CHUONG TRINH MON HQC CHUNG
TEN MON HOQC: KY NANG MEM
(SOFT SKILLS)

M4 s6 mon hec: 07

(Ban hanh kém theo Quyét dinh So: .............. ngay .... thang ... nam ...... cua Hiéu
truomg trong Cao dang Ky thugt Ly Tw Trong Thanh pho Hé Chi Minh)




CHUONG TRINH MON HOQC: KY NANG MEM
M4 sé mén hoc: 07
Thoi gian mén hoc: 45 gio (3tinchi)  (Ly thuyét: 45 gio)

I. VI TRI, TINH CHAT MON HOC:
- Vi tri:

+ Mdn hoc K§ ning mém thuéc nhém mén hoc chung/dai cwong dugc bd tri
giang day song song véi cac mén hoc co so.

- Tinh chat:

+ M6n hoc K§ niang mém l1a mén Khoa hoc Kinh té - Xa hoi. Ky ning mém
la thuat ngir dung dé chi cac k¥ ning quan trong trong cudc song con ngudi, khdng
lin quan nhiéu dén kién thicc chuy@n mén ma phu thudc cha yéu vao ca tinh cua
tirng nguoi.

+ M6n hoc nay gitp ngudi hoc hiéu & hon vé tam Iy ban than va ngudi doi
dién, gilp cai tao nhiing théi quen khong tot nham gop phan tac dong vao cac moi
quan hé theo hudng tich cuc, vuot qua nhitng tré ngai, vaéng mic trong giao tiép.

+ Do thoi lwong caa mon hoc han ché (45 gio) ma kién thic cia k§ ning
mém lai rat nhiéu nén chuong trinh chi dua vao giang day nhiing k¥ ning co ban va
quan trong nhu:

- K§ ning thuyét trinh (Presentation skill)
- K¥ nang lam viéc nhom (Teamwork skill)
- K§ nang tu duy sang tao (Critical thinking skill)

- K¥ nang giai quyét van dé va ra quyét dinh (Problem solving and decision
making skills)

- K§ nang quan ly thoi gian (Time management skill)
Il. MUC TIEU MON HQC
- Kién thuc:

+ Hiéu va van dung duoc cac kién thirc co ban vé k¥ ndng lam viéc nhom va
cac nguyén tdc, k¥ nang giao ti€p, tng xtr trong mot so truong hop thong thuong.

+ Biét dugc cach thirc quan 1y thoi gian va van dung dugc vao trong hoc tép,
cudc song va cong viéce.



+ Lap duogc ké hoach trong hién tai va tuong lai, xac dinh dugc muc ti€u rd
rang va cu thé.

+ Van dung duoc toan b kién thirc da hoc vao thuc tién cudc séng.
- K§ nang:

Nguoi hoc van dung cac kién thirc da hoc dé khai thac hiéu qua hon ning luc
c4 nhan, phuong phap phdi hop 1am viée giita cic ¢4 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, tmg xir; co thé xdy dung ké hoach ty rén luyén k§ ning
giao tiép va lua chon duoc phuong phap rén luyén ngon tir, cach dién dat, thai do
ung xut va quan ly dugc hanh vi ¢4 nhan phu hgp khi tham gia cac hoat dong giao
tiép trong cac trudng hop cu thé.

Nguoi hoc ¢6 thé tu rén luyén dé xdy dung hinh anh, phong cach ca nhan
phu hop vé1 moi truong lam viée.

- Thai d¢:
+ C6 y thirc hoc tap, c6 y thuc tu rén luyén, c6 y thie doan két.

+ Co thai d§ va hanh vi tich cuc, hop tac, trach nhiém khi tham gia cac hoat
dong tap theé, hoat dong nhom; c6 thai do ing xur va hanh vi giao tiép dung muc,
van minh, phu hop véi hoan canh, doi tugng, muc dich giao ti€p cu thé.

111. NOI DUNG MON HOQC:

1. Ngi dung téng quat va phan bé thai gian:

Thoi gian (Gio)

SOTT Tén chwong muc Téng Ly Thuc Kidm
) thuyét | hanh tra
Khai quat chung vé k§ ning mém 3 3
Khéi niém vé k¥ ning mém
Tam quan trong cua ki ning mém
Phan loai k§ nang mém
K§ ning thuyét trinh 12 12
Khai quét
Cac budc soan thao bai thuyét trinh




Chuan bj truéc ngay thuyét trinh

K§ ning khi thuyét trinh

K§ nang lam viéc nhom

Khéi quét

Nhom, phan loai nhém

Hoat dong nhom

Diéu hanh nhém

K¥ nang tw duy sang tao

Khai quat

Nang lyc tu duy

Cac phuong phap va k¥ thuat tu duy
kinh dién cua thé gioi

Ky ning giai quyét van dé va ra
quyét dinh

Khai quat chung

M® hinh ra quyét dinh

Céc phuong phap ra quyét dinh

Vi

K¥ nang quan ly thoi gian

Khai quat

Hiéu qua st dung thoi gian

Phuong phap quan ly thoi gian

Cong

45

43

2. Ngi dung chi tiét:
Chuong 1: Khii quat chung vé Ky ning mém
Muc tiéu:

- Hiéu va trinh bay duoc khéi niém k§ ning mém



- Ndm bt duoc tim quan trong cua ki ning mém trong diéu kién hién nay
1. Khai niém vé ky ning mém Thoi gian: 1 gio
1.1. K§ nang mém la gi?
1.2. Bic diém cua k§ ning mém
1.3. Phan biét ki ning mém va K§ nang cting
2. TAm quan trong cua k¥ ning mém Thei gian: 0,5 gio
3. Phan loai k§ ning mém Thoi gian: 1,5 gio
Chuwong 2: K§ ning thuyét trinh
Muc tiéu:

- Hiéu va nam bt dugc cac budc chuin bi cho budi thuyét trinh
- Soan thao duoc bai thuyét trinh, slides ti wu.

- Trinh bay dugc bai thuyét trinh va kiém soat bai thyét trinh dé dat két qua
cao nhat.
1. Khai quat Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém
1.2. TAm quan trong ctia k¥ nang thuyét trinh
2. Cac budc soan thao bai thuyét trinh Thoi gian: 2,5 gio
2.1. Xac dinh muc tiéu
2.1.  Xac dinh dbi tuong
2.2.  Xay dung tiéu dé, ciu tric bai thuyét trinh
2.4. Soan thao, cdu truc slides
3. Chuén bj truc ngay thuyét trinh Thoi gian: 1 gio
3.1. Diadiém
3.1.  Phuong ti¢n hd tro
3.2. Luyéntép
4. K¥ nang khi thuyét trinh Thoi gian: 1 gio
4.1. Kiém soat tam ly
4.2. Phong cach thuyét trinh
4.3. Kiém soat bai thuyét trinh

5. Thuc hanh Thot gian: 7 gio
Nguoi hoc I8n thuc hanh thuyét trinh trude 16p theo chu dé.



Chwong 3: K§ ning lam viéc nhém
Muyc tiéu:
- Hiéu duoc tim quan trong cua lam vi¢c theo nhom
- Nguoi hoc co thé van dung dé t6 chuc cong viée, lam viéc hiéu qua theo
nhoém; biét cach cung cd nhom lam vi¢c d€ hoan thanh muc ti€u chung.
1. Khéi quat Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém
1.2. TAm quan trong ctia k¥ nang lam viéc nhém
2. Nhém, phan loai nhom Thoit gian: 1 gio
2.1. Nhom
2.2. Phan loai nhom
3. Hoat dong nhom Thoi gian: 2 gio
3.1. Céc giai doan cua hoat dong nhém
3.2. Vai trd cac thanh vién cua nhom
3.3. Cac yéu t6 anh huong dén hiéu qua hoat dong nhoém
4. Piéu hanh nhém Thoi gian: 3 gio
4.1. Phong cach diéu hanh hoat dong nhém
4.2. Hop nhom
4.3. Thao luan va ra quyét dinh trong nhém
4.5. Mot sé cong cu diéu hanh hop nhém
4.6. Giai quyét cac xung dot
5. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 4: Ky nang tu duy sang tao
Muc tiéu:
- Hiéu duoc tim quan trong ctia vin dé tu duy sang tao
- Nam biat duoc cac phuong phap dé phat huy tinh sang tao cua tu duy nhaim

néng cao nang luc sang tao, tdi uu hoa nang lyc ndo bd trong hoc tap, cong viéc va
cudc song.

1. Khéi quat Thot gian: 1 gio



1.1. Khai niém
1.2. Tam quan trong cua k¥ ning tu duy sang tao
2. Tu duy sang tao Thoi gian: 2 gio
2.1. Thang tu duy Bloom
2.2. Cac cap do tu duy sang tao
2.3. Rao can dbi véi tu duy sang tao
3. Céac phuong phap tu duy sang tao Thoi gian: 4 gio
3.1. Phuong phap Déi tuong tiéu diém
3.2. Phuong phap Tu duy hé théng

3.3. Phuong phéap Thur va sai
3.4. Phuong phap Bong néo
3.5. Phuong phép DOIT

3.6. Phuong phép SW1H
3.7. Phuong phap Ban do tu duy

3.8. Phuong phap Six Hats

Chuwong 5: K§ ning giai quyét van dé va ra quyét dinh
Muc tiéu:

- Nam bit duoc cach thirc giai quyét van dé va ra quyét dinh
- Van dung duoc vao thuc té cong viéc va cudc song.
1. Khéi quat chung Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém
1.2. Phan loai quyét dinh
2. M6 hinh ra quyét dinh Thoi gian: 4 gio
2.1. Xéc dinh van dé
2.2. Phan tich nguyén nhan
2.3. Giai quyét van dé va dua ra cac phuong an/giai phap
2.4. Chon giai phap tbi uvu

2.5. Thuc hién quyét dinh



2.6. Panh gia quyét dinh
3. Cac phuong phap ra quyét dinh Thot gian: 2 gio
3.1. Phuong phap doc doan
3.2. Phuong phap phat biéu cudi cling
3.3. Phuong phap nhém tinh hoa
3.4. Phuong phap cb van
3.5. Phuong phap luat da sb

3.6. Phuong phap nhat tri

Chuwong 6: Ky ning quan ly thai gian
Muyc tiéu:
- Hiéu duoc tim quan trong cua viéc quan 1y thoi gian

- Biét dugc cach thuc to6 chiric cong viée, cudc song dé toi uu hoa viéc s dung
thoi gian sao cho dat két qua cao nhat.

- Van dung duoc cach thic st dung cac cong cu quan 1y thoi gian, khic phuc
su lang phi thoi gian.
1. Khéi quat Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém
1.2. Tam quan trong cua ki nang quan ly thoi gian
2. Hi€u qua st dung thoi gian Thoi gian: 2 gio
2.1. Cac chi bao vé hiéu qua sir dung thoi gian
2.2. Nguyén nhan cua viéc st dung thoi gian chua hi¢u qua
3. Phuong phap quan ly thoi gian Thoi gian: 4 gio
3.1. T6 chirc noi lam viéc
3.2. Xac dinh cac muc ti€u va thir tu uu tién
3.3. Xay dung lich trinh cong viéc
3.4. D6 thi quan ly thoi gian

3.5. Céc cong cu hd tro khéc

4. Kiém tra Thoi gian: 1 gio



IV. PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc ly thuyét.

- May tinh, may chiéu giang.
- Bé cuong, gido 4n, bai giang.
- Gido trinh, tai liéu tham khao.

- CAu hoi, bai tap thuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

- Kiém tra ly thuyét voi cac noi dung da hoc c6 lién hé vai thuc tién.
- Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan.
- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét(ty luan, trac nghiém).

- Panh gia cudi mén hoc: Kiém tra theo hinh thirc van dép hodc viét(ty luan,
tric nghiém).

VI. HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi ap dung chwong trinh: Chuong trinh mén hoc dugc sir dung dé giang
cho bac cao dang va trung cip. Tong thoi gian thuc hién mén hoc 1a 45 gio, giang
vién giang céc tiét ly thuyét két hop voi cac bai tap thuc hanh dan xen.

2. Huéng ddn mét sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thtrc giang day chinh caa mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop véi thao
luan nhém.

- Giang vién trudc khi giang day can phai can ctr vao noi dung cua tirng bai
hoc, chuan bi day du cac didu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang
day.

3. Nhiing trong tdm chirong trinh can cha y:
- K§ nang thuyét trinh
- K§ nang lam viéc nhém
- Ky nang tu duy sang tao
- K¥ ning giai quyét van dé va ra quyét dinh

- K§ nang quan ly thoi gian
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