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I.  GIỚI THIỆU HỌC PHẦN

1.  Vị trí và điều kiện tiên quyết để thực hiện học phần:

· Dành cho học sinh năm thứ nhất (học kỳ 1 hoặc học kỳ 2), trình độ Trung cấp Chuyên nghiệp (12 + 2).
· Dành cho học sinh năm thứ hai (học kỳ 1), trình độ Trung cấp Chuyên nghiệp       (9 +3,5).

· Kỹ năng giao tiếp là học phần thuộc khối học phần chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp chuyên nghiệp.
2.  Mục tiêu

2.1.  Kiến thức: Sau khi học xong, học sinh phải:

· Định nghĩa được khái niệm giao tiếp; xác định được vai trò của giao tiếp, các hình thức và phương tiện giao tiếp; nêu được các nguyên tắc giao tiếp và ý nghĩa của các nguyên tắc đó trong giao tiếp.

· Định nghĩa được khái niệm kỹ năng giao tiếp và phân loại được các kỹ năng giao tiếp.

· Trình bày được một số kỹ năng giao tiếp trong cuộc sống, cách thức giải quyết các xung đột khi gặp phải và khắc phục những trở ngại trong giao tiếp.

· Xác định được các kỹ năng giao tiếp cơ bản trong tìm kiếm việc làm và tại nơi làm việc.

2.2. Kỹ năng: 

· Thực hiện được một số kỹ năng giao tiếp: kỹ năng làm quen, kỹ năng lắng nghe, kỹ năng nói trước đám đông, kỹ năng giải quyết xung đột và kỹ năng khắc phục khó khăn trong giao tiếp.

· Vận dụng được các kỹ năng giao tiếp trong gia đình, nhà trường, xã hội, trong tìm kiếm việc làm và tại nơi làm việc.

2.3. Thái độ:

· Người học có thái độ giao tiếp đúng mực, luôn chủ động và tích cực rèn luyện kỹ năng giao tiếp trong cuộc sống.




II.  PHÂN PHỐI CHƯƠNG TRÌNH

	TT
	TÊN CHƯƠNG, BÀI
	SỐ TIẾT

	
	
	LT
	BT
	KT
	TỔNG

	Chương I
	Lý luận chung về kỹ năng giao tiếp
	6
	0
	0
	6

	
	I. Khái quát chung về giao tiếp
	4
	0
	0
	

	
	1. Giao tiếp là gì?
	
	
	
	

	
	2. Vai trò của giao tiếp
	
	
	
	

	
	3. Các hình thức và phương tiện giao tiếp
	
	
	
	

	
	4. Nguyên tắc giao tiếp
	
	
	
	

	
	II. Kỹ năng giao tiếp
	2
	0
	0
	

	
	1. Kỹ năng giao tiếp là gì?
	
	
	
	

	
	2. Phân loại kỹ năng giao tiếp
	
	
	
	

	Chương II
	Một số kỹ năng giao tiếp
	8
	3
	1
	12

	
	I. Kỹ năng làm quen
	1
	1
	0
	

	
	II. Kỹ năng lắng nghe
	2
	0
	0
	

	
	III. Kỹ năng nói trước đám đông
	2
	1
	0
	

	
	IV. Kỹ năng giải quyết xung đột
	2
	1
	0
	

	
	V. Kỹ năng khắc phục khó khăn trong giao tiếp
	1
	0
	1
	

	Chương III
	Vận dụng kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm và tại nơi làm việc
	6
	6
	0
	12

	
	I. Vận dụng kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm 
	
	
	
	

	
	1. Chuẩn bị khi tìm kiếm việc làm 
	1
	1
	0
	

	
	a) Xác định cơ hội việc làm
	
	
	
	

	
	b) Phân tích yêu cầu công việc 
	
	
	
	

	
	c) Phân tích năng lực và nguyện vọng của bản thân 
	
	
	
	

	
	2. Chuẩn bị hồ sơ dự tuyển việc làm 
	2
	2
	0
	

	
	a) Cách thức làm hồ sơ dự tuyển
	
	
	
	

	
	b) Một số lưu ý khi chuẩn bị hồ sơ dự tuyển
	
	
	
	

	
	3. Kỹ năng trả lời phỏng vấn khi dự tuyển
	2
	2
	0
	

	
	a) Chuẩn bị phỏng vấn 
	
	
	
	

	
	b) Tham dự phỏng vấn
	
	
	
	

	
	c) Một số lưu ý trong quá trình phỏng vấn
	
	
	
	

	
	II. Vận dụng kỹ năng giao tiếp tại nơi làm việc
	1
	1
	0
	

	
	1. Giao tiếp với cấp trên 
	
	
	
	

	
	2. Giao tiếp với đồng nghiệp
	
	
	
	

	
	3. Giao tiếp với đối tác
	
	
	
	

	TỔNG CỘNG
	20
	9
	1
	30


III.  NỘI DUNG CHI TIẾT 

CHƯƠNG 1
LÝ LUẬN CHUNG VỀ KỸ NĂNG GIAO TIẾP

MỤC TIÊU: 

· Học sinh định nghĩa được giao tiếp; xác định được vai trò của giao tiếp; các hình thức và phương tiện giao tiếp; trình bày được các nguyên tắc giao tiếp và ý nghĩa của các nguyên tắc đó trong giao tiếp; định nghĩa được khái niệm kỹ năng giao tiếp và phân loại được các kỹ năng giao tiếp.

· Học sinh trình bày được tầm quan trọng của giao tiếp trong cuộc sống xã hội.

· Học sinh có thái độ học tập nghiêm túc và rèn luyện các kỹ năng giao tiếp ở mọi nơi, mọi lúc.

1.1 KHÁI QUÁT CHUNG VỀ GIAO TIẾP 

1.1.1 Giao tiếp là gì ? 

1.1.2 Vai trò của giao tiếp

1.1.2.1 Giao tiếp là tiền đề cho sự phát triển của sức khỏe
1.1.2.2 Giao tiếp tạo điều kiện cho con người hình thành, hoàn thiện nhân cách 
1.1.2.3 Giao tiếp tạo điều kiện cho công cuộc làm ăn, chung sống
1.1.3 Các hình thức và phương tiện giao tiếp

1.1.3.1  Các hình thức giao tiếp

1.1.3.2  Phương tiện giao tiếp 

1.1.4 Nguyên tắc giao tiếp

1.1.4.1  Khái niệm

1.1.4.2  Các nguyên tắc giao tiếp

1.2 KỸ NĂNG GIAO TIẾP

1.2.1 Kỹ năng giao tiếp là gì?

1.2.2 Phân loại nhóm kỹ năng giao tiếp

1.2.2.1  Nhóm kỹ năng định hướng

1.2.2.2  Nhóm kỹ năng định vị

1.2.2.3  Nhóm kỹ năng điều khiển quá trình giao tiếp

CÂU HỎI- BÀI TẬP

CHƯƠNG 2
MỘT SỐ KỸ NĂNG GIAO TIẾP
MỤC TIÊU
· Trình bày được một số kỹ năng giao tiếp trong cuộc sống.

· Thực hiện được một số kỹ năng giao tiếp: kỹ năng làm quen, kỹ năng lắng nghe, kỹ năng nói trước đám đông, kỹ năng giải quyết xung đột và kỹ năng khắc phục khó khăn trong giao tiếp.

· Học sinh có thái độ nghiêm túc trong học tập, lịch sự, đúng mực khi giao tiếp với mọi người.

2.1 KỸ NĂNG LÀM QUEN
2.1.1 Tiếp cận đối tượng 

2.1.2 Một số điều lưu ý khi tiếp cận

2.2 KỸ NĂNG LẮNG NGHE

2.2.1 Thế nào là lắng nghe?

2.2.2 Những trở ngại cho việc lắng nghe

2.2.3 Một số kỹ năng cần thiết để lắng nghe

2.2.4 Tác dụng của lắng nghe

2.3 KỸ NĂNG NÓI TRƯỚC ĐÁM ĐÔNG

2.3.1 Chuẩn bị nói trước đám đông
2.3.1.1  Chuẩn bị cho bản thân

2.3.1.2  Tìm hiểu đối tượng

2.3.1.3  Tìm hiểu bối cảnh của buổi nói chuyện

2.3.1.4  Chuẩn bị nội dung

2.3.2 Tiến hành nói trước đám đông

2.3.2.1 Tạo mối quan hệ trong lúc nói

2.3.2.2 Kết thúc buổi nói chuyện

2.4 KỸ NĂNG GIẢI QUYẾT XUNG ĐỘT

2.4.1 Xung đột là gì?

2.4.2 Các kiểu xung đột

2.4.3 Tại sao phải giải quyết xung đột ?

2.4.4 Phương pháp giải quyết xung đột

2.4.4.1 Thảo luận là một phương pháp nhanh nhất giải quyết xung đột
2.4.4.2 Một số phương pháp khác thường dùng để giải quyết xung đột
2.5 KỸ NĂNG KHẮC PHỤC KHÓ KHĂN TRONG GIAO TIẾP

2.5.1 Một số khó khăn thường gặp phải trong giao tiếp và cách khắc phục

2.5.1.1  Nguyên nhân chủ quan
2.5.1.2 Nguyên nhân khách quan
2.5.2 Nguyên tắc khắc phục khó khăn trong giao tiếp

2.5.2.1 Sử dụng thông tin phản hồi
2.5.2.2 Phải có niềm tin và sự thông cảm 

CÂU HỎI- BÀI TẬP

CHƯƠNG 3
VẬN DỤNG KỸ NĂNG GIAO TIẾP 
TRONG TÌM KIẾM VIỆC LÀM VÀ TẠI NƠI LÀM VIỆC

MỤC TIÊU:

· Trình bày được các kỹ năng giao tiếp cơ bản trong tìm kiếm việc làm và tại nơi làm việc.

· Sử dụng các kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm và tại nơi làm việc.

· Thái độ ứng xử thích hợp, đúng mực để đạt hiệu quả cao khi dự tuyển việc làm và tại nơi làm việc.
3.1 VẬN DỤNG KỸ NĂNG GIAO TIẾP TRONG TÌM KIẾM VIỆC LÀM 

3.1.1 Chuẩn bị khi tìm kiếm việc làm 

3.1.1.1 Xác định cơ hội việc làm: 

3.1.1.2 Phân tích yêu cầu công việc

3.1.1.3 Phân tích năng lực và nguyện vọng của bản thân

3.1.2 Chuẩn bị hồ sơ dự tuyển việc làm 

3.1.2.1 Cách thức làm hồ sơ dự tuyển


3.1.2.2  Một số lưu ý khi chuẩn bị hồ sơ dự tuyển

3.1.3 Kỹ năng trả lời phỏng vấn khi dự tuyển

3.1.3.1  Chuẩn bị phỏng vấn 

3.1.3.2  Tham dự phỏng vấn

3.1.3.3  Một số lưu ý trong quá trình phỏng vấn

3.2 VẬN DỤNG KỸ NĂNG GIAO TIẾP TẠI NƠI LÀM VIỆC

3.2.1 Giao tiếp với cấp trên 

3.2.1.1 Tôn trọng cấp trên

3.2.1.2 Phải biết quý trọng thời gian của cấp trên

3.2.1.3 Tôn trọng cấp bậc trong tổ chức

3.2.2 Giao tiếp với đồng nghiệp

3.2.3 Giao tiếp với cấp dưới

3.2.4 Giao tiếp với đối tác

CÂU HỎI- BÀI TẬP

IV. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH

       Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp: thuyết trình, thảo luận nhóm, đóng vai, và xử lý tình huống.
V. TÀI LIỆU CHÍNH ĐỂ GIẢNG DẠY 
       Giáo trình Kỹ năng Giao tiếp  dùng chung cho các ngành, bậc trung cấp chuyên nghiệp của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM (lưu hành nội bộ).
VI. TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Thông tư số 66/2011/TT-BGDĐT,  Ban hành Chương trình học phần Kỹ năng giao tiếp, Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, 2011.
2. Chu Văn Đức, Thái Trí Dũng và Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005

3. Nguyễn Ngọc Lâm, Khoa học giao tiếp, Ban XB ĐHMBC TPHCM, 1998

4. Phan Thanh Lâm, Giáo trình Kỹ thuật thương lượng, Ban XB Đại học Hoa Sen, 2008

VII. Ngày phê duyệt: ngày ……tháng …….năm 2015
VIII. Cấp phê duyệt:


HIỆU TRƯỞNG
TRƯỞNG KHOA
TỔ TRƯỞNG BỘ MÔN

     




         




Đặng Thị Nhật Minh
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