ning giao tiép trong cac méi quan hé.

Thao Luan Nhom: Thao luan vé cac cach dé cai thién va duy tri cac méi quan hé lanh manh

trong cudc séng ca nhan va nghé nghiép.
18



2.3. Tong Két Bai Hoc
T6ém Tat Noi Dung:

Diém Chinh: Nhan manh cac diém chinh cua bai hoc, bao gdm céc su kién va trai nghiém
trong qué khir va céc yéu t cua quan hé lanh manh.

Nhitng Diéu Pa Hoc: Tom tat nhitng kién thirc va ki ning ma hoc vién di hoc dugc.

Panh Gia Tién Do:

Phan Hdi: Cung cap phan hdi vé sur tién bo cua hoc vién trong viéc phan tich sy kién qua khir
va xay dung quan hé lanh manh.

Nhan Xét Ca Nhan: Khuyén khich hoc vién ty danh gia su tién bo cua ban than va lap ké
hoach cho cac buéc tiép theo.

Ké Hoach Hanh Bong:

Lap Ké Hoach: Hoc vién 1ap ké hoach hanh dong c& nhan dya trén nhitng gi da hoc duoc, bao
gom cac budc dé cai thién cac méi quan hé va xu Iy céc su kién trong qua khu.

Theo Dai Tién Do: Xay dung hé thng dé theo ddi sy tién bo cia ban than va diéu chinh ké
hoach khi can thiét.

Bang cach to chirc bai hoc theo cau trdc nay, hoc vién sé c6 céi nhin rd rang vé sy anh huong
cua cac su Kién va trai nghiém trong qua khi ciing nhu xay dung va duy tri cac méi quan hé
lanh manh, tir d6 hd tro cho su phat trién ca nhan toan dién.

<+  TOM TAT BAI 2

Trong Bai nay, mot s6 noi dung chinh dugc gidi thiéu:

1. Nhap mon bai hoc

2. Hoat dong.

2.1 Cac su kién va trai nghiém trong quéa khu.

2.2 Quan hé lanh manh.

3. Tong két bai hoc.

< CAUHOI VA TINH HUONG THAO LUAN BAI 2

Cau 1. Ban c6 thé mé ta mot sy kién trong qué khir da anh huong manh mé dén cuoc séng cua
ban khong?

Cau 2. Ban nghi rang ban s& hanh xir khac di néu gap lai tinh huéng tuong tu trong twong lai
khong? Tai sao?

Cau 3. Ban c6 nhan thay bat ky diém manh nao cua ban than sau khi trai qua cac su kién quan
trong nay khong? Diém manh d6 1a gi?

Cau 4. Ban sé& thuc hién nhitng budc nao dé cai thién cac mdi quan hé hién tai caa minh?
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BAI 3. TOI SE PI PAU?
<  GIOI THIEU BAI 3
Phan "Toi s& di dau" gitp ban xac dinh rd rang cac muc tiéu va lap ké hoach cu thé dé dat
duoc chung. Viéc nay khéng chi gidp ban cé cai nhin rd rang vé twong lai ma con ting cudng
dong lec va su tu tin dé thuc hién cac budc can thiét trong hanh trinh phét trién ca nhan va
nghé nghiép. Viéc danh gia va diéu chinh ké hoach ciing 1a mot phan quan trong dé dam bao
rang ban luén di dung hudng va dat duoc muyc tiéu caa minh.
<  MUCTIEUBAI3
Sau khi hoc xong Bai nay, nguoi hoc ¢ kha nang:
> Vékién thic:
- Hiéu duoc sy khac nhau giita muc tiéu ngén han va dai han.
> Vé ky nding:
- Phat trién cac muc tiéu, xay dung cudc sdng ca nhan va nghé nghiép ¢ tim ngin han
va dai han.
- Vach ra cac nguon luc va dich vu quan trong hd trg ho phat trién trén con dudng su
nghiép, cudc séng ca nhan va gia dinh.
>  Vé ndng luc tw chi va trach nhigm:
- Xay dung long tu trong, su tu tin vao ban than va danh tinh ban than.

- Pong ndo nghiém tic danh gia cac mat tich cuc va tiéu cuc ton tai trong cong dong.
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI 3

- Poi véi nguoi day: sir dung phwong phdp giang giang day tich cuc (dién giang, van
dap, day hoc theo vin dé); yéu cau nguwoi hoc thuc hién cau héi thao lugn va bai tdp BAI 3
(ca nhan hogc nhom).

- Do Vi nguoi hoc: chii dong doc tridc gido trinh (BAI 3) truweée budi hoc; hoan thanh
ddy dii cau hai thao lugn va bai tdp tinh huong BAI 3 theo c& nhan hogc nhém va ngp lai cho
nguol day ding thoi gian quy dinh.

&  PIEU KIEN THUC HIEN BAI 3

- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc theo tiéu chuan

- Trang thiét bi may méc: May chiéu va céac thiét bi day hoc khéc

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt ligu: Bai trinh mdn hoc, gido trinh, tai liéu tham khao,
gi&o an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

- Cic diéu kién khac: Khdng co

<  PHUONG PHAP KIEM TRA VA PANH GIA BAI 3

- Noi dung:

v Kién thire: Kiém tra va danh gid tat ca ngi dung da néu trong muc tiéu kién thic
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