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Khái niệm

sự truyền đạt hoặc trao đổi
những suy nghĩ, ý kiến hay

thông tin bằng lời nói, chữ
viết hoặc hình ảnh/dấu hiệu
(nghe nhìn)

Giao tiếp

 khả năng sử dụng thông tin

bằng ngôn ngữ và diễn tả
 yếu tố quan trọng trong cuộc

sống và nghề nghiệp

Kỹ năng giao tiếp
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Khái niệm

Hình thức giao tiếp

 Giao tiếp trực diện

 Giao tiếp nhóm

 Giao tiếp bằng văn bản

 Giao tiếp bằng lời nói

 Trình bày trước khán giả
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Khái niệm

Giao tiếp kỹ thuật
 giao tiếp về các chủ đề chuyên môn

hoặc kỹ thuật
 giao tiếp bằng cách sử dụng công

nghệ
 cung cấp các chỉ dẫn
 Sinh viên kỹ thuật/kỹ sư cần phải biết cách trình bày
 Khái niệm
 Phân tích kỹ thuật
 Giải pháp
 Thiết kế
 Báo cáo
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Kỹ năng nói

Kỹ năng nói là kỹ năng
mang lại cho chúng ta khả
năng giao tiếp hiệu quả.

Nói là một hành động tạo ra
âm thanh bằng giọng nói.

Làm cách nào để nói hiệu quả

phát triển kỹ
năng nói

sử dụng ngôn
ngữ cụ thể

nói rõ ràng, thoải
mái, chính xác

sử dụng các ví dụ và
câu chuyện khác nhau

thực hành các bài tập 
thư giãn

hình dung sự thành
công

dùng ngôn ngữ hình
thể và hành động

không lo lắng giao tiếp bằng mắt 
với người nghe
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Kỹ năng thuyết trình

Thuyết trình

 Tạo một cuộc đối thoại giữa người
trình bày và người nghe

 Chính thức (trang trọng)
 Xác định trước thời gian
 Được chuẩn bị trước

 Không chính thức (thân mật)
 Trình bày ngắn gọn
 Không được chuẩn bị trước

Dạng thuyết trình
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Kỹ năng thuyết trình
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Các hình thức viết kỹ thuật
5.1 Giới thiệu chung

5.2 Kỹ năng nói và

thuyết trình

5.3 Kỹ năng viết

5.4 Kỹ năng nghe và ghi

chép

5.5 Một số kỹ năng giao

tiếp khác

Tài liệu tham khảo

 Ghi chép sổ tay, nhật ký công việc

 Thư báo, thư tín thương mại

 Email

 Báo cáo kỹ thuật

 Báo đăng tạp chí

 Đặc tính kỹ thuật sản phẩm
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Kỹ năng viết
5.1 Giới thiệu chung

5.2 Kỹ năng nói và

thuyết trình
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 Viết thư, đơn

 Viết email

 Viết báo cáo kỹ thuật

 Trước khi viết

 Xác định mục đích viết

 Đối tượng đọc bài viết

 Nội dung viết

 Rõ ràng, đầy đủ, chính

xác theo 5W1H

 Ngắn gọn, đơn giản, súc tích

 Chuyên nghiệp
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Bố cục của hình thức viết kỹ thuật
5.1 Giới thiệu chung

5.2 Kỹ năng nói và

thuyết trình

5.3 Kỹ năng viết
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Đơn xin học bổng

 Tiêu đề chứa logo, tên và

địa chỉ của tổ chức, cơ quan, 

thời gian viết đơn
 Tên đơn
 Lời chào

 Nội dung đơn
 Lời cuối đơn
 Chữ ký người viết đơn
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Bố cục của hình thức viết kỹ thuật
5.1 Giới thiệu chung

5.2 Kỹ năng nói và

thuyết trình
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chép
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Email

 Tiêu đề email

 Lời chào

 Nội dung email

 Kính thư
 Chữ ký người
viết email
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Bố cục của hình thức viết kỹ thuật
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Bố cục của đồ án/luận văn
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1 •Trang bìa

2 •Lời cám ơn & Tóm tắt (Abstract/Synopsis)

3 •Mục lục (Table of Content)

4 •Danh mục hình ảnh và bảng biểu

5 •Chương 1. Tổng quan (Introduction)

6 •Chương 2. Cơ sở lý thuyết (Literature review)

7 •Chương 3: Nội dung và phương pháp

8 •Chương 4: Kết quả và thảo luận

9 •Kết luận (Conclusion)

10 •Tài liệu tham khảo và Phụ lục (nếu có)
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Kỹ năng nghe
5.1 Giới thiệu chung

5.2 Kỹ năng nói và

thuyết trình

5.3 Kỹ năng viết

5.4 Kỹ năng nghe và ghi

chép

5.5 Một số kỹ năng giao

tiếp khác

Tài liệu tham khảo

 Nghe: quá trình thụ động từ

việc tiếp nhận từ người đối

diện

 Lắng nghe: quá trình chủ

động, tiếp nhận thông tin và

có sự phân tích, đặt câu hỏi

hoặc đối đáp, chia sẻ, cho lời

khuyên với người đối diện
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Hãy trở thành người nghe chủ động
5.1 Giới thiệu chung

5.2 Kỹ năng nói và

thuyết trình

5.3 Kỹ năng viết

5.4 Kỹ năng nghe và ghi

chép

5.5 Một số kỹ năng giao

tiếp khác

Tài liệu tham khảo
Nguồn hình: Scholastic Inc. (2019)
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Kỹ năng giao tiếp bằng bản vẽ
5.1 Giới thiệu chung

5.2 Kỹ năng nói và

thuyết trình

5.3 Kỹ năng viết

5.4 Kỹ năng nghe và ghi

chép

5.5 Một số kỹ năng giao

tiếp khác

Tài liệu tham khảo

 Kỹ sư sử dụng bản vẽ kỹ thuật để chuyển tải ý tưởng và

thông tin thiết kế về sản phẩm

 Bản vẽ kỹ thuật miêu tả thông tin quan trọng (hình dạng

của sản phẩm, kích thước của nó, loại vật liệu được sử dụng

và các bước lắp ráp …)

 Kỹ thuật viên sử dụng thông tin trên các bản vẽ kỹ thuật để

chế tạo các bộ phận
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1. Sinh viên viết lý lịch bản thân để xin học bổng

2. Sinh viên viết email cho GS để xin học bổng
Bài tập
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