BO GIAO DUC VA PAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CAN THO Poc lap — Tw do — Hanh Phic

PE CUONG CHI TIET HOC PHAN

1. Tén hoc phan: Ky ning mém (Transferable Skills)
- M s6 hoc phan: KN001
- S6 tin chi hoc phin: 02 tin chi
- S6 tiét hoc phan : 20 tiét ly thuyét, 20 tiét thuc hanh va 60 tiét tu hoc.
2. Pon vi phu trich hoc phin:
- Bo mén: Trung tdm Tu van, H3 tro va Khoi nghiép Sinh vién
- Khoa/Vign: Trung tdm Tu vén, H tro va Khai nghiép Sinh vién
3. Diéu kién tién quyét: khong
4. Muc tiéu cia hoc phén:

Muc tiéu N¢i dung muc tiéu CbR
¥ \ , CTPT
4.1 Trang bi kién thirc co ban vé k¥ nang giao ticp va lam viéc | 2.1.1a;

nhom; quan ly cam xuc ca nhén; tu duy sang tao va giai | 2.1.2d
quyet van dé; cac phuong phdp quan ly thoi gian ca nhan
trong mdi trudong lam viéc nang dong

4.2 Xay dung kha ning lua chon cac phuong phap giao tiép phu | 2.2.2.1;
hop véi cac ngit canh giao tiép; nhan dién, phén tich va lap | 2.2.1.c
ké hoach thoi gian ca nhan phi hop véi nhitng muc dich
khac nhau.

4.3 Phat trién kha ning két hop cic phuong phap giao tiép, | 2.2.2d
quan ly thoi gian, tu duy sang tao dé ning cao hiéu qua lam
viéc va dat muc tiéu nghé nghiép; a4p dung cac phuong phéap
tu giai toa ap luc, cing thang trong moi trudng hoc tip va
hoat dong nghé nghiép.

4.4 Xay dung duoc thai d§ hoc tap va tac phong lam viéc chu | 2.3b
dong, khoa hoc va hiéu qua hon;

5. Chuin dau ra ciia hoc phan

CbR Noi dung chuén diu ra Muc CbR
HP tiéu CTPT
Kién thirc
CO1 Tém luge cac kién thic co ban vé k§ nang giao tiép, | 4.1 | 2.1.1a;
lam viéc nhém, quan ly thoi gian, tu duy sang tao va 2.1.2d

quan ly cam xuc

CO2 | Phan biét va kiém chung duoc hiéu qua céc phuong | 4.1 | 2.1.1a;
phép tu duy khac nhau khi giai quyét van dé; Phan tich 2.1.2d
duoc cac yéu t6 anh huong dén quan ly thoi gian va
xac dinh duoc cac phuong phép quan ly thoi gian phu
hop véi nhu ciu cua ban thin

CO3 Nhan biét vé thi truong lao dong va xac dinh dugc méi | 4.1 | 2.1.1a;
truong lam viéc phu hop vdi nang luc, s¢ trudng va 2.1.2d
muc ti€u nghe nghiép cua ban than

Ky ning

CO4 | Xay dung ké hoach rén luyén k¥ ning giao tiép, lam | 4.2 [2.2.2.1;




22.1¢ |

6m, quan ly cam xuc trong hoc tap va cong
31122 32 ap d?mg cac phuong phap tu duy sang a0 Va
quan ly thoi glan dé quan ly ké hoach c4 nhan trong
hoc tap va cudc song
CO5 Ap dung cac phuong phap giai toa ap luc, cin bang
cam xuc, tdm ly khi gép cac van de tinh huéng khong
mong mudn trong hoc tip va cudc song ,
CO6 Soan thdo duoc bd hd so nang luc cd nhan; cé the | 4.3 2.2.20.1"
phan tich dugc vi tri viéc lam, nghé nghiép mong 2218
muon, co the sir dung mot s6 k¥ ning can thiét dé tra
161 phong vén tuyén dung.

43 $2.2.2d

Thai do/ Mirc d§ tw chii va trach nhlem

CO7 | Tham gia tich cuc, hop téc va y thirc vé gid tri cua thoi | 4.4 | 2.3b
gian va lam viéc theo ké hoach trong c4c hoat dong tap
thé, hoat dong nhom; thuc hién cac hanh vi giao tlep
ung xur dung muyc, van minh, phu hop khi lam viéc
trong nhdm va trén 16p hoc

6. Mo ta tom tit ndi dung hoc phan
Hoc phan cung cép cac kién thic co ban va hu'orng dan rén luyén cac k§ nang

can thiét cho nguoi hoc: ky nang giao tiép, cac ky nang ling nghe va thuyét trinh hidu
qua; k¥ nang lam viéc nhom dam bao su hop tac t6t trong hoc tép va lam viéc; ky
nang tu duy sang tao va g1a1 quyét véan dé; ky nang quan ly thoi gian; k¥ ning quan ly
cam xuc va k§ nang tim viéc va ky ndng tham gia phong vén tuyén dung.

7. Cau tric ndi dung hoc phan:

7.1. Ly thuyét:

Noi dung S6 tiét | CPR
HP
Chuyén dé 1 | Bai m& diu 01
1.1 Kha1 niém ky ning mém
1.2 | Su can thiét cta k§ ning mém trong cudc song va 01 COl1
trong cong viéc
Chuyén dé 2 | Ky na nang giao tlep va lam viéc nhém 03

2.1 | K¥ ning giao tiép
- Giao tlep va k¥ ning giao tiép 1a gi?
- Céc yéu tb anh huong dén qua trinh giao tiép 01

2.2 | Phan loai giao tiép CO1
- Giao tlep bang ngon tir
- Giao tlep phi ngén tir
2.3 | K¥ ning lang nghe

- Phén biét gifra nghe va lang nghe 01
- Céc yeu t6 anh huéng dén qua trinh ling nghe

- M6t s6 phuong phép rén luyén k§ nang lang nghe
hiéu qua

2.4 | Ky nang lam viéc nhém
- Céc phuong phap t6 chie quan ly cong viéc trong | 01
nhom

- Xay dung tinh than hop tac lam viéc nhém




- Xir Iy mot s6 tinh hudng mau thuln trong nhom

Chuyén dé 3

KV ning quan ly cidm xic

04

3.1

Khai niém chung vé cam xtic

- Khai niém vé cam xtdc va cam xuc tri tué
- Phéan loai cam xtc

- Vai tro va chirc nang cua cac loai cam xuc
- Tac hai cua viée thiéu kiém soat cam xuc

01

3.2

K¥ ndng nhan thirc cam xtc x4 hoi (SEL)
- K¥ ndng nhén thirc ban than

- K¥ ndng lam chu ban than

- K¥ ndng nhén thirc xa hoi

- Ky ning lam chi mbi quan hé

- K¥ niing ra quyét dinh c6 trach nhiém

01

3.3

Céc lidu phap dé quan ly cam xuc

- Liéu phap thay dbi nhan thirc hanh vi (CBT)
- Li€u phap hit thd

- Li€u phép nu cuoi

- Liéu phép tro chuyén

- Liéu phép sinh théi

- Liéu phép thién va yoga

- Liéu phap tap trung giai quyét van dé

02

COl

Chuyén dé 4

KV ning quan ly thoi gian

04

4.1

Khai niém thoi gian va quan ly thoi gian

- Céc khai niém, dac diém cua thoi gian

- Gia tri cua thoi gian va y nghia cua quan ly thoi
gian

01

4.2

Céc yéu td anh hudng dén quan 1y thoi gian

01

4.3

Quy trinh quan ly thoi gian

01

4.4

M5t s6 phuong phép quan 1y thoi gian hiéu qua

- Thiét 1ap muc tiéu SMART

- Quan ly thoi gian bang mot s6 ing dung phé bién:
Google Calendar, Trello, Pomodoro,..

- Sip xép cong viéc theo ma tran Eisenhower

01

COl,
Co2

Chuyén dé 5

K ning tw duy sang tao va gidi quyét van dé

02

5.1

K§ nang tu duy sang tao

- Néng luc va phong cach tu duy

- K¥ thuét ndo cong (Brainstorming)
- Tu duy dot pha (Breakthrough)

01

5 374

K§ nédng giai quyet van de

- Cac bude giai quyet van d&

- Giai quyét van dé theo phuong phép séu chiéc mii
tu duy

- Giai quyet van dé theo phuong phap SW1H

- Giai quyét van dé theo phuong phap 5 Why

01

COl,
CO2

Chuyén dé 6

K¥ nang tim viéc va phong vin tuyen dung

02

6.1

Thi truong lao dong :
- Co hoi va thach thirc cho nguon nhan luc da qua
dao tao tai thi trudng trong nudc giai doan hién nay




- Céc xu huéng lya chon nghé nghiép trong thoi dai
Cach mang cong nghiép 4.0

6.2 | K§ nang tim viéc

- Nhitng sai lam thuong gép khi tim kiém viéc lam
- Phucmg phap chuﬁq bi ho so tim viée
- M6t s0 luu y khi viét hé so CV/ Resumé cé nhan

01

CO3

6.3 | Ky nang tra 101 phong van tuyén dung

- Ung vién can chuén bj gi khi tham gia phong van
tuyén dung?
- Mot s6 16i thuong gip khi tham gia phong vén
tuyén dung?

01

CO3

7.2. Thue hanh:

Noi dung

SO tiét

CbR
HP

Chuyén
de2

K¥ ning giao tlep va lam viéc nhom

6

- Xay dung bai thuyet trinh 60 gidy

- Véan dung mdt s0 phuong phép phat trién y tudng theo
cht @& (brainstorming) trong hoat déng nhém

- Thuc hanh diéu chinh hanh vi, ngén ngit hinh thé qua
cac tinh hudng giao tiép

- Thuc hanh lya chon va quan ly ngdn tir giao tiép theo
bdi canh, vin héa giao tiép

02

- Phén tich va xir Iy céc tinh hudng giao tiép

01

Véan dung giao tiép trong hoc tap:
- Thuc hanh thuyét trinh nhom
- Thyc hanh tranh bi¢én nhom

02

Van dung giao tiép trong cong viéc:
- K¥ néng tra 161 phong van tuyén dung
- Giao ti€p trong va ngoai cong s&

01

CO4,
05,
COe6,
Cco7

Chuyén
de 3

K¥ ning quan ly cdm xic

06

3.1. Khai niém chung vé cam xiic

- Phan bi€t duoc cam xuc tich cuc va cam xuc tiéu cuec.
- Nhan biét duoc tac hai cua viée thiéu kim soat cam
xtc ciia con ngudi trong hoat dong va giao tiép

01

3.2. Ky ning nhan thirc cdm xiic xa hoi
Kham pha nhu cau, cam xtc ban than va ty diéu chinh
muc ti€u, cam xuc cua ban than

01

3.3. Bai tap thwc hanh quéan ly cam xic

- Thuc hanh théu hiéu cam xtc ban than

- Thuc hanh Thay ddi nhan thtrc hanh vi

- Thuc hanh diéu chinh cam xtic qua mot sb liéu phép
don gian

- Thyc hanh giai téa cam xuc cing thing qua tham vén
chuyén gia

04

COs,
CO7

Chuyén
dé 4

K¥ ning quan ly thoi gian

4.4. Thuc hanh
- Thiet lap muc ti€u SMART

CO4,
CO7




- Quan ly lich biéu ca nhin bing cong cu Google
Calendar
- Sép xép cong viéc theo ma trin Eisenhower
Chuyén | Ky ning tw duy sang tao va giai quyét van dé 2
des 5.1. Thyc hanh k¥ thuét ndo cong va tu duy dot pha 1 CO4,
5.2. Thuc hanh x4c dinh nguyén nhin cua van dé cu thé 1 CO7
Chuyén | Tim hiéu méi tru'o'ng lam viéc chuyén nghiép vai 4 CO6
dé 6. dién gia/ nha tuyén dung/ ngudi thanh dat
- Tham duy giao luvu doanh nghi€p/ nguoi thanh dat/ Hoi 2 COe6,
cho viéc lam CO7
- Thyc hanh tao 1ap hd so tmg vién 2

8. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh; Néu van dé; Thao luén nhém/béo céo két qua.

- Huéng dan tim kiém thong tin; t& chirc hoat dong.

- Huéng dan céch van dung tri thirc dé rén luyén ky nang.

- Bai tép thuc hanh ren luyén k¥ néng van dung kién thirc mén hoc vao thyc tién

- Két hop gilta phwong phap thuyét trinh va phuong phap d6i thoai. Trong gi¢ thuc
hanh, sinh vién tép thao luén va ap dung kién thirc da hoc dé giai quyét cac van dé giao
tiép theo nhém hay c4 nhan. Giang vién hudng dan cac ndi dung tu hoc cia sinh vién.

- T6 chic hoat dong ngoai khoa: gap gd truc tiép véi dién gid/ nha tuyén dung/
nguoi thanh dat.
9. Nhiém vu ciia sinh vién:

Sinh vién phai thyc hién cac nhiém vu nhu sau:

- Tham dur t6i thiéu 80% sé tiét hoc 1y thuyét;

- Thuc hién dﬁy du céc bai tap nhom, bai tdp ca nhan trong qua trinh hoc tap trén
16p va tu hoc.

- Tham dy day du gio hoat dong ngoai khoa theo thiét ké chuong trinh.

- Chu dong lap ké hoach va thuc hién tdt 60 tiét tw hoc.

- Tham du kiém tra két thuc cac chuyén dé va thi két thuc hoc phén.
10. Panh gia két qua hoc tap cia sinh vién:
10.1. Ciach danh gia

Sinh vién dugc dénh gid tich liiy hoc phan nhu sau:

TT | Piém thanh phan Quy dinh Trong s6 CDbR

1 | Diém chuyén cdn | Tham du day du sd tiét 1y thuyét 10-15%/ | CO7
theo qui dinh va c6 thai d0 hoc tdp | chuyén de

tich cuc. i
2 |biém hoat dong |- Hoan thanh tat ca bai tap trén 16p CO4, CO:s,
thuc hanh va bai tap tu hoc dugc giao 40%/ CO6

- Thao luan va lam bai tdp nhém va | chuyén dé
dugc nhém xac nhan

3 | Piem thi két thuc | - Thiét ké theo b cau hoi tric 50%/ | COl, CO2,
hoc phan nghiém kién thurc tong hop chuyén d¢ | CO3

10.2. Cach tinh dlem

- Hoc phan gdém 05 chuyén dé, m01 chuyén dé s& danh gia diém chuyén can va
diém hoat dong thuc hanh theo trong sé 10% tdng diém cua hoc phén. Dlem chuyén dé
dugc chim theo thang diém 10 (tir 0 dén 10), lam tron dén mot chit s6 thap phin va
khong qué 1 diém/ chuyén dé.




- Diém hoc phan 1a diém téng clia cac chuyén de va diém thi két thuc hoc phan
duoc tinh theo thang dlem 10 1am tron dén mot chir sé thap phan, sau d6 dugc quy doi
sang diém chir va diém sé theo thang diém 4 theo quy dinh vé cong tac hoc vu cua

Truong.

11. Tai liéu hoc tap:

SRR aE S6 dang ky
Thong tin ve tai li¢u cé bit

Tai liéu hoc tap: MOL.079565

[1] Gido trinh ky thudt dam phén / Huynh Truong Huy, V& Hoéng | MOL.079566
Phugng.- Can Tho:Nxb. Pai hoc Can Tho, 2015. -132tr.:minh hoa; | MOL.079567
24cm.-153.6/H523 MON.050417

[2] 7 AHA! Khoi sang tinh than va giai toa stress = The 7 AHA!s of | MOL.069691
highly enlightened souls/ George, Mike; Thanh Tung (dich).-TP. | MOL.069692
H6 Chi Minh: Tré, 2012.- 141tr., 21 cm.-158.7/G347 MON.045787

Tai liéu tham khao khéc:

[3] Du bat ky diéu gi xay ra...=What if.../ A.J.Chevalier; Hong Diing, | MOL.084207
Vi Théao Nguyén (Bién dich).- Tp. H6 Chi Minh: Téng hop, 2017.- | MOL.084208
149 tr., 21 cm.-152.46/C527 MON.061007

[4]. Su that cimg vé k¥ ning mém= The hard truth about soft skills/ MOL.069418
Peggy Klaus.- Ha Noi: Tre, 2012. - 272 tr., 21 cm. - 650.1/ K63

[5] Khéo an ndi sé& c6 duoc thién ha/ Trac Nha (chu bién); Nguyén MOL.089255
Phuong Thao (dich). — Ha Noi: van hoc, 2018. —403tr.; 21 cm.- MOL.089256
158.2/Nh100 MON. 062870

[6] Work — Life balance?: Khi ngudi tré can cam himg va ké hoach @ | MOL.088496
theo dudi sy nghiép = Pick three: you can have it all ( just not | MOL.088497
everyday)/ Randi Zuckerberg; Minh Nga Feehily (Dich).- Ha Noi: | MON.062211
Lao dong, 2018.-359tr., 21 cm. -646.7/294

[7] Checklist thong minh cho moi du an: 100+ checklist tuyét dinh cong | MOL.092063
phd moi du 4n= Brilliant Checklists for Project Managers/ R. | MOL.092064
Newton; Lan Chi (dich).-Ha Ngi: lao dong — X3 hoi, 2019. - 352tr., | MON.062586
- 21 cm. — 658.404/N561

12. Hwéng dén sinh vién tw hoc:

Ly Thue
Tuin Noi dung thugfet hanh Nhiém vu ciia sinh vién
(tiét) | (tiét)
- Nim vimg cac kién thirc chung vé
Chuyén dé 1: Bai mé 05 mon hoc, phuong phap giang day va
dau ' déanh gié cta hoc phan
1 - Nghién ctru tai liéu [1], [4]
? 3’ 4 Chuyén dé 2: Ky ning siao tiép va lam viéc nhom
’ 5’ " | 2.1 Ky nang giao tiep 1.5 03 |- Nam ving cac khai niém
2.2 Giao ti€p qua ngoén - Thuc hanh cac hoat dong rén luyén
tir va giao tiép phi ngdn k¥ nang sir dung ngdn tir va ngdn ngir
tir hinh thé theo tinh huéng
- Nghién ctru tai liéu [1], [2]




2.3 K¥ ning lang nghe 01 0 Hiéu khai niém va cac yéu t6 anh
huong dén ling nghe, cac phuong
phap rén luyén ky ning ling nghe
- Nghién ctru tai li€u (1], [2]

2.4. K¥ nang lam viéc 01 03 |Xwr ly cac tinh hudng mau thuan

nhom trong cong viéc nhém; Thuc hién du an thuyet trinh

va trong cudc song va tranh bién nhém
- Nghién ctru tai liéu [1], [2], [6]
Chuyén dé 3: Quan Iy cim xiic
3.1. Khéi niém chung | 01 01 |- Hiéu va phan biét duoc khai niém
6,7 | vé cam xuc vé cam xdc va cam xuc tri tué
- Nghién ctru tai liéu [1], [3], [5]

3.2. K¥ ndng nhan thuc | 01 01 - Phan bi€t dugc cam xuc tich cuc va

cam xuc cam xuc tiéu cuc; Nhan thic cam xuc
ban than; tu diéu chinh cam xtc cia
ban than
- Nghién ctru tai liéu [1], [3], [5]

8,9 |3.3. Cac bién phap dé| 02 04 |- Thuc hanh cac tinh hudng dleu
quan ly cam xuic chinh cam xuc/ xdy dung cic tiéu
phdm vé cac bién phap quan ly cam
xUc cua ban than va ctia nguodi khac
- Nghién ctru tai liéu [1], [3], [5]
10,11 | Chuyén deé 4: Ky 04 0 Van dung kién thuc hoc duoc lap ké
ning quan ly thoi hoach va thuc hién ké hoach quan ly
gian thoi gian cu thé trong timg hoat dong
- Nghién ctru tai lidu [1], [7]
12,13, | Chuyén dé 5: Ky | 02 04 |- Véan dung kién thuc da hoc dé giai
14 | ning tw duy sing tao quyét cac van dé cu thé trong hoc tap
va giai quyét véin dé va cong viéc
- Nghién ctru tai liéu [1], [6], [7]
15 |Chuyén dé 6: Ky| 02 04 |- Dy 01 Budi hoi thio vé& nghé

niang tim viéc

nghi¢p/ dao tao kién thirc/ nghiép vu
lam viéc thuc té
- Nghién ctru tai liéu [1], [6]
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