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TRUONG PAI HQC HONG PUC PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Khoa: K§ Thuat-Coéng nghé KY NANG MEM
T6 bo mon: Vat Iy K§ thuat MA HQC PHAN: 157061

1. Thong tin vé gidng vién:

1/ Ho va tén: Lé Thi Giang

Chtre danh: Giang vién

Hoc vi: Tién si

Thot gian: Sang tu 8h, chiéu tir 14h tai VP Bo mon Vat Iy va CN
Dia diém lam viéc: P.315 - nha A2, B6 mon Vit ly va CN, Khoa KTCN
bién thoai: 094.988.929 Email: lethigiang@hdu.edu.vn

Thong tin vé cac hudng nghién ctru chinh cua giang vién: Khoa hoc nano vé vat

liéu dién tir; Tinh chat quang cua vat li¢u; Vat liéu méi va ing dung.

2/ Ho va tén: Nguyén Vin Hoa

Chtrc danh: Giang vién chinh

Hoc vi: Tién si

Thoi gian: Sang tir 8h, chiéu tir 14h tai VPK KTCN

Dia diém lam viéc: P.315 - nha A2, B mon Vit Iy va CN, Khoa KTCN
Dién thoai: 0912.750.240 Email: nguyenvanhoa@hdu.edu.vn

Thong tin vé cac hudng nghién ctru chinh cua giang vién: Quang hoc lugng tu;

Cac vat li€éu quang va ing dung

3/ Ho va tén: Nguyén Manh An

Chure danh: Pho gido su

Hoc vi: Tién si

Thoi gian: Sang tir 8h, chiéu tir 14h tai VPK KTCN

Dia diém lam viéc: P.315 - nha A2, B0 mén Vat 1y va CN, Khoa KTCN
bién thoai: 0903. 296. 502 Email: nguyenmanhan@hdu.edu.vn

Thong tin vé cac hudng nghién ctru chinh ciia giang vién: Khoa hoc vat liéu,

Cau truc va tinh chat tir cia vat liéu; Vat li€éu méi va ing dung

2. Thong tin chung vé hoc phan:
Tén nganh/khoa dao tao: Ky thuat Cong trinh
Tén hoc phan: K§ ning mém
S6 tin chi: 2
M3 hoc phan: 157061
Hoc ky: 2



Hoc phﬁn: Tu chon

Céc hoc phan tién quyét: Khong

G106 tin chi doi voi cac hoat dong:

- Nghe giang 1y thuyét: 15

- Thao luan:

- Lam bai tap trén 16p: 27

- Thyc hanh, thi nghi¢m:

- Tu hoc: 90
Dia chi cia bd mon phu trach hoc phﬁn: B mon Vit 1y k¥ thuat, Khoa Ky
thuat cong nghé, P315- nha A2, Co s¢ chinh, truong BPH H6ng Drrc.

3. Ngi dung hoc phan:

- NGi dung hoc phdn: Hoc phan cung cap cac kién thitc co ban va hudng

dan rén luyén cac k¥ nang can thi€t cho nguoi hoc vé:

- K§ ning giao tiép
- K§ ning thuyét trinh
- K¥ nang lam viéc nhom.

- K§¥ ning lap ké hoach va to chirc cong viéc.

- K¥ nang soan thao cac van ban phap quy thong dung

- Nang lyc dat duwoc: Giao tiép va tham gia cdc nhdm cong viéc, cong tac xa

hdi hi¢u qud; Trinh bay cac bao c4o khoa hoc va cac van dé trong cong viéc mach

lac, logic; Thong thao céach trinh bay cac van ban phap quy thong thuong.

4. Muc tiéu ciia hoc phan:

Muc tiéu

‘ M6 ta ’
(Hoc phan nay nguoi hoc dat dwoc kién thuec,
ky nang, thai do, nang luc)

Chuin diu ra
CThT

Kién thirc:

Nguoi hoc can dat duoc nhitng kién thuc:

+ Ap dung duoc cac kién thirc co ban vé k¥
ning lam viéc nhom va cic nguyén tic, k§ ning
giao tiép, ung xir trong mot sd truong hop thong
thuong

+ St dung thanh thao cac phuong tién dé
xay dung dugc bai thuyét trinh hiéu qua.

+ Van dung cac kién thire dé chuan bj tot
cho viéc xay dung tim viéc, viét Ccv, hé so nang
luc ca nhan, cac kién thic co ban vé phong van
tuyén dung, moi truong 1am viéc, vin hoa cong so.

Coé kién thirc
chung vé giao tiép,
thuyét trinh va lam
viéc nhom. Nam duoc
caic quy cach soan
thao modt sd vin ban
phép quy thong dung

* Ky nang:
+ Van dung duoc cac kién thuc di hoc dé

- Co thé xay dung ké
hoach ty rén luyén k¥
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khai thac hi¢u quad hon ndng lyc ca nhan, phuong
phap phdi hop lam viéc giita cac ca nhan khi tham
gia lam viéc theo nhom; hiéu biét dung va c6 thé
van dung cac phuong phap rén luyén dé ting cudng
k¥ ning giao tiép, tng x1r;

+ Tu x4y dung duoc h so nang luc ca nhan,
c6 kha nang chuan bj hd so tim viée, viét CV; co
phuong phap tim hiéu vé méi truong, diéu kién 1am
viéc, ¢6 thé tu rén luyén mdt s6 ki ndng phong van

tuyén dung co ban.

nang giao tiép va lya
chon dugc phuong
phap rén luyén ngdn
tr, cach dién dat, thai
do trng xur va quan ly
duoc hanh vi c4a nhan
phu hop khi tham gia
cac hoat dong giao
tiép trong cac trudng
hop thong thuong.

- Co thé dinh hudng
duoc vi tri viéc lam,
nghé nghiép mong
mudn.

Thai do:

+ Co6 thai d§ va hanh vi tich cuc, hop tac,
trach nhiém khi tham gia cac hoat dong tap thé,
hoat dong nhom; cé thai dg trng xir va hanh vi giao
tiép ding myc, van minh, phu hgp vdi hoan canh,
doi tuong, muc dich giao tiép cu thé.

+ Nhan dién dugc khai niém thot gian, gia
trj ctia thoi gian, cac yéu td anh hudng dén quan Iy
thoi gian; Sinh vién kiém soat duogc thoi gian trong
tung hoat dong cia cd nhan; Xay dung dugc ban
ké hoach quan 1y thoi gian; Quyét tim thuc hién
ban ké hoach thoi gian trong timg giai doan cudc
doi

+ C6 hiéu biét dung vé nhu ciu, mong mudn,
ning luyc ¢4 nhan va yéu cau cua thi trudng lao
dong, co thai do tich cuc, cau thi, tu tin, hop tac khi
chuén bi hd so tim viéc va tham gia phong van
tuyén dung.

Yéu nudc, yéu
nghé, c6 pham chét
dao dtrc tot, c6 thai do
va dao dic nghé
nghiép dung dén, ¢6
thuc ky luat va tac
phong cong nghiép,
sin sang d4u tranh
ung ho, bao v€ quan
diém khoa hoc chan
chinh, dam mé tim
hiéu, kham pha vé ban
than va xa hoi

Nang luc: ’

Xay dung duoc ké hoach hoat dong ca nhan.
Tich cyc tham gia hoat dong nhdm. Xay dung hinh
anh, phong cach ca nhan phu hgp véi moi truong

lam viéc.

Giao tiép va thuyét
trinh hiéu qua. Thé
hién dugc vai tro
trong cdc nhom lam
viéc

5. Chuan dau ra hoc phan (Gan voéi chuan dau ra cua chwong trinh dao tao da

cong bé, chii trong nang e nguoi hoc dat dwoe sau khi két thiic hoc phan)

TT

Két qua mong muon

Muc tiéu
dat duoc

Chuin diu ra
CTDT
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A - Hiéu biét dung va co | - Trinh bay cac bao céo | Giao tiép va thuyét
thé van dung céc | khoa hoc va cac van dé |trinh hiéu qua. Thé
phuong phap rén luyén | trong cong viéc mach lac, | hién duoc vai tro
dé tang cuong ki nang | logic. trong cac nhém lam
giao tiép, tmg xu. viéc

B Xt 1y cac tinh hudng giao

- Xay dung duoc ké
hoach tu ren luyén k¥
ning giao tiép va lya
chon dugc phuong phap
rén luyén ngon tu, cach
dién dat, thai d6 tmg xur
va quan ly dugc hanh vi
ca nhan phu hop khi
tham gia cac hoat dong
giao tiépxd hoi va cong
Viéc.

tiép trong hoc tap, cong
viéc va xi hoi hop ly. Biét
cach trinh bay va bao v¢
quan diém cac nhan trong
tap thé.

Tich cuc, hop tac, trach
nhiém khi tham gia cac
hoat dong tap thé, hoat
dong nhom; c6 thai do
ung xtr va hanh vi giao
tiép dtng muc, vin
minh, phu hop voi1
hoan canh, doi tuong,
muc dich giao tiép cu
thé.

6. Noi dung chi tiét hoc phan:
BAI MO PAU: GIOI THIEU CHUNG

1. Khai niém k¥ ndng mém

2. Su can thiét ctia k¥ ndang mém

3. Phan loai k§ ning mém

CHUONG 1: KY NANG GIAO TIEP

1.1

1.2.

1.3.

Téng quan vé K¥ ning giao tiép

1.1.1. Chirc nang va vai tro cua giao tiép
1.1.2. Cau truc cua giao ti€p
1.1.3. Céc hinh thuc giao tiép

1.2.1. Khai niém co ban

1.2.2. Phuong tién giao tiép

1.2.3. Phong céach giao tiép

1.2.4. Mot s6 nguyén tic co ban trong giao tiép

Gioi thiéu cac k¥ nang giao tiép co ban

1.3.1. Ky nang lang nghe

1.3.2. Ky nang dét cau hoi

1.3.3. K¥ nang thuyét phuc

1.3.4. K¥ nang doc va tom tat vin ban

1.3.5. K§ nang viét

Mot s6 khai niém va nguyén tac co ban trong giao tiép




1.4.  Giao tiép trong doi séng va cong viéc
1.4.1. Giao tiép trong doi song
1.4.2. Vian hoa giao tiép
1.4.3. Giao tiép van phong

CHUONG 2: KY NANG THUYET TRINH

2.1.  Khai quat chung vé Thuyét trinh
2.1.1. Khéi niém thuyét trinh
2.1.2. Nguyén tic thuyét trinh
2.1.3. Cong cu thuyét trinh
2.1.4. Phuong tién thuyét trinh
2.1.5. Pham chét tdm 1y nguoi thuyét trinh
2.1.6. Céc k¥ ning don 1¢ trong thuyét trinh
2.2.  Chuan bj &Thuyc hién mdt bai thuyét trinh
2.2.1. Giai doan chuan bj
2.2.2. Giai doan thuc hién
2.2.3. Giai doan tiép nhan phan hoi
2.2.4. Giai doan tong két, rut kinh nghiém
2.2.5. Ap dung thuc hién bai Thuyét trinh
2.3.  Thiét ké minh hoa hd trg cho thuyét trinh
2.3.1. Thiét ké trinh chiéu bang phan mém MS Powerpoint
2.3.2. Lua chon, thiét ké phuong tién truc quan: Ban v€ khé 16n; Vat that,
M0 hinh.
2.4, Thuyét trinh trong phong van xin viéc
2.4.1. Céc budc chuan bj khi phong van xin viée (tdm 1y, kién thuc, trang
phuc, gior gidc)
2.4.2. Gi6i thiéu vé ban than
2.4.3. Céc dang cau hoéi thuong gap
2.4.4. Phuong phap tra 101 phong van (dién giai y tudong)
2.4.5. Thai d6 khi tra 10i phong van
2.4.6. Cach viét so yéu 1y lich va Thu xin viéc.
CHUONG 3: KY NANG LAM VIEC NHOM
3.1. Nhiing van dé chung vé nhém
3.1.1.  Cac khai niém va tim quan trong ctia 1am viéc nhom
3.1.2.  Quy mo6 va phan loai nhém
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3.1.3.  Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhom
3.1.4.  Vai tro cua céc thanh vién trong nhom
3.1.5.  Dic diém tdm 1y nhom

3.2. Xay dung nhom lam viéc hi¢u qua
3.2.1.  Xac dinh muc tiéu, phan cong nhi€ém vu va trach nhi¢m rd rang
3.2.2.  Tao lap méi truong lam viéc hiéu qua
3.2.3.  Duy tri hoat dong giao tiép hiéu qua
3.2.4.  Giai quyét xung dot trong nhom
3.2.5. Tang cuong dong lyc lam viéc nhom

3.3. K¥ nang lanh dao nhom
3.3.1.  Nhiing van dé chung vé lanh dao

3.3.2. Mot sb ky ning can thiét ciia nguoi lanh dao nhém
CHUONG 4: KY NANG LAP KE HOACH VA TO CHUC CONG VIEC

4.1. Khai niém hoach dinh, ké hoach
4.2. Céch thirc 1ap ké hoach

4.3. T6 chuc cong viée hidu qua
CHUONG 5: KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH

5.1. Yéu cau chung vé k¥ thuit soan thao vin ban hanh chinh

51.1. Khai niém k¥ thuat soan thao van ban
5.1.2. Yéu cau vé ndi dung vin ban

5.1.3. Yéu cau vé thé thirc vin ban

5.1.4, Yéu cau vé ngdn ngit vin ban

5.1.5. Quy trinh soan thdo va ban hanh van ban

5.2. K¥ thuat soan thao mot s6 loai van ban hanh chinh thong dung
5.2.1. Soan thao quyét dinh ca biét
5.2.2. Soan thdo cong van
5.2.3. Soan thao to trinh
5.2.4. Soan thao thong bao
5.2.5. Soan thao bao cao
5.2.6. Soan thao bién ban

5.2.7. Soan thao hop dong



7. Hoc li¢u
7.1. Tai liéu chinh:
[1] Nguyén Nhu Khuong, Hoang Thi Thu Hién, V& Pinh Duong, Bui Thi
Bich, Nguyén Thanh Thuy, Gido trinh Ky ning Mém — Tiép cdn theo hwéng sw pham
tuwong tac, NXB PHQG — HCM, 2014
[2] PGS. TS. Ding Pinh Boi, Bdi gidng Ky ndng giao tiép, Trudong PH Nong Lam,
TPHCM, 2010.
[3] D6 Hai Hoan, Bai gidng K¥ nang lam viéc nhém, Hoc vién Cong nghé Buu chinh
Vién thong, 2015.
[4] Théng tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thing 01 ndm 2011 vé thé thirc va ky thudt
trinh bay van ban hanh chinh
[5] Nghi dinh s6 09/2010/NP-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 ciia Chinh phii
71.2. Tai lieu tham khao
[6] Bui Xudn An (2010), S6 tay K§ ning giao tiép, DPH Nong Lam Tp.HCM
[7] GT K¥ ning giao tiép — ThS. Chu Vin Dtrc, NXB Ha Noi — 2005;
[8] KN Thuyét trinh — PGS. TS. Duong Thi Liu, NXB DH KTQD - 2011;
[9] CD: KN lam viéc nhém — TS. Truong Minh Ptic, Ha N§1 — 2012;
[10] C4m nang tim viéc — HO Nam Anh, TP. HCM — 2007.


http://nxbdhqghcm.edu.vn/tac-gia/925/nguyen-nhu-khuong.htm
http://nxbdhqghcm.edu.vn/tac-gia/929/hoang-thi-thu-hien.htm
http://nxbdhqghcm.edu.vn/tac-gia/930/vo-dinh-duong.htm
http://nxbdhqghcm.edu.vn/tac-gia/931/bui-thi-bich.htm
http://nxbdhqghcm.edu.vn/tac-gia/931/bui-thi-bich.htm
http://nxbdhqghcm.edu.vn/tac-gia/932/nguyen-thanh-thuy.htm

8. Hinh thirc t6 chirc day hoc

8.1. Lich trinh chung:

Hinh thirc to chire day hoc phan Tong
. Khéac
Bai \ Tu Tu
. i (dién .
Noi dung Ly tap/ | Thuc . hoc/ty | van
thuyét | Thao | Hanh da, nghién | cua KT-BG
luan e | ov
te,...)
Bai mé dau: Giéi 1 0 0 0 2 3
thiéu chung
Chuong I: Ky nang ) 2 2 18 27
giao tiép
1.1. Tong quan vé Ky 1 2
ning giao tiép
1.2. Mot sb khai niém 1 2
va nguyén tic co ban
trong giao tiép
1.3. Giéi thiéu céc ky 2 4
ning giao tiép co ban
1.4. Giao tiép trong doi | 1 2
song va cong viéc
Bai tap, Thuc hanh 2 2 8
Chuwong 2: Ky nang 4 3 3 20 1 bai 30
thuyét trinh kiém tra
20'

2.1. Khai quat chung vé 1 2
Thuyét trinh
2.2. Chuan bi &Thyc 1 2
hién mot bai thuyét
trinh
2.3Thiét ké minh hoa 1 2
hd trg cho thuyét trinh
2.4. Thuyét trinh trong 1 2
phong vén xin viéc
Bai tap, Thyc hanh 3 3 12




Hinh thirc to chire day hoc phan Tong
. Khéac
Bai \ Tu Tu
. 3 A (dién .
Noi dung Ly tap/ | Thuc . hoc/ty | van
thuyét | Thao | Hanh aa, nghién | cua KT-BG
luan e | ov
te,...)
Chuong 3: Ky ning 4 3 3 0 20 30
lam viéc nhom
3.1. Nhimng van dé 1 2
chung vé& nhom
3.2. Xay dung nhom 2 6
lam viéc hiéu qua
3.3. K¥ nang lanh dao 1 2
nhom
Bai tap, Thuc hanh 3 3 12
Chuong 4: Ky nang 3 2 2 0 14 Kiémtra | 21
1ap ké hoach va t6 gitra ky
chire cong viéc 50'
4.1. Khai niém hoach 1 2
dinh, ké hoach
4.2. Cach thirc lap ké 1 2
hoach
4.3. To6 churc cong viée 1 2
hi€u qua
Bai tap, Thuc hanh 2 2 8
Chuong 5: Ky thuat 3 2 2 0 16 1 bai 23
soan thao van ban kiém tra
hanh chinh 20'
5.1. Yéu cau chung vé 1 3
k¥ thuat soan thao van
ban hanh chinh
5.2. K¥ thuat soan thao 2 5
mot s6 loai van ban
hanh chinh thong dung
Bai tap, Thyc hanh 2 2 8




8.2. Lich trinh cu thé cho tung noi dung:

Néi dung 1,2, Tudn 1: Giéi thiéu chung; K¥ ning giao tiép

. Thoi
Hinh : A A
. gian, . , N 2 Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu the P
dia chuan bi
TCDH x
diem
-Khai niém k¥ néang | Sinh vién c6 kha nang: Doc tai lidu
mém [1]- tor trang
-Sy can thiét cua k¥ 5+10 dé tim
ning mém hiéu nhing
Ly 03 tiét | -Phan loai ky ning van dé chung
yA, trén | mém vé k¥ ning
thuyét . 2 A ~ A e
16p -Tong quan vé Ky mém va ky
nang giao tiép ning giao tiép
- Mot s6 khai ni¢m va
nguyén tic co ban trong
giao tiép
-Nguyén tic co ban | Sinh vién c6 kha ning: - Tim théng tin
Bai trong giao tiép Van dung duoc cac trén internet vé
tap/ oL tiée | Gi61 thiéu ban than nguyén tic co ban trong C4C nguyén tic
1€ . L 2 WX 5
Thao giao tiép dé vao thuc tien | co ban trong
luan giao tiép
- C4c nguyén tic quan | Sinh vién c6 kha ning: Thu thap cac
trong dé giao tiép thanh | - Tim kiém tai liéu trén nguyén tic co
8 tiét | cong internet ban trong giao
Tu hoc A s , )
tu hoc - Hiéu va van dung cac tiép trén
nguyén tic giao tiép vao | internet
thuc tién
Phong | - Nhitng nguyén tac co | Sinh vién c6 kha nang: Doc tai lidu
Ty v lam ban trong giao tiép - Trinh bay cac nguyén [2]- tir trang
u van . .
viéc b tac co ban trong giao ti€ép | 1+5
mon
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Néi dung 2, Tuin 2: K¥ ning giao tiép

Hinh Thm 3
gian, X Yéu cau SV
thire ) No6i dung chinh Muc tiéu cu thé 2 .
TCDH dga chuan bi
diém
- Gidi thi€u cac ky Sinh vién c6 kha ndng: - Doc tai liu
ning giao tiép co ban Van dung cac ky nang [1]- Tt trang
- Giao tiép trong doi | giao tiép trong cac tinh 10+15, dé tim
] 03 tiét séng va cong vi¢c huéng thuc té hiéu vé cac ky
LyA’ trén nang giao tiép
thuyet 16p co ban; Ung
dung trong
doi séng va
cong viéc
- Cac k¥ nang giao tiép | Sinh vién c6 kha ning: Doc tai liéu [2]
co ban - Tim kiém tai liéu trén | tir trang 5+8
Bai - Giao tiép trong doi internet két hop tim
tap/ 01 tiét song va cong viéc - Phan t1:ch cac yé,u t6 anh | hiéu thdng tin
Thuc hudng dén giao tiep trén internet
hanh - Ap dung céc k¥ ning
giao tiép trong tinh
fhudng cu thé
- C4c yéu to quyét dinh | Sinh vién c6 kha ning: Tim hiéu trén
giao tiép thanh cong - Tim kiém tai liéu trén internet cac
8 iét hay that bai internet o truong hop
Tu hoc o2 hoc - thin tich cac yé1’1 to thanh cong ’
o quyét dinh giao ti€p thanh | trong giao ti€p
cong hay that bai trén thé gidi
Phong | - Cac k¥ ning giao tiép | Sinh vién c6 kha nang: Céc cau hoi
Tu vén lam trong doi song va cong | - Phan tich Yél chon hinh | lién quan dén
viéc b0 | viéc thirc giao ti€p phu hop chon hinh thirc
mon giao tiép
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Néi dung 3, Tudn 3: K¥ ning giao tiép (tiép); K§ ning thuyét trinh

. Thoi
Hinh : A A
, gian, . , N R Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu thé P
dia chuan bi
TCDH x
diem
Bai Thuc hanh cac tinh Sinh vién c6 kha ndng: Thu thap tai
ai . . .
A/ hudng giao tiép cu thé | Van dung linh hoat cac liéu trén
a . . .
Thp 02 tiét | trong cong viéc va doi | nguyén tac va ky nang internet
uc . .
) son 1a0 ti€p co ban
hanh s SO TEP
Sinh vién c6 kha ndng: Doc tai licu [1]
- Khai quat chung vé | Xac dinh duoc cac bude | tir trang 15+21,
Thuyét trinh can thiét dé chuan bi bai | dé tim hiéu vé
trinh trinh
) 02tidt + Nguyén tic thuyét
Y| ten | trinh
thuyét ] )
l6p + Cong cu thuyét trinh
+ Phuong tién thuyét
trinh
- Chuén bj &Thyc
hién mdt bai
thuyét trinh
+ Phdm chat tam Iy Sinh vién c6 khfl né,ng: Thu thap tai
8 tiét ngudi thuyét trinh Phan thl’,l cac yéu tor anh | liéu trén
Tu hoc orh hudng dén bai thuyét internet
u hoc + Cac ky na s 2 . .
Céc ky r:an% don ¢ trinh dé thuc hién bai
trong thuy€t trinh thuyét trinh thanh cong
Phong | Cach thirc xay dung bai | Sinh vién c6 kha nang: Cach thuyét
Tu van | lam thuyét trinh Xay dung bai thuyét trinh | trinh thanh
viéc bo thanh cong cong
mon
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Néi dung 3, Tudn 4: K¥ ning thuyét trinh

. Thoi
Hinh : A A
, gian, . , N R Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu thé P
dia chuan bi
TCDH x
diem
- Thiét ké minh hoa | Sinh vién c6 kha nang: Poc tai liéu [1]
hd trg cho thuyét - Lua chon cac minh | tur trang 27+33,
y 02 tiét trinh hoa phu hop dé biét va van
y, trén - Thuyét trinh trong | - Xay dung bai thuyét | dung cac
thU.Yét R 4 . A N \ 4 . ,
16p phéng van xin viéc trinh phong van xin | phuong 4n
viéc minh hoa bai
thuyét trinh
Sinh vién c6 kha ning: Bai thuyét
Bai Bai tap k¥ nang thuyét - Tu tin trong chuén bi | trinh gi4o vién
@p/ | o g | trinh va thuyét trinh giao
Thao phong van xin viée
luan
Céc yéu td quyét dinh | Sinh vién c6 kha ning: Thu thap tai
Tuh 8 tiét | thuyét trinh thanh cong | Phén tich cic yéu td anh | liéu trén
u hoc .
o tu hoc huong tich cuc va tiéu internet
cuc dén bai thuyét trinh
Phong | Kién thtrc lién quan Sinh vién c6 kha nang: Céc cau hoi
Tu v lam dén k¥ nang thuyét Hiéu va van dung trong | lién quan
u van . .
viéc bd | trinh thuyét trinh phong van
mon
Kiém tra noi dung 3 - Xac dinh phuong an Nhé va van
KT minh hoa cho bai thuyét dung hop 1y
20° trinh cac ky nang
bG

minh hoa bai
thuyét trinh
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Néi dung 3, Tudn 5: K§ ning thuyét trinh (tiép)

. Thoi
Hinh : A A
, gian, . , N R Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu thé P
dia chuan bi
TCDH x
diem
B Bai tap, Thuc hanh k§ | Sinh vién c6 kha nang: Bai thuyét
ai . : s s o
.y nang thuyét trinh Tu tin trong chuan bi va | trinh gido vién
a . . . .
p 04 tiet thuyét trinh phong van xin | giao
Thao A
A vige
luan
Céc dang bai thuyét Sinh vién c6 kha nang: Thu thap tai
trinh - Phan loai cac bai liéu trén
_ 8 tiét | Cac tinh hubng thudng thuyét trinh internet; Nghe

u hoc . . . .

" | twhoc | gdp trong thuyét trinh - Giai quyét cac sy coO | mot sO bai
xdy ra trong qua thuyét trinh
trinh thuyét trinh dién hinh

Céc tinh hudng thuong | Sinh vién c6 kha ning: Céc cau hoi
Phong | gip trong thuyét trinh | Nam bét va giai quyét cac | lién quan dén
Tu van | lam tinh hudng trong khi k¥ ning thuyét
viéc bo thuyét trinh trinh
mon
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Néi dung 4, Tudn 6: K ning lam viéc nhom

. Thoi
Hinh : A A
, gian, . , N R Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu thé P
dia chuan bi
TCDH x
diém
- Nhimg van dé | Sinh vién c6 kha ning: Poc tai liéu [2]
chung vé nhom - Phén loai nhém tu trang 18+35,
+ Céac khainiém vatam | - Xay dung cac nhom | dé tim hiéu vé
quan trong cua lam viéc hoc tap va lam vi¢c | cac dac trung
nhom c6 hi¢u qua cia nhom lam
+ Quy md va phan loai viéc, cac giai
nhém doan hinh
+ Céac giai doan hinh thanh nhém va
Lo 03tiét | thanh va phat trién cach thuc xay
yA’ trén nhom dung nhom
thuyét ) A . L
16p - Xay dung nhom lam viéc, hoc
lam viéc hi¢u qua tap
+ Xac dinh muc tiéu,
phan cong nhiém vu va
trach nhi¢m 10 rang
+ Tao 1ap moi trudong
lam viéc hi¢u qua
+ Duy tri hoat dong
giao tiép hiéu qua
Sinh vién c6 kha nang: Lam bai tap
Bai Bai tdp phan loai nhom | Phan loai cac nhom gido vién giao
tap/ - £
i 01 tiét
Thao
luan
4 it Giai quyét xung dot Sinh vién c6 kha nang: Lam bai tap
le Z A 4 J4 Y =z =A -
Tu hoc rh trong nhdm Xay dung cac nhém lam | giao vién giao
u hoc A A
viéc va hoc tap
Phong | Vai tro cua cac thanh Sinh vién c6 kha nang: Céc cau hoi
lam vién trong nhdm; Tang | Phan tich vai trd cta cac | lién quan dén
Tu van | viéc bd cuong dong luc [am viéc | thanh vién trong nhom cu | k¥ nang lam
mon nhom thé viéc nhom
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Néi dung 4, Tudn 7. K§ niing 1am viéc nhém (tiép)

. Thoi
Hinh : A A
, gian, . , N R Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu thé P
dia chuan bi
TCDH x
diém
- K¥ nang lanh dao | Sinh vién c6 kha nang: Doc tai liéu [1]
nhém Nim bat duoc nhimg ky | tir trang 36+40
01 tict + Nhimng vin dé | nangcan thiét cua nguoi ve
Ly . < lanh dao nhom
. trén chung vé lanh dao
thuyét , ,
lop + Mot s6 ky ning
can thiét cua ngudi
lanh dao nhom
Sinh vién c6 kha nang: Doc tai liu [2]
+ T6 chitc nhom hoc tip | tir trang
Bai , )
al Thyc hanh k¥ ning lam | + Xay dung nguyén tic | 2+9 dé tim
tap/ .z - . \ A . S S
03 tiét | viEc nhom lam viéc cia nhom hiéu cac k¥
Thao < 1 A
nang lam viéc
luan .
nhom
Sinh vién c¢6 kha nang: Lam bai tap va
13 tiét | Gidi quyét xung dot Tu giai quyét nhitng xung | bai tip lén giéo
Twhoe | . | trong nhém dot trong nhém vién giao
Phe Sinh vién c6 kha nang: Céc cau hoi
on . iy : A
s & Tao dong luc [am viéc | Lanh dao nhoém biét tao lién quan dén
am , . o n
, ) trong nhom dong lyc lam vi€c trong
Tu van | viéc bo .
i nhom
mon
Kiém tra cac nang luc: | Van dung cac kién thirc On tap cac kién
Van dung cac k§ ning | da hoc dé: Giai quyét tinh | thirc da hoc vé
KT- Gitra giao tiép, thuyét trinh | hudng cy thé K¥ nang giao
PG ky 50° | va lam viéc nhom dé | Thai do: Rén luyén y thirc | tiép, thuyét

giai quyét van dé do

giang vién dat ra

ky luat va tdc phong cong
nghiép

trinh va lam

viéc nhom
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Néi dung 5, Tudn 8: K¥ niing lap ké hoach va to chirc cong viéc

. Thoi
Hinh : A A
, gian, . , N R Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu thé P
dia chuan bi
TCDH oz
diém
K¥ nang 1ap ké hoach | Sinh vién c6 kha ning: Doc tai liéu [1]
va to chirc cong viéc | + Xdy dung ké hoach ca | tir trang 56+42
+ Khai niém hoach nhar}
. + T6 chure thuc hién hi¢u
03 tiét | dinh, k€ hoach e e
Ly . qua cong viéc dugc giao
thuyét | T00 | + Céch thire lap ké
14
P hoach
+ T6 chic cong viée
hi€u qua
Bai Thyc hanh ndi dung: Sinh vién c6 kha nang: Thu thap tai
tap/ 014t Lap ké hoach thuc hién | Ty lap ké hoach va td liéu vé& mot sd
i€
Thao cong viéc dugc giao chtrc thyc hién cong viéc | truong hop cu
luan thé trén nternet
Sinh vién c¢6 kha nang: Tim hiéu trén
Xay dung ké hoach hoc | Tu xay dung mot ban ké internet
10 tiét | tap toan khoa hoach chi tiét
Tu hoc
tu hoc
Phe Céch thirc giai quyét Sinh vién c6 kha nang: Céc cau hoi
on . s . .
13 8 nhitng van d€ phat sinh | Van dung kién thic giai lién quan dén
. am . . .
Tuvan | | ngoai ké hoach quyét nhitng van dé phat
viéc b0 i a1 LA
R sinh trong qua trinh to
mon ,
chirc thuc hién.
Kiém tra noi dung 5 Nhé va van
KT- 0’ dung céac k¥
bG nang trong
thuyét trinh
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Néi dung 5,6, Tuan 9: Ky ning 1ap ké hoach va t6 chirc cong viée (tiép); Ky thuat

soan thao van ban hanh chinh

. Thoi
Hinh i . a
. gian, . . N 2 Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu the P
dia chuan bi
TCDH oz
diém
Thyc hanh: Ky nang | Sinh vién c6 kha nang:
lap ké hoach va to | Xdy dung mot ban ké
Bai chtric cong vige hoach chi tiét giang vién | Lam bai tip
tap/ 02 tiét giao va phuong an to giang vién giao
Thao chirc thuc hién
luan
- Yéu cau chung
5 Sinh vién c6 kha nang: Doc tai licu
vé ky thuat soan thao o . Ag' ' '
Phac thao nhirng noi [4,5]
van ban hanh chinh , .
dung chinh ctia mgt van
¥ + Khai niém k¥ at | ban hanh chinh
, 01 tidt Khai niém k¥ thuat
Ly, trén soan thao van ban
thuyét , o
16p + Yéu cau vé ndi dung
van ban
+ Yéu cau vé thé thirc
van ban
) Sinh vién c6 kha nang: Lam bai tap
Tu hoc 10tiet | vy cau vé ngén ngl Str dung ngoén nglr phu gido vién giao
tir hoc van ban hop trong cac van ban
. Sinh vién co kha nang: Cac cau hoi
Phong P h lig .
 am Quy trinh soan thao va Nam vitng quy trinh soan | lién quan dén
Twvan | | . s thdo va ban hanh van ban
viéc b | ban hanh van ban . .
) hanh chinh
mon
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Néi dung 6, Tudn 10: K§ thuat soan thao vin ban hanh chinh

. Thoi
Hinh ) A A
, gian, . , N R Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu thé P
dia chuan bi
TCDH oz
diém
K3 thudt soan thio mot Sinh vién c6 kha ndng: Doc tai licu [2]
. ) tur trang 48+57
sO loai van ban hanh 4 £
e
chinh thong dung
+ Soan thao quyét dinh
, 02 tiét | ca biét
Ly )
. tren . A <
thuyét + Soan thdo cong van
16p
+ Soan thao to trinh
+ Soan thao bién ban
+ Soan thao hop dong
Bai Thuc hanh soan thao Sinh vién c6 kha nang: Doc tai liéu
tap/ 01 it quyét dinh, cong vin, | Tu soan thao quyét dinh, | [4,5]
18
Thao to trinh cong van, to trinh
luan
) \ o , Sinh vién c6 kha nang: Doc tai liéu
10 tigt | T Soan thao thong bao o ’
Tu hoc Tu soan thao thong bao, [4,5]
trhoc | + Soan thao béo céo bao CAO
Phong | Mot s6 truong hop van | Sinh vién c6 kha ning: Céc cau hoi
. | lam ban cu thé Van dung soan thao mdt lién quan dén
Tuvan | oL R
viéc bd sO van ban cu thé
mon
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Néi dung 6, Tudn 11: K¥ thuit soan thio vin ban hanh chinh

. Thoi
Hinh ) A A
, gian, . , N R Yéu cau SV
thire . Noi dung chinh Muc tiéu cu thé P
dia chuan bi
TCDH oz
diém
Thuc hanh soan thao Sinh vién c6 kha ndng: DPoc tai licu
Bai mot sb loai vin ban Ty soan thao mot s6 loai | [4,5] , 1am cac
" hanh chinh vin ban hanh chinh bai tap vé
ap/ . X
i 02 tiet
Thao
luan
s N\ Pl 14 L‘ N ~
. 10 tiét Bai tap 16n -am bai tap
u hoc iao vién giao
Phong | Cach thirc giai quyét Sinh vién c6 kha nang: Céc cau hoi
Tur v lam cong viéc cua bai tap Tu giai quyét cac vin @& | lién quan dén
u van
viéc b | 1on dat ra trong bai tap 16n
mon
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9. Chinh sach ddi véi hoc phin

- Sinh vién phai ty nghién ciru trudc dé cuong chi tiét da duge xac dinh, cic tai liéu
hoc tap va chuan bi bai trude khi dén 16p.

- Giang vién phan tich, huéng dan 1y thuyét, van dung vao viéc giai bai tap va giai
bai tdp mau, sau do6 sinh vién tu hoc theo nhom dé giai quyét tat ca cac bai tap con lai.
Yéu cau sinh vién phai 1am tat ca cac bai tip va dugc tinh vao thang diém chuyén can.

- Yéu cau sinh vién phai tham gia ddy du cac bai kiém tra danh gia thuong xuyén, 1
bai kiém tra giira ky, 1 bai tap 16n va bai kiém tra két thuc hoc phan.

- Bit budc sinh vién phai du day du sb tiét 1én 16p theo quy ché 43. Rén luyén ky

nang tu ghi bai. Nang cao kha nang tu hoc va ky nang lam viéc theo nhém.

10. Phuwong phdp, hinh thicc kiém tra - ddinh gid két qua hoc tdp hoc phén
10.1. Kiém tra - danh gid thuong xuyén:

- Kiém tra qua trinh chuin bi bai tap va phé“m sinh vién ty chuin bi & nha.

- Kiém tra miéng vao céac gid hoc trong sudt qua trinh hoc. Kiém tra viét danh gia
thudng xuyén vao cac tuin: 4, 9

- Piém trung binh cta cac bai kiém tra thuong xuyén cé trong s6 30%.

Ti€u chi danh gia:

Mirc N0i dung danh gia (4p dung theo cidc mirc sau) Pbiem

- Trinh bay dung yéu cau dé ra nhung chua biét van dung giai

cac bai thuc té va chua hoan thién

- Trinh bay dung yéu cau
2 - Biét cach van dung giai cac bai toan thyc té, nhung chua hoan 7-8

thién.

- Trinh bay dung yéu cau.
3 - Biét cach van dung giai quyét tdt cac bai toan thuc té va hoan 9-10
thién giai bai toan thuc té.

10.2. Kiém tra — danh gid giita ky:
- Kiém tra - danh gia giira ki: 1 bai kiém tra viét/ tuan 7/ 50 phut.
- Noi dung kiém tra vao 3 chuong dau.
- Piém ctia bai kiém tra giita ky c6 trong s6 20%.

Ti€u chi danh gia:

Mirc Noi dung danh gia (4p dung theo cac mirc sau) Piém

1 Trinh bay dung yéu cau dé ra. 5-6
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- Trinh bay dung yéu cau dé ra.
2 | - Biét cach van dung dé giai quyét van dé thuc té ma dé bai dat 7-8

ra nhung chua hoan thién.

- Trinh bay dung yéu cau dé bai.
3 | - Biét cach van dung giai quyét tot cac bai toan thyuc té va hoan 9-10

thién vi¢c giai bai toan thuc té.

10.3. Kiém tra — danh gid cudi ki:
- 1 bai tap 16n sau tuan 11. Trong s6: 50%.
- Hinh thtrc: Sinh vién lam bai theo nhém va dai di¢n bao cao trude 02 gidm thi.
- Thoi gian bao céo: 10 phdat.
Ti€u chi danh gia:

Noi dung danh gia Pi¢m

Trinh bay dang yéu cau dé ra. 5-6

- Trinh bay dung yéu cau dé ra.
- Biét cach van dung dé giai quyét vin dé thuc t& ma dé bai dit ra nhung 7-8

chua hoan thién.

- Trinh bay dung yéu cau dé bai.
- Biét cach van dung giai quyét tdt cac bai toan thuc té va hoan thién viéc 9-10

giai bai toan thyc té.

10.4. Lich thi, kiém tra:

- Kiém tra giira ky: tuan thir 6.

- Kiém tra cudi ky: sau tuan thir 11.

- Lich thi: Do phong Dao tao xép.
11. Yéu cau khdc:

- B tri lich hoc, thoi gian hoc theo dung lich trinh cu thé.

- Cac gid 1y thuyét duoc bd tri hoc tai phong hoc chitc niang. Phong can dugc trang
bi Projector dé phuc vu cong tac giang day. Néu phong hoc 16n can c6 thém micro, loa.

Thanh Hoa, ngay 29 thang 07 nam 2020

Khoa KTCN BM Ky thuat dién — dién tir Giang vién
Trwong khoa Truwéng BM
I A Gz
X oo . A . . Lé Thi Giang
Nguyén Van Diing Tran Hung Cwong
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