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THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC/MÔ ĐUN
Tên môn học/mô đun: KỸ NĂNG MỀM
Mã môn học/mô đun: KT01
Thời gian thực hiện môn học/mô đun: 60 giờ; (Lý thuyết: 55 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 00 giờ; Kiểm tra: 5 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học/mô đun:

· Vị trí: Môn học Bảo vệ môi trường, sử dụng năng lượng và tài nguyên hiệu quả là môn học bắt buộc thuộc khối các môn học chung trong chương trình đào tạo trình độ cao đẳng. Được học sau môn Động cơ đốt trong của ngành Công nghệ Ô tô
· Tính chất: 
II. Mục tiêu môn học/mô đun:
1. Mục tiêu chung

Sau khi học xong môn học, mô đun, người học được trang bị các kiến thức kỹ năng cơ bản về các kỹ năng mềm, cũng như nền tảng đạo đức nghề nghiệp hướng dẫn rèn luyện các kỹ năng cần thiết cho người học.
Giúp người học định hướng nghề nghiệp, trang bị cho sinh viên các kỹ năng mềm cũng như nền tảng đạo đức nghề nghiệp.
2. Mục chung cụ thể

Kiến thức:

Sinh viên nhận thức được các kiến thức cơ bản về các kỹ năng:

· Kỹ năng làm việc tích cực.
· Kỹ năng lắng nghe thấu hiểu.

· Kỹ năng phong thái lạc quan.

· Kỹ năng ra quyết định.

· Kỹ năng thích nghi và biến ứng nhanh.
· Kỹ năng Kỹ năng sáng tạo và trở nên nổi bật.

· Kỹ năng quản lý bản thân và tinh thần tự tôn.

· Kỹ năng quản lý thời gian hiệu quả.

· Kỹ năng giao tiếp.

· Kỹ năng làm việc nhóm.

· Kỹ năng thuyết trình.

· Kỹ năng lập hồ sơ và phỏng vấn xin việc.
Kỹ năng:

Giúp con người tư duy, sống và làm việc trong mối quan hệ  tương tác với con người, tập thể, tổ chức, cộng đồng, xã hội phục vụ cho cuộc sống và công việc nhưng không phải là kỹ năng chuyên môn nghề nghiệp.

Có các kỹ năng nhận biết thế nào là một bài thuyết trình hiệu quả.

Xây dựng được cấu trúc của bài thuyết trình và thuyết trình hiệu quả, chuẩn bị được các công cụ cho bài thuyết trình.

Sử dụng và kiểm soát được ngôn ngữ cơ thể.

Kỹ năng xử lý được tình huống.
Năng lực tự chủ và trách nhiệm
4.3.1. Có thái độ và hành vi tích cực, hợp tác, trách nhiệm khi tham gia các hoạt động tập thể, hoạt động nhóm; có thái độ ứng xử và hành vi giao tiếp đúng mực, văn minh, phù hợp với hoàn cảnh, đối tượng, mục đích giao tiếp cụ thể.

4.3.2. Có suy nghĩ tích cực, lạc quan, chủ động chia sẻ, điều chỉnh cảm xúc, hành vi cá nhân khi gặp các vấn đề căng thẳng, áp lực không mong muốn trong học tập, các quan hệ xã hội và cuộc sống.

4.3.3. Sinh viên nhận diện được khái niệm thời gian, giá trị của thời gian, các yếu tố ảnh hưởng đến quản lý thời gian; Sinh viên kiểm soát được thời gian trong từng hoạt động của cá nhân; Xây dựng được bản kế hoạch quản lý thời gian; Quyết tâm thực hiện bản kế hoạch thời gian trong từng giai đoạn cuộc đời

4.3.4. Sinh viên có ý thức rèn luyện kỹ năng “tư duy bậc cao” như: gạn lọc, phân tích, nảy sinh ý tưởng, ra quyết định, giải quyết vấn đề và lên kế hoạch

4.3.6. Có hiểu biết đúng về nhu cầu, mong muốn, năng lực cá nhân và yêu cầu của thị trường lao động, có thái độ tích cực, cầu thị, tự tin, hợp tác khi chuẩn bị hồ sơ tìm việc và tham gia phỏng vấn tuyển dụng

III. Nội dung môn học/mô đun:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	TT
	Tên chương, bài, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, bài tập, thảo luận
	Kiểm tra

	1
	Bài 1: Kỹ năng làm việc tích cực.
	4
	
	
	

	2
	Bài 2: Kỹ năng lắng nghe thấu hiểu.
	4
	
	
	

	3
	Bài 3: Kỹ năng phong thái lạc quan.
	4
	
	
	

	
	Kiểm tra
	1
	
	
	1

	4
	Bài 4: Kỹ năng ra quyết định.
	4
	
	
	

	5
	Bài 5: Kỹ năng thích nghi và biến ứng nhanh.
	4
	
	
	

	6
	Bài 6: Kỹ năng Kỹ năng sáng tạo và trở nên nổi bật.
	4
	
	
	

	
	Kiểm tra
	1
	
	
	1

	7
	Bài 7: Kỹ năng quản lý bản thân và tinh thần tự tôn.
	4
	
	
	

	8
	Bài 8: Kỹ năng quản lý bản thân và tinh thần tự tôn.
	4
	
	
	

	9
	Bài 9: Kỹ năng quản lý thời gian hiệu quả.
	4
	
	
	

	
	Kiểm tra
	1
	
	
	1

	10
	Bài 10: Kỹ năng giao tiếp.
	4
	
	
	

	11
	Bài 11: Kỹ năng làm việc nhóm.
	4
	
	
	

	12
	Bài 12: Kỹ năng thuyết trình.
	4
	
	
	

	13
	Bài 13: Quản lý chất thải
	8
	
	
	

	
	Kiểm tra
	1
	
	
	1

	Tổng cộng
	60
	56
	
	4


2. Nội dung chi tiết:

Bài 1: Kỹ năng làm việc tích cực.
Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu:
Nhận diện được khái niệm giá trị của bản thân, xây dựng các kế hoạch và quyết tâm thực hiện trong các giai đoạn khác nhau;

- Hình thành động cơ đúng đắn trong học tập;

- Hình thành niềm say mê học tập, nghiên cứu môn học;

- Hình thành ý thức chủ động, tích cực trong việc học tập và trong cuộc sống của bản thân.
2. Nội dung chương: 
	2.1. Khái niệm kỹ năng làm việc tích cực
2.1.1. Định nghĩa làm việc tích cực

2.1.2 Đặc điểm của làm việc tích cực

2.1.3. Giá trị và ý nghĩa 

	2.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến làm việc tích cực

2.2.1. Yếu tố xây dựng niềm tin

2.2.2. Ý thức trách nhiệm trong công việc

2.2.3. Học cách tôn trọng và chia sẻ chân thành

	3. Quy trình làm việc tích cực

	3.1.1. Bí quyết làm việc tích cực ở lứa tuổi sinh viên

3.1.2. Phương pháp làm việc tích cực theo thứ tự ưu tiên 

	


Bài 2: Kỹ năng lắng nghe thấu hiểu.
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:
Hình thành niềm say mê học tập, nghiên cứu môn học;


- Hình thành ý thức chủ động, tích cực trong việc tự học tập của bản thân;


- Hình thành động cơ đúng đắn trong học tập;


- Nâng cao ý thức trách nhiệm đối với các hoạt động của nhóm.
2.
Nội dung chương:
2.1  Khái quát chung về Kỹ năng lắng nghe thấu hiểu

2.1.1. Khái niệm chung về kỹ năng lắng nghe thấu hiểu
2.1.2. Bản chất, đặc điểm của kỹ năng lắng nghe thấu hiểu
2.2.  Lợi ích của việc lắng nghe thấu hiểu
2.2.1.  Những yếu tố cản trở việc lắng nghe 
2.2.2.  Vai trò thực tiễn của lắng nghe thấu hiểu
2.2.3.  Mức độ ảnh hưởng của kỹ năng lắng nghe trong hoạt động cuộc sống
3.1.  Ý nghĩa của lắng nghe thấu hiểu
3.1.1.  Tầm quan trọng của lắng nghe thấu hiểu

3.1.2.  Ý nghĩa thực tiễn lắng nghe thấu hiểu
Bài 3: Kỹ năng phong thái lạc quan.
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

- Hạnh phúc trong học tập, công việc và cuộc sống;

- Có thái độ và hành vi tích cực, hợp tác, trách nhiệm khi tham gia các hoạt động tập thể, hoạt động nhóm; có thái độ ứng xử và hành vi giao tiếp luôn vui vẻ, niềm nở, phong độ và tự tin;

-  Có suy nghĩ tích cực, lạc quan, chủ động chia sẻ, điều chỉnh cảm xúc, hành vi cá nhân khi gặp các vấn đề căng thẳng, áp lực không mong muốn trong học tập,công việc, các quan hệ xã hội và cuộc sống.

2.
Nội dung chương:
I: Khái quát chung về kỹ năng phong thái lạc quan

1.1. Phong thái lạc quan là gì?

1.2. Một vài nét về bản chất, đặc điểm phong thái lạc quan.

1.3. Vị trí, vai trò của phong thái lạc quan trong hoạt động của con người

II: Sự phát triển của phong thái lạc quan

2.1. Cơ sở hình thành phong thái lạc quan

2.2. Nội dung phong thái lạc quan
2.3.  Vận dụng tư duy lập trình để phát triển phong thái lạc quan

III: Ý nghĩa của phong thái lạc quan

3.1. Tầm ảnh hưởng của phong thái lạc quan

3.2. Tiêu chuẩn tác động đến nhận thức

3.3. Tiêu chuẩn tác động đến bản chất con người

Bài 4: Kỹ năng ra quyết định.
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

Hình thành ý thức chủ động, tích cực trong việc học tập và trong cuộc sống của bản thân;

- Có ý thức rèn luyện kỹ năng “tư duy bậc cao” như: sáng tạo ý tưởng, ra quyết định, giải quyết vấn đề và lên kế hoạch trong từng giai đoạn cuộc đời;

-  Sinh viên xây dựng hình thành được thói quen tư duy logic trong phân tích tình huống và qua đó vận dụng thường xuyên các kỹ thuật cơ bản trong giải quyết vấn đề và ra quyết định.

2.
Nội dung chương:
I. Khái niệm 
1.1. Kỹ năng ra quyết định là gì?
   1.2. Vài nét về bản chất, chức năng ra quyết định
II. Các bước giải quyết vấn đề 
   2.1.  Nhận định vấn đề
2.2. Xác định nguyên nhân vấn đề 
2.3. Tìm kiếm giải pháp 
2.4. Thực thi giải pháp

III. Thực hiện việc ra quyết định 
3.1. Ra quyết định như thế nào cho hiệu quả?
3.2. Thực hiện kế hoạch ngắn, trung, dài hạn
3.3. Kiểm định, đánh giá việc ra quyết định
Bài 5: Kỹ năng thích nghi và ứng biến nhanh
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

Hình thành ý thức chủ động, tích cực trong việc học tập và trong cuộc sống của bản thân;

-  Liên tục tìm ra những giải pháp mới cho công việc của mình khiến cho nó hấp dẫn hơn thậm chí đối với cả những công việc mang tính lặp đi lặp lại.

-  Có hiểu biết đúng về nhu cầu, mong muốn, năng lực cá nhân và có thái độ tích cực học tập, nghiên cứu môn học.

2.
Nội dung chương:
I: Khái quát chung về khả năng thích nghi và ứng biến nhanh

1.1. Khái niệm khả năng thích nghi và ứng biến nhanh

1.2    Đối tượng, nhiệm vụ và các phương pháp thích nghi và ứng biến

1.3.   Vị trí, vai trò kỹ năng thích nghi và ứng biến trong cuộc sống hoạt động của con người
II: Thực chất và tầm quan trọng của thích nghi và ứng biến nhanh

2.1.  Sự hình thành và phát triển khả năng thích nghi

2.1.  Những biến đổi quyết định đến khả năng thích nghi và ứng biến

2.2. Thực chất của thích nghi và ứng biến nhanh
2.3. Tầm quan trọng của thích nghi và ứng biến nhanh


III: Vấn đề cân nhắc trước những những quyết định thích nghi
3.1. Quyết định thích nghi dựa trên kế hoạch dài hạn

3.2. Nhìn nhận thực tế để đưa ra ứng biến nhanh

3.3.  Chịu trách nhiệm trước hành động của bản thân
Bài 6: Kỹ năng tư duy sáng tạo để trở nên nổi bật
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

Hình thành ý thức chủ động, tích cực trong việc học tập và trong cuộc sống của bản thân;

- Hình thành kỹ năng lập luận, thuyết trình trước đám đông;

- Hình thành và phát triển kỹ năng làm việc độc lập và làm việc theo nhóm.

2.
Nội dung chương:
I.  Khái quát chung về Kỹ năng tư duy sáng tạo để trở nên nổi bật

1.1. Khái niệm chung về tư duy sáng tạo để trở nên nổi bật
1.2. Bản chất, đặc điểm của kỹ năng lắng nghe thấu hiểu

II.  Phát triển kỹ năng sáng tạo

2.1.  Nhận diện tâm lý
2.2.  Yếu tố ảnh hình thành kỹ năng tư duy
2.3.  Giá trị bản thân để trở nên nổi bật

III.  Ý nghĩa của tư duy sáng tạo
3.1.  Tầm quan trọng của tư duy sáng tạo
3.2.  Vận dụng tư duy sáng tạo có hiệu quả

3.3.  Ý nghĩa cuộc sống của tư duy sáng tạo
Bài 7: Kỹ năng quản lý bản thân và tinh thần tự tôn
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

- Hình thành ý thức chủ động, tích cực trong việc học tập và trong cuộc sống của bản thân;

- Liên tục tìm ra những giải pháp mới cho công việc của mình khiến cho nó hấp dẫn hơn thậm chí đối với cả những công việc mang tính lặp đi lặp lại;
- Có hiểu biết đúng về nhu cầu, mong muốn, năng lực cá nhân và, có thái độ tích cực, cầu thị, tự tin đáp ứng các nhu cầu của xã hội ;

- Hình thành niềm say mê học tập, nghiên cứu môn học, làm việc 
2.
Nội dung chương:
I: Khái quát chung về Kỹ năng quản lý bản thân và tinh thần tự tôn

1.1. Khái niệm chung về kỹ năng quản lý bản thân và tinh thần tự tôn.

1.2. Đặc điểm của quản lý bản thân và tinh thần tự tôn

1.3. Bản chất của tinh thần tự tôn

II: Cơ sở của sự hình thành kỹ năng quản lý bản thân

2.1. Sự hình thành và phát triển kỹ năng quản lý bản thân
2.2. Vị trí, vai trò của kỹ năng quản lý bản thân trong sự phát triển cuộc sống

III: Nhận thức trong kỹ năng quản lý bản thân và tinh thần tự tôn

3.1. Ý thức cảm xúc

3.2. Mức độ sắc thái biểu cảm tinh thần tự tôn

3.3. Ý thức chủ quan và khách quan trong quản lý bản thân và tinh thần tự tôn
Bài 8: Kỹ năng lập kế hoạch và quản lý thời gian
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

- Hình thành ý thức chủ động, tích cực trong việc học tập và trong cuộc sống của bản thân;

- Nhận diện được khái niệm thời gian, giá trị của thời gian, các yếu tố ảnh hưởng đến quản lý thời gian; kiểm soát được thời gian trong từng hoạt động của cá nhân;

 - Có ý thức rèn luyện kỹ năng “tư duy bậc cao”, xây dựng được bản kế hoạch quản lý thời gian, quyết tâm thực hiện bản kế hoạch thời gian trong từng giai đoạn         cuộc đời;

- Có thái độ tích cực, cầu thị, tự tin, hợp tác khi chuẩn bị hồ sơ và cơ hội tìm kiếm việc làm.
2.
Nội dung chương:
	I. Khái niệm thời gian và quản lý thời gian
1.1. Định nghĩa kế hoạch và quản lý thời gian

1.2. Đặc điểm của lập kế hoạch và thời gian

1.3. Quản lý thời gian trọng nhận thức

1.4.  Giá trị của thời gian và ý nghĩa của quản lý thời gian

	II. Các yếu tố ảnh hưởng đến quản lý thời gian

2.1. Lập kế hoạch và thực hiện kế hoạch quản lý thời gian

2.2. Quy trình quản lý thời gian

2.3. Nhân tố ảnh hưởng và tác động

	III. Bí quyết lập kế hoạch theo thời gian
3.1. Bí quyết lập kế hoạch theo thời gian ở lứa tuổi sinh viên

3.2. Phương pháp quản lý thời gian theo thứ tự ưu tiên 

3.3. Hoạch định và quản trị thời gian cá nhân


Bài 9: Kỹ năng giao tiếp
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

· Hình thành niềm say mê học tập, rèn luyện trong giao tiếp

· Hình thành tiềm thức, thói quen trong giao tiếp

· Nâng cao ý thức rèn luyện kỹ năng giao tiếp cho bản thân và những người thân xung quanh.

2.
Nội dung chương:
	TT
	Tên chương
	Các nội dung cơ bản của chương (đến 3 số)
	Ghi chú

	
	Bài mở đầu: Giới thiệu môn học
	· Giao lưu với sinh viên

· Giới thiệu mục đích yêu cầu, đề cương môn học
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	Chương 1: QÚA TRÌNH GIAO TIẾP
	Tập trung vào các vấn đề:

1. Giao tiếp là gì? 
2. Lợi ích của giao tiếp hiệu quả 
3. Sơ đồ giao tiếp 
4. Các nguyên tắc giao tiếp
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	Chương 2: NHỮNG YẾU TỐ TÂM LÝ ẢNH HƯỞNG ĐẾN QUÁ TRÌNH GIAO TIẾP 
	1. Nhận thức đối tượng giao tiếp

  –  Ấn tượng ban đầu 

  – Quy gán xã hội

  –  Định kiến xã hội 

2. Ảnh hưởng tác động qua lại trong giao tiếp  

3. Các yếu tố tâm lý cá nhân trong giao tiếp
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	Chương 3: NHẬN DIỆN BẢN THÂN TRONG GIAO TIẾP & GIAO TIẾP HIỆU QUẢ
	1. Khái niệm bản thân (KNBT) là gì? 
2. Quá trình hình thành và thay đổi KNBT  
3. Khái niệm bản thân và giao tiếp
4. Kênh giao tiếp 

5. Các kỹ năng hỗ trợ quá trình giao tiếp 

        – Kỹ năng đặt câu hỏi 

        – Kỹ năng lắng nghe
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	Chương 4: GIAO TIẾP NƠI CÔNG SỞ  


	4.1. Giao tiếp nội bộ

4.1.1. Tầm quan trọng của giao tiếp nội bộ hiệu quả

4.1.2.  Nhóm chính thức và nhóm không chính thức

4.1.3. Văn hóa công ty 

4.1.4. Giao tiếp cấp trên – cấp dưới 

4.1.5. Giao tiếp đồng nghiệp

4.2. Kỹ năng giao tiếp qua điện thoại và tiếp khách

4.2.1. Giao tiếp qua điện thoại

4.2.2. Tiếp khách hiệu quả

4.2.3. Ứng xử khi gặp khách hàng giận dữ

4.3. Kỹ năng  nhận diện và giải quyết khác biệt, xung đột

4.4. Giao tiếp trong bối cảnh toàn cầu hóa
	


Bài 10: Kỹ năng làm việc nhóm
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

· Hợp tác và định hướng giải quyết vấn đề

· Tạo lập môi trường tích cực

· Chấp nhận sự khác biệt của các thành viên trong nhóm

· Tích cực học tập, nắm vững lý thuyết và vận dụng linh hoạt vào các hoạt động nhóm được phân công

2.
Nội dung chương:
	TT
	Tên chương
	Các nội dung cơ bản của chương (đến 3 số)
	Ghi chú

	
	Bài mở đầu: Giới thiệu môn học
	· Giao lưu với sinh viên

· Giới thiệu mục đích yêu cầu, đề cương môn học
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	Chương 1: NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG CỦA NHÓM
	Tập trung vào các vấn đề:

5. Tầm quan trọng của làm việc nhóm
6. Lợi ích của làm việc nhóm
7. Quy mô & phân loại nhóm
8. Vai trò của các thành viên trong nhóm
9. Đặc điểm của tâm lý nhóm
· Hiện tượng lây lan tâm lý
· Dư luận tập thể
· Áp lực nhóm
10. So sánh về thực tế giữa hiệu quả làm việc nhóm ở các nước với Sinh viên Việt Nam
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	Chương 2: XÂY DỰNG NHÓM LÀM VIỆC HIỆU QUẢ
	4. Xác định mục tiêu, phân công nhiệm vụ và trách nhiệm rõ ràng  

· Xây dựng mục tiêu      

· Phân công nhiệm vụ và trách nhiệm rõ ràng      

5. Tạo lập môi trường làm việc hiệu quả      

· Tạo điều kiện thuận lợi về vật chất  và tinh thần

· Nguyên tắc làm việc nhóm      

6. Duy trì hoạt động truyền thông hiệu quả  

· Các dạng truyền thông trong nhóm    

· Lắng nghe – Chìa khóa của truyền thông       

7. Giải quyết mâu thuẫn trong nhóm

· Quan niệm mới về xung đột    

· Nguồn gốc của xung đột  

· Các biện pháp giải quyết mâu thuẫn  

8. Tăng cường động lực làm việc  

· Một số vấn đề chung về động lực làm việc   

· Một số cách thức tạo động lực phổ biến     
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	Chương 3: LÃNH ĐẠO NHÓM
	6. Những vấn đề chung về lãnh đạo 
· Vai trò của người lãnh đạo    

· Những tố chất cần thiết của một người lãnh đạo  

7. Một số kỹ năng cần thiết của người lãnh đạo nhóm      Khái niệm bản thân và giao tiếp
· Kỹ năng lập kế hoạch

· Kỹ năng tổ chức công việc   

· Kỹ năng điều hành cuộc họp-thảo luận   
	


Bài 11: Kỹ năng thuyết trình
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

· Biết tự đánh giá được điểm mạnh, hạn chế trong khả năng thuyết trubgf của bản thân và đề ra những biện pháp để hoàn thiện. 

· Có thái độ tích cực đổi mới trong giao tiếp, thuyết trình để đạt hiệu quả        tốt hơn.

2.
Nội dung chương:
I. Phần I. Phát thảo chân dung/nội dung buổi thuyết trình
1. Xác định các yếu tố tạo nên buổi thuyết trình

2. Mức độ ảnh hưởng của buổi thuyết trình

3. Tâm lý và cảm xúc của các đối tượng tham gia

4. Xác định tố chất và kỹ năng của người chủ trì thành công

5. Tố chất và kỹ năng cần có

6. Các công cụ, dụng cụ hỗ trợ cho buổi thuyết trình

II. Phần II. Chuẩn bị thuyết trình

1. Phân tích các yếu tố ảnh hưởng

2. Tìm hiểu đối tượng tham dự – tầm quan trọng và sự cần thiết

3. Phương cách tiếp cận, trình bày – sự thành công trong tầm tay

4. Thiết kế đề cương nội dung trình bày

5. Thu thập tài liệu và các phương pháp chọn lọc

6. Nội dung trình bày và cách thức trình bày hiệu quả

III. Phần III. Thực hiện buổi thuyết trình

1. Kỹ thuật vượt qua “nỗi sợ hãi”

2. Những sai lầm cần tránh khi thuyết trình.

3. Thực hành thuyết trình theo nhóm

Bài 12: Kỹ năng ra quyết định
Thời gian: 4 giờ
1.
Mục tiêu:

· Nhận thức được tầm quan trọng của việc chuẩn bị hồ sơ và kỹ năng phỏng vấn xin việc.

· Tự đánh giá được những điểm mạnh và điểm yếu của bản thân, khám phá khả năng của mình.

· Có thái độ tích cực trong việc giải quyết các tình huống trong môi trường học tập nói riêng và trong cuộc sống nói chung.

2.
Nội dung chương:
	TT
	Tên chương
	Các nội dung cơ bản của chương (đến 3 số)
	Ghi chú

	
	Bài mở đầu: Giới thiệu môn học
	· Định hướng cách thức tìm kiếm hiệu quả các cơ hội việc làm;

· Chia sẻ kinh nghiệm thực tế về quy trình tuyển dụng của các DN/TC; 

· Chia sẻ cách thức xây dựng hồ sơ xin việc và bí quyết gây ấn tượng khi phỏng vấn với  nhà tuyển dụng để nâng cao cơ hội thành công;

· Nâng cao sự tự tin và tác phong chuyên nghiệp của SV;

· Module được tổ chức hướng dẫn SV theo hướng thực hành.
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	Chương 1: GIAO LƯU VỚI SINH VIÊN
	Tập trung vào các câu hỏi:

11. Tại sao bạn lại chọn chuyên ngành này?

12. Sau khi ra trường các bạn sẽ làm gì?

13. Mục tiêu sau khi ra trường của bạn là gì?

14. Ra trường sẽ mong muốn làm việc ở đâu? Tập đoàn của Việt Nam? Nước ngoài? Hay tự làm riêng?
15. Chia sẻ chuyên sâu về khởi nghiệp hiện nay.
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	Chương 2: CƠ HỘI VÀ THÁCH THỨC CỦA SINH VIÊN SAU KHI RA TRƯỜNG 
	2.1. Các cơ hội của sinh viên sau khi ra trường

2.1.1. Cơ hội về thị trường & xu hướng lao động vĩ mô 

2.1.2. Cơ hội phát triển từng ngành nghề

2.1.3. Đánh giá năng lực bản thân & cơ hội của bản thân sau khi ra trường 

2.2. Các thách thức của sinh viên sau khi ra trường

2.2.1. Thách thức về thị trường & xu hướng lao động vĩ mô 

2.2.2. Thách thức phát triển từng ngành nghề

2.2.3. Thách thức của bản thân sau khi ra trường 

2.2.4. Nguyễn nhân các khó khăn từ đâu
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	Chương 3: QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG THỰC TẾ TRONG DOANH NGHIỆP 
	3.1. Cách thức xây dựng quy trình tuyển dụng trong doanh nghiệp 

3.2. Diễn giải chi tiết các bước trong quy trình tuyển dụng
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	Chương 4: XÂY DỰNG HỒ SƠ XIN VIỆC  


	4.1. Các kiểu lý lịch cơ bản 

4.2. Các quy định & quy trình chuẩn mực để viết Sơ yếu lý lịch (CV), bí quyết viết “Đơn xin việc”

4.3. Các lỗi thường mắc phải khi viết “CV”

4.4. Cách nộp hồ sơ xin việc
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	Chương 5: PHỎNG VẤN ỨNG TUYỂN 


	CHUỖI HỘI THẢO CHUYÊN ĐỀ & THỰC HÀNH: 

15.1. Phỏng vấn là gì?

15.2. Quy trình phỏng vấn hiệu quả

15.3. Các loại phỏng vấn & cấu trúc một buổi phỏng vấn

15.4.  Quá trình chuẩn bị phỏng vấn

15.5. Kỹ năng thuyết phục nhà tuyển dụng

15.6. Kỹ năng trả lời thuyết phục trong một buổi phỏng vấn

15.7. Thực hành đóng vai Nhà phỏng vấn & Ứng viên
	

	6
	Chương 6: PHƯƠNG PHÁP TÌM KIẾM THÔNG TIN VIỆC LÀM 

	CHUỖI HỘI THẢO CHUYÊN ĐỀ & THỰC HÀNH: 

6.1. Làm sao để tìm được đúng công việc mình mong muốn?

6.2. Kết quả thống và khảo sát cách thức tìm việc
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	THẢO LUẬN NHÓM & THUYẾT TRÌNH
	Nhóm 1: Thảo luận cách đọc quảng cáo TD

Nhóm 2: Thảo luận cách thức tìm việc tại HT

Nhóm 3: Thảo luận viết 1 CV xin việc đối với sinh viên mới ra trường  

Nhóm 4: Thảo luận sự khác biệt khi chuẩn bị các loại HSXV (Công ty tư nhân, nhà nước, nước ngoài) 

Nhóm 5: Thảo luận các hành trang cần chuẩn bị để có một việc làm đúng chuyên ngành.
	


Bài 13: Quản lý chất thải
Thời gian: 8 giờ
1.
Mục tiêu:

Sau khi học xong bài học này HSSV có khả năng:

+ Nhận biết, phân loại được các loại chất thải và giải thích tác động của chúng đến môi trường.

+ Thu gom, lưu trữ và xử lý chất thải tại nơi làm việc đúng cách và thân thiện với môi trường. 

2.
Nội dung chương:

2.1.1. Các loại chất thải

2.1.1.1. Định nghĩa về chất thải
2.1.1.2. Tác động của chất thải đến môi trường

2.1.2. Phân loại chất thải
2.2. Bài tập dự án

2.2.1. Mục tiêu khảo sát, kế hoạch khảo sát

2.2.2. Khảo sát thực tế 

2.2.3. Thực hiện thu gom, phân loại chất thải

2.2.4. Báo cáo kết quả

IV. Điều kiện thực hiện môn học/mô đun:

1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: 
2. Trang thiết bị máy móc:
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:
4. Các điều kiện khác:

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung:

· Kiến thức: 
· Kỹ năng:
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
2. Phương pháp: 
VI. Hướng dẫn thực hiện:

1. Phạm vi áp dụng môn học/mô đun: 
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học/mô đun:

3. Những trọng tâm cần chú ý:

4. Tài liệu tham khảo:

5. Ghi chú và giải thích (nếu có):



Thành phố Hồ Chí Minh, ngày        tháng 10 năm 2019


HIỆU TRƯỞNG
GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN
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