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TRUONG DAI HOC HONG PUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA: Ky thuat Cong nghé Pjc lap — Tw do — Hanh phuc
BQ MON: KTD - BT

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Théng tin chung vé hoc phan

Tén hoc phan: Ky ning mém M4 hoc phan:
Tén tiéng Viét: Ky nang mém 157061
Tén tiéng Anh: Soft skills
Hoc phan: [0 XBatbusc O Tu chon
Thuoc khoi kién thic hodc ky nang :  [TIXGido duc dai cwong; [ Gido duc chuyén
nghi¢p
[ Kién thac bo trg [0 Do an/Khoda luan tot nghiép
S6 tin chi: 02
Sb tiét ly thuyét: 18 S4 tiét thao luan: 24
S4 tiét thuc hanh: S4 tiét tu hoc: 90
Sb tiét cac hoat dong khac: Ghi rd cac hoar déng (tham quan, khdo sat, thue dia, hogt
déng ngoai troi, to chire su kién...)
Hoc phan tién quyét: Khong
Hoc phan ké tiép: Khong
Bo mdn quan ly hoc phan K§ thuat dién — Dién tu

2. Thong tin vé giang vién

TT | Hoc ham, hoc vi, Pia chi lién bién thoai, Email Ghi chu
ho va tén hé
1 |PGS.TS. Lé Thi|Khoa KTCN |0904988929 Phu trach
Giang lethigiang@hdu.edu.vn
2 | Nguyén Manh An Khoa KTCN | 0903296502 Tham gia
nguyenmanhan@hdu.edu.vn

3. M6 ta hoc phan

Cac k¥ ning mém can thiét trong qua trinh hoc tap va thuc hién cong viéc clia mot
k¥ su nhu: k¥ ning ty nhan thic ban than, k§ ning thuyét trinh, k§ nang 1am viéc nhom,
k¥ nang lang nghe, k¥ nang tu hoc va ki thuat soan thao vin ban hanh chinh.
4. Muc tiéu hoc phan



- CO1: Nhé céc kién thtc co ban vé ki nang tu nhan thirc ban than, ky nang thuyét
trinh, k¥ nang lam viéc nhom, k¥ nang léng nghe, k¥ nang tu hoc, k¥ thuat soan thao cac
van ban hanh chinh thong dung va cach thirc tién hanh dé rén luyén cac k¥ ning do;

- CO2: Van dung céc kién thirc dé xir Iy cac tinh hudng cu thé trong mdi truong hoc
tap va lam viéc, van hoa cong sd; chuan bi tdt cho viéc xay dung hd so nang lyc ca nhan,
viét va trinh bay bao c4o; khai thac hiéu qua nang luc ca nhan, phuong phap phéi hop 1am

viéc gilta cac ca nhan khi tham gia lam viéc theo nhom.

5. Chuan diu ra ciia hec phan
Céc chuan dau ra (CLO) cua hoc phan c6 lién quan vi CBR (PLO) cia CTPT vé
kién thire, ki nang, muc ty cha va trach nhiém

CDbR
((:31_{013) M0 ta chi tiét CPR HP CTDT lién quan (PLO)
Nganh KTXD | Nganh KTD
Kién thiic
CLO1 | Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé ki
ning mém, k¥ ning tu nhan thirc ban than,
ky nang thuyét trinh, k§ ning lam viéc
nhom, ky ning lang nghe, k¥ ning ty hoc, PLOS8 PLOS
ky thuat soan thdo van ban hanh chinh
thong dung va cach thic tién hanh dé rén
luyén céc ky nang do.
Ky nang
CLO2 | Biét cach soan thao mét s6 loai van ban
hanh chinh thong dung.
CLO3 | Phan tich va xir Iy duogc cac tinh hudng giao
tiép cu thé trong méi trudng hoc tip, 1am
viéc va trong xa hoi noi chung;
CLO4 | Trinh bay va bao vé dugc quan diém ca PLOS PLOS
nhan dbi voi mot sé van dé thudc linh vuc
chuyén mén;
CLO5 | Panh gia, thé hién duoc vai trd va ning luc
ban than trong cac hoat dong nhdém;
Muic tw chai va trdch nhiém
CLO6 | COy thuc trach nhiém cong dan, tu chu, tu
chiu trach nhiém; c6 dao duc nghé nghiép,
cé trach nhiém bao vé méi truong, bao vé PLO9 PLO9
loi ich cong dong va ¢ kha nang dan dat
chuy&n mon.




6. Giao trinh/tai liéu tham khao
Gi4o trinh bt bugc

[1] PGS. TS. Huynh Vin Son, ThS. Nguyén Thi My Hanh, Nguyén Thé Huy, TS.
Mai Hién L&, ThS. Nguyén Thi Nhung, Giang Thién Vi (2019), Rén luyén Ky ning song

va Ky nang Mém cho sinh vién, NXB Gido duc Viét Nam.
Tai ligu tham khdo

[1] Alison Lester - Duwong Nha Van dich (2023), Ky ndng thuyét trinh hiéu qud,

NXB Thé Giéi.

[2] Nguyén Nhu Khuong, Hoang Thi Thu Hién, V5 Dinh Duong, Bui Thi Bich,
Nguyén Thanh Thuy (2014), Gido trinh kj ndng mém — Tiép cdn theo hwdng s pham

twong tac, NXB PHQG TPHCM.

7. Panh gia két qua hoc tap

T Hinh thirc, phwong phap kiém tra, Congcy | CPRHP | Trong
danh gia danh gia | lién quan SO
| | Kiém tra thwdong xuyén (S6 TC +01)
Hinh thac: Van dap
Noi dung danh gia: Phan tich va xu ly _
1 dugce mot so tinh hudng giao tiép cu thé ngb6r|c CLO3
trong moi truong hoc tap, lam viéc va
trong xa hoi néi chung.
Hinh thic: Tu luan , 30%
) Noi du’ng danh gia: Bi€t cach soan thao | Rubric CLO2
mot sO loai van ban hanh chinh thong 05
dung
Hinh thirc: Chuyén can ‘ Rubric
3 NOi dung danh gia: Mtrc d6 chuyén can va 05 CLO6
y thirc hoc tap
Il | Kiém tra giira ky (01)
Hinh thac: Thuyét trinh bai tap Ion
Noi dung danh gia: Trinh bay va bao vé
duoc quan diém vé mot sqfr) van dé thudc | Rubric CLO4 20%
linh vuc chuyén mon; thé hién duogc vai 04 CLOS
tro va nang luc ca nhan trong hoat dong
nhom.
11| Thi cuéi ki
Hinh thirc: Véan dap , 9 Rubric CLO1 0%
Noi dung danh gia: Kien thic tong hop 06 CLO4

(Phu luc rubric danh gia kem theo)
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8. Néi dung va hinh thitc té chiic day hoc

Noi dung chinh

S6
tiét

Hinh thic
t6 chirc day
hoc

bap wng
CDR HP

Tai ligu
tham
khao

Yéu cau
SV chuan
bi

CHUONG 1: MOT SO VAN PE
VE KY NANG VA KY NANG
MEM

1.1. Khai niém k¥ ning mém

1.2. Su can thiét ctia k§ ning mém
1.3. Phén loai k§ ning mém

02

Ly thuyét

01

Thao luan
/BT

08

Tu hoc

CLO1

[1]

CHUONG 2: KY NANG TU
NHAN THU'C BAN THAN

2.1. K¥ nang tu nhan thirc ban than
la gi?

2.2. Tai sao ching ta can co ky
nang ty nhan thirc ban than

2.3. Noi dung cua k¥ nang tu nhin
thirc ban than

2.4. Phuong phap tiép thu thong tin
bang Nhin — Nghe — Véan dong

2.5. Céach thte tién hanh k§ niang tu
nhan tirc ban than

Li thuyét

Thao luan
/BT

10

Tu hoc

CLO1,5

[1,3]

CHUONG 3: KY NANG
THUYET TRINH
3.1. Khdi qudt chung vé Thuyét
trinh
1.1.1. Khai niém thuyét trinh
1.1.2. Nguyén tic thuyét trinh
1.1.3. Cong cu thuyét trinh
1.1.4. Phuong tién thuyét trinh
1.1.5. Pham chat tdm 1y nguoi
thuyét trinh
1.1.6. Cac ky nang don l¢ trong
thuyét trinh
B.2. Chudn bi va thuc hién mét bai
thuyét trinh
3.2.2. Giai doan chuan bj
3.2.3. Giai doan thuc hién

Li thuyét

Thao luan
/BT

18

Tu hoc

CLO1,3,4

[1,2]




3.2.4. Giai doan tiép nhan phan hoi
3.2.5. Giai doan tong két, rat kinh
nghiém

3.2.6.Ap dung thuc hién bai
Thuyét trinh

3.3. Thiét ké minh hoa hé tro cho
thuyét trinh

3.3.1. Thiét ké trinh chiéu bang
phan mém MS Powerpoint

3.3.2. Lua chon, thiét ké phuong
tién tryc quan: Ban vé khé 16n; Vat
that, Mo hinh.

3.4. Thuyét trinh trong phdng
van xin viéc

3.4.1.Cac budc chuan bi khi
phong véan xin viéc (tdm 1y, kién
thirc, trang phuc, gio gidc)

3.4.2. Giéi thiéu vé ban than
3.4.3. Cac dang cau héi thuong
gap

3.4.4. Phuong phép tra 161 phdng
van (dién giai y tuong)

3.4.5. Thai d9 khi tra 101 phong
van

3.4.6. Cach viét so yéu 1y lich va
thu xin viéc.

CHUONG 4: KY NANG LAM
VIEC NHOM

4.1. Nhitng van dé chung vé nhém
4.1.1. Cac khai niém va tim quan
trong cua lam viéc nhom
4.1.2.Quy mé va phan loai nhém
4.1.3.Céc giai doan hinh thanh va
phat trién nhom

4.1.4. Vai tro cua céc thanh vién
trong nhom

4.1.5. Dic diém tam Iy nhém

4.2. Xay dung nhom lam viéc hiéu
qua

4 Li thuyét

6 Thao luan
/BT

18 Tu hoc

CLO1,4,5

[1,3]




4.2.1. Xac dinh muyc tiéu, phan
cong nhi¢ém vu va trdch nhiém ro
rang
4.2.2. Tao lap modi truong lam
viéc hi¢u qua
4.2.3. Duy tri hoat dong giao tiép
hi¢u qua
4.2.4. Giai quyét xung dot trong
nhom
4.2.5. Tang cuong dong luc lam
viéc nhom
4.3. Ky nang lanh dao nhom
4.3.1. Nhitng van dé chung vé lanh
dao
4.3.2. Mot sb k¥ nang can thiét cia
nguoi lanh dao nhém
4.4. Cdach thire tién hanh rén luyén
ky nang lam viéc nhom

CHUONG 5: KY NANG LANG | 2 Li thuyét
NGHE , , 3 Thao luan
5.1. The nao la lang nghe IBT
5.2. Tam quan trong cua viéc lang
nghe
5.3. Céc cap do nghe
5.4. Nhimng rao can cia viéc ling CLO1S [13]
nghe hiéu qua 12 Tu hoc
5.5. Diéu kién dé ling nghe c6
hi€u qua
5.6. Cach thirc tién hanh hinh thanh
k¥ ning ling nghe
Phan tich va xtr Iy dugc mot sO tinh A n s
huéng giao tiép cu thé trong moi Orlrtap cac
. A iAo KT - bG CLO3 [1,2,3] kien thac
truong hoc tap, lam viéc va trong .
A s da hoc
xa hoi noi chung.
CHUONG 6: KY NANG TU | 2 Li thuyét
HQC 3 Thao luan
6.1. Khai niém k¥ nang tu hoc IBT CLO1 [1]
6.2. Céac nguyén tan rén luyén ky 12 Tu hoc

nang tu hoc




6.3. Cac budc tién hanh rén luyén
k¥ nang tu hoc
6.4. Cach thirc tién hanh rén luyén
k¥ ndng tu hoc

CHUONG 7: KY THUAT
SOAN THAO VAN BAN HANH
CHINH (2;3;0)

5.1. Yéu cau chung vé kjj thudt
soan thao van ban hanh chinh
5.1.1. Khéi 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 thao va ban
hanh van ban
5.2. Ky thudt soan thao mot s6 loai
van ban hanh chinh thong dung
5.2.1. Soan thao quyét dinh ca biét
5.2.2. Soan thao 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

Li thuyét

Thao luan
/BT

12

Tu hoc

CLO2

Cac Van
ban duoc
cap nhat
nhat
(giang
vién guri
cho sinh
vién)

On tap
chuong 7

Soan thao mot sd loai van ban hanh
chinh thong dung

KT - bG

CLO2

9. Quy dinh déi véi sinh vién: Yéu cau va cach thuc danh gia, su hién dién trén 16p, mac
d tich cuc tham gia cac hoat dong trén 16p, cac qui dinh vé thoi han, chat luong cac bai

tap, bai kiém tra.

- Sinh vién phai ty nghién ciru trudce dé cuong chi tiét, cac tai liéu hoc tap va chuan

bi bai trudc khi dén 16p.

- Sinh vién phai tham gia day du cac bai kiém tra danh gia thuong xuyén va bai thi

két thic hoc phan.

- Sinh vién phai tham dy it nhat 80% sb gio ly thuyét, bai tap.
10. Céc yéu cau khéac ciia giang vién
Phong hoc c6 may chiéu dé sinh vién thuc hién céac bai tap vé thuyét trinh.
11. Tién trinh cap nhat dé cwong chi tiét hoc phan
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Cap nhat PCCTHP lan 1 Ngudi cap nhat
Ngay thdang ndm

Cap nhat PCCTHP lan 2 Ngudi cap nhat
Ngay thdang ndm

Ngay  thang nam Ngay  thang nam 2023
Khoa KTCN BM Ky thuat di¢én — dién tir Giang vién
Trwong khoa Truwong BM

aw I 7

X oo .  cem s Lé Thi Giang
Nguyén Vin Diing Vii Sy Ky

Ghi chi: (1) BC CTHP do GV bién soan, Bé mon gop y va té chirc tham dinh, Triréng khoa thdm dinh va phé duyér, PC CTHP duroc cung cap
cho hoc vién ngay tir ddu budi hoc dau tién cia hoc phan. Gidng vién phdi gidi thich thém cho hoc vién trong gio- hoc dau tién va trong sust qua
trinh day hoc bg mon.
(2) Phiéu d@anh gia @é cuong chi tiét hoc phan, bién ban nghiém thu dé cwong chi tiét hoc phdn déng kém cudi cudén d@é cuong chi tiét
hoc phdn @é dé dang kiém soét va phuc vy minh chiing kiém tra danh gid.



Rubric 1. Tiéu chi dinh gid mirc dp chuyén cin va thdi dp

Tisuchi | Thang | Khong dat Pat Kha Tot
diém <4.0 4.0-5.9 6.0-7.9 8.0-10
Tinh chu 0dén<2,5 | 2,5dén<3,3 | 3,3dén<4,0 4,0 dén 5,0
dong, mirc Chi done |- Chit dong, tich
do tich cyc Chu dong | Chu dong thuc e 1111ié£1 giat cuc chuén bi bai,
chuén bi b-él 50 |thuchién, dap| hién, dat 50 - o5 -7 9(;/ " |tham gia céc hoat
vathamgia | (g <50% | 64% nhiémvu | > EOC dong trong gid hoc.
cac hoat nhiém vu hoc | hoc tap duoc a qul.:loc. - Thuc hién dat >
dong trong tap duoc giao. giao. P o, |80%nhi¢m vy hoc
gio hoc gao. tap duoc giao.
0dén<1,0 | 1,0dén<2,0 | 2,0 dén<3,0 3,0 dén 4,0
Thot gian , Du 90% -
tham du budi| 4,0 Dy < 80% so Du ,80%- 94% sb gios Du 95% -
hoc bt bude gid 1én 1§')'p Iy 89% s gid lAén len 16p 1§ 100% s gi(‘)’A
thuyét 16p 1y thuyét thuyét 1€n 16p 1y thuyét
0dén<0,25 | 0,25dén<0,5|0,5 dén <0,75 0,75 dén 1,0
Vao 16p hoc Vio 1ép muodn | Vao 1ép muodn | Vao 16p mudn
o 1,0 1 ¢ , ¢ . ,
dung gio >30%s6 | 20-30%s6 | (qua 15 phat) | “UOm 9! f‘;’c ding
budi budi 10% s6 budi &




Rubirc 2. Tiéu chi danh gia mirc dj tham gia thdo lugn

Thang ) Pat Khéa Tot
-A Ve - < . L4
Tieuchi | gigy, |Khong dat <4.0 4.05.9 6.0-7.9 8.0-10
0dén<1,0 1,0 dén < 2,0 2,0 dén <3,0 3,0 dén 4,0
Noi dung <. | Twongdoiday du, L ) ,
thao luan | 40 Thiéu nhi€u ndi thiéu 1 ndi dung bay du :[heo yéu Phong ph}l hon
. dung quan trong quan frong cau yéu cau
0 dén <0,25 0,25 dén < 0,5 0,5 dén < 0,75 0,75 dén 1,0
Lép luan o A I:ap ’luan €0 C}lu y’ Lap luan c6 can ctir A LA g
Lap luan khong | dén 4p dung can ctr A Lap luan c6 can
khoa hoc | 1,0 khoa hoc va
va loaic co can cu khoa khoa hoc, logic ) T R cu khoa hoc va
9 . . 2 .. | logicnhung con mot L ‘
hoc valogic nhung con mot vai N logic viing chac
. vai sai s6t nho
sa1 sot quan trong
Mitc do 0dén<0,5 0,5dén< 1,0 1,0dén< 1,5 1,5 dén 2,0
trinh bay 20 Thidy 16 3 Tuong d6i 5 Kha mach lac, Mach lac, 10
bao cao ’ cuTo fang rang rd rang rang
0dén<0,5 0,5 dén < 1,0 1,0dén < 1,5 1,5 dn 2,0
Tra 161 ding da sd
Tra 16 diine da s cac cau hoi va néu
Mire 4o | elardunedal dugc dinh huéng | Cac cau hoi dugc
tra 1oi oo | Traloisaidasd| cac céu hoi, phan . I y 1ae 2k e
ra ’ e A4 R ) phu hop doi véi1 | trd 161 day du, 1o
au hoi cac cau hoi chua néu dugc dinh N N . .,
cau hoi , . nhitng cau hdi chua | rang va théa dang
hudng phu hop \
tra
o1 duoc.
0 dén < 0,25 0,25 dén < 0,5 0,5 dén < 0,75 0,75 dén 1,0
e Nhom phdi hop t6t,
Kha nang Khong thé hién | Nhom it phéi hop | T 1om COPROLROD |1y - chia s, hd
lam viéc e Y khi béo cdo va tra
i su két noi trong | trong khi bdo cao 161 nhume con vai trg nhau trong
nhom 10 nhém va tra 101 & khi bao céo va tra

chd chua dong bo.

101
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Rubric 3. Tiéu chi dinh gid bai tap ca nhan/thuc hanh/tw hoc/tiéu lugn

... | Thang . Pat Kha T6t
e <4. .
Tieuchl | gigy | Khongdat<a0) 4559 6.0-7.9 8.0-10
0dén<1,0 1,0dén<2,0 | 2,0dén<2,5 2,5 dén 3,0
Mirc do Khong thyc | [Lh¥e hién 50- | Thyc hign day AU |y pian 16t cac
thyuc hién 3,0 hicn céc nh'iém 80% cac nhi¢ém | cac nhiém vu, nflié m .Vll nop
nhi¢m vy vy, khong nop | V- MOPsAn | O SaN PRAM |G s g
. ;én ham. pham sau thoi | trong thoi gian p y g
p gian gia han gia han an
0dén<2,5 | 2,5dn<33 | 33dén<4,0 4,0 dén 5,0
Chét Trinh bay quan Noi dung thé Noi dung dugc
lugng nodi 50 diém va lap luan Noi dung thé hién cac quan | phan tich ki cang
d ' nhung hiu hét N 2 diém duoc phat | véi céc lap luan
ung hién quan diém o %
4in phAm chua T A 1A trién day sang tao, co dan
san pha Y va lap luén. . , X
duoc phat trién ; j du véicancer | chung ho tro cho
day du. vitng chc. chu de.
0dén<0,5 0,5dén<1,0 | 1,0dén<1,5 1,5 dén 2,0
. Y tudng chua g 2~ e X
Kha nang A re 1o Y tudng duogc thé | Y tudng dugc thé
. duoc phat rién Moi chi néu A ad O A
sang tao 2,0 X e 1A M hién day hién day du va
day du va khong | duoc y tudng. , han tich 15 2
d6c déo. du. phan tich ro rang
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Rubric 5. Tiéu chi danh gid bai thi viét

Tisu chi | Thang | Khéng dat Pat Kha Tot
diém <4.0 4.0-5.9 6.0-7.9 8.0-10
0dén<25 | 2,5dén<33 | 33dn<4,0 | 4,0dén5,0
Lam bai dang | Lam bai ding | Lam bai ding o rxs 4
A A A A Ao A X Lam bai ding
Noidung| 5,0 | theo yéucau < | theo yéu cau tir | theo yéu cau theo véu chu
40 % cAutheo | 40-60% cau | tir 60-80 % trénySO%
dé bai theo dé bai  |cau theo dé bai
0dén<1,0 1,0dén<2,0 | 2,0dn<2,5 | 2,5dén3,0
Kha Khong thyc | Thyc hién dang | C6 kha nang | Bai lam c6 tinh
nang van | 3,0 hién duoc bai | cha dé da giang | van dung kién | van dung sang
dung tap trén 16p thire tao
0dn<05 | 0,5dén<1,0 | 1,0dén<1,5 1,5dén 2,0
Kha Co kha nang
. Khdng phén N, A phan tich Phan tich chinh
nang 2,0 , A Phan tich van L. 4) . A ax
N tich dugc van X .. | tuong do6i day | xéac van dé duoc
phan tich N dé con so sai Lo 4 e
de dua van de dua ra
duoc dua ra
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Rubric 6. Tiéu chi dinh gid bai thi vin ddp

... | Thang . Pat Kha Tot
- < .
Teuchl | gigm |Khongdat<d0l 054 6.0-7.9 8.0-10
0 dén<2.,5 2,5dn<35 | 35dn<4,0 4,0 dén 5,0
Noi dung 50 o . o, 0 ., o
trinh bay ' bap ung dusi | Bap ung 50-70% | Dap tng 70- Dap ung 8Q-
50% yéu cau yéu cau 80% yéu cau 100% yéu cau
0 dén < 1,0 1,08n<2,0 | 2,0d4én<2,5 2,5 dn 3,0
K& nin Lang ting, | Luu loat, mdt sd | Luu lodt, 3 Luu lodt. 16 ran
tr%h ba‘;’; 3,0 khong r6 rang, |cho chua rd rang, | rang, chua tu ¢ ’t &
khong ty tin chua tu tin tin utn
0 dn<0,5 0,5 dén < 1,0 1,0 &én < 1,5 1,5dén 2,0
Mtrc do Tra 161 duoe Cac cau héi duoc
traloicau| 2,0 Khong tra 10 " Tra 161 dugc | tra 101 day du, rd
hoi Ay 25%- 50% cau 0/ A1 a: . o
01 duoc cau nao hoi 70% cau hoi. rang, va thoa
' dang
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