SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAO BANG ) Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
TRUONG CAO PANG CAO BANG

CHUONG TRINH MON HQC
(Pinh kém Quyét dinh sé 390a/QP-CPHCB, ngay 25 thang 8 nam 2025 cua
Hiéu trwcng Trieong Cao dang Cao Bang)

Tén mon hoc: Gido duc ki ndng

M3 mon hoc: MH09

Thoi gian thwe hién mon hoc: 75 gio (Ly thuyér: 1 Sgio; Thuc hanh, thdo
ludn, bai tdp: 57 gio; Kiém tra: 03 gio)

I. Vi tri, tinh chét cia mén hoc

1. Vitri

Gido duc ki ndng 1a mén hoc kién thiic co s& ctia nganh trong chuong trinh dao tao
chuyén nganh tiéng Trung Qudc trinh do cao déng.

2. Tinh chit

Mbn hoc Gido duc ky nang bao gbm céc ndi dung kién thirc va k§ ning co ban
nham hinh thanh va phat trién cho sinh vién nhitng k¥ nang co ban nhu: k¥ ndng giao
tlep, ky ning ling nghe, k¥ ning thuyét trinh, k§ ningviét so yéu ly lich (CV) va phéng
van viéc lam, ki ndng lam viéc nhém trong moi truong hoc tap va nghé nghiép. Trén co
s& d6, mon hoc g6p phan gitp sinh vién ning cao nang luc thich tng, tang cuong sur tu
tin, y thirc nghé nghiép va kha nang hoi nhép trong béi canh hoc tap, thuc tap va lam viéc
sau ndy.

I1. Muc tiéu mén hoc

1. Vé kién thirc o

- Hiéu duoc kién thirc vé cac ky ning co ban: cac khai niém giao tiép, lang nghe, thuyét
trinh, viét so yéu ly lich (CV) va phong vén viéc lam, 1am viéc nhom trong méi trudng hoc
tap, tuyén dung.

- Hiéu va phan tich dugc ddc trung, vai trd, phan loai, nguyén tic, hinh thirc ctia cc ky
nang co ban.

2. Vé kj ning
- C6 k¥ nang nhén dién, phén tich, dénh gid cac tinh huong trong giao tiép, ling

nghe, thuyét trinh, ki ning viét so yeu ly lich (CV) va phong vén viéc lam, 1am viéc nhom
trong moi truong hoc tap, trong tuyén dung, ung dung cho céc hoat dong nghé nghlep

- Vén dung duoc cac k§ nang giao tlep, k¥ nang ling nghe, k¥ ning thuyét trinh, k§
ning viét so yéu Iy lich (CV) va phdng van viéc lam, k¥ ning lam viéc nhom hiéu qua.

- C6 ky ning ung xit phil hop véi cac déi twong khac nhau trong trong mdi
truong hoc tdp va lam viéc chuyén nghiép da vin héa, da ngon ngir.

3. Vé ning luc tw cha va trach nhi¢m

- Tu tin trong giao tiép, c6 ¥ thirc hoc tip ning cao l\mn thire, rén luyén cac ky néng giao
tlep, k¥ nédng ldng nghe, k¥ ning thuyét trinh, ki nang viét so yéu ly lich (CV) va phong van
viéc lam, k¥ nang 1am viéc nhém.

- Thuc hién nghiém tic cac yéu cau, ndi dung chuong trinh ctia mén hoc va hoan
thanh céc nhiém vu hoc tap.

ITI. N§i dung mon hoc

1. Ngi dung to";ng qudt va phin b6 thoi gian
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Thoi gian (gi0)
Thuwe hanh,
thdo lufin,
bai tap

Kiém

Tén chwong, muc Tong Ly
0 tra

s0 thuyét

Chuong 1. Ki niing giao tiep | 16 03 13

1. Khai niém, déc trung, vai tro va 01
phén loai giao tiép

2. Qua trinh giao tiép

3. Lap ké hoach trong giao tiép

4. Chirc ning va nguyén tic cia giao 0 |
tiép N

5. Giao tiép va nghé nghiép
6. Mang giao ti€p

7. Phuong tién giao tiép

8. Rao can trong giao ti€p 0 |
9. Vian hod giao ti€p cla ngudi Viét
Nam va ngudi nudc ngoai

10. Thuc hanh S 8

Chuong 2. Ky niing ling nghe - 08 02 | 05

1. Khai niém nghe va ldng nghe 01
2. Vai tr6 cua lang nghe
3. Céc loai nghe

4. Céc yéu t anh huéng dén ling nghe 01

va nhitng rao can déi véi ling nghe
hiéu qua

5. Lang nghe dung cach

6. Chu trinh Ia‘lng’ nghe

7. Reén ky nédng lang nghe

8. Thuc hanh 1 05
Kiém tra - 0]

Chuong 3. Ky niing thuyéttrinh | 25 | 05 19

1. Khai niém va vai tr6 cia ky ndng 02 I
thuyét trinh J

2. Chu triic bai thuy€t trinh

3. Cac buéc thyc hién bai thuyéttrinh | | 02
4. Cac yéu td thanh cong cua bai 01
thuyet trinh )

5. Nhirng luu y khi thuyét trinh

6. Thuc hanh BN A

Kiém tra 01

Chuong 4. Ky ning v’iét so yéu ly 8
lich (CV) va phéng vén viée lam s 15

1. Téng quan nghé nghiép, viéc lamva | 01
tim viéc
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2. Ky nang chuén bj hd so tim viéc 01
3.K§ ning tham gia 7
4. Sau budi phong van
5. Nhitng luu y khi di phong vin |
6. Thuc hanh I3
Kiém tra T 01
5 | Chuong 5. K¥ niing lam vi¢c nhém | 08 02 05
1. Khai quat chung vé nhém Te o wd? . P
2. Phuong phép, nguyén tic va ky iy o
ning 1am viéc nhém al o
3. Thuc hanh 05
Cong 75 15 57 03
2. Néi dung chi tiét
Tén chwong/bai Noi dung chi tiét Th("g’i g)“’“
Chwong 1. Ki niing | L. MUC TIEU
giao tiép - Hiéu khai niém, dic trung, vai tro, phan loai, chirc

ning va nguyén tic giao tiép.
- Hiéu duoc qua trinh, mo6 hinh, phuong tién, mang
ludi va rao céan giao tlép
- Phan biét nét vin hoa giao tiép Viét — Trung.
- Biét lap ké hoach va t6 chirc giao tiép phii hop muc LT: 03
tidu, ddi twong va bdi canh song ngir. -TH- ’
-TH, TL
- Vén dung 1oi n6i, ngdn ngir co thé. lang nghe - BT13
phan héi dé truyen tai va thuyét phuc. )
- Nhén dién va khic phuc rao can trong giao tiép.
- Chi dong, ty tin va cau thi trong moi tinh hudng
giao tlep
- Tén trong khac biét van hoa, tuan thu chudn muc
nghé nghiép.
- Ludn ¢6 y thirc rén luyén ban than dé nang cao hiéu
qua giao tlep
II. NOI DUNG
1. Khii niém, dic trung, vai tro va phan loai giao
tlep
1.1. Khai niém giao tiép
1.2. Céc yéu t6 tham gia vao qua trinh giao tiép
1.3. Dic trung cua giao tiép )
1.4. Vai trd ctia giao tiép ~LT: 0
1.5. Phaén loai giao tiép
2. Qua trinh glao tlep
2.1. Qua trinh giao tiép dién ra nhur thé nao?
2.2. M hinh giao tiép
3. Lap ké hoach trong gno tiép

4. Chirc niing va nguyen tac cia giao tiép -LT: 01
4.1. Chirc nang ctia giao tiép
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4.2. Nguyén tic giao tiép

5. Giao tiép va nghé nghiép

5.1. K¥ ning giao tiép trong truong
5.2. K§¥ ning giao tiép khi lam viéc
6. Mang giao tiép

6.1. Dinh nghia

6.2. Phan loai mang giao liép

7. Phuong tién giao tiép

7.1. Giao tiép bang 10i (ngdn nglt néi va ngdn ngit
viét)

7.2. Giao tiép khong 15i

8. Rao can trong giao tiép

8.1. Trang phuc khi giao tiép

8.2. Ngbn ngit giao tiép

8.3. Tam ly giao tiép

8.4. Thoi quen ngai giao tiép

8.5. Thleu kién thirc

8.6. Thiéu kinh nghiém

9. Viin ho4 giao tiép ciia ngudi Vigt Nam va ngudi
nwdc ngoai '

9.1. Vin hoa giao ti€p ctia ngudi Viét Nam
9.2. Vién hod giao ti€p clia ngudi nude ngoai

-LT: 01

10. Thuc hanh

Sinh vién van dung dugc kién thirc trong chuong 1
vao thuc té:

- Lap ké hoach trong giao tiép

- Thuc hanh g1a0 tiép pht hop muc tiéu, déi tuong va
bdi canh (glao tiép nghé nghiép)

-TH, TL,
BT: 13

Chuong 2. Ky
niing lang nghe

L MUC TIEU

- Hiéu khai niém nghe - Iang nghe, vai tro ctia ling
nghe; xac dinh duoc céc yéu td anh huong, rao can va
chu trinh l&ng nghe dung cach.

- Biét 4p dung timg loai nghe trong qua trinh giao tiép:
nghe bo qua, c6 chon loc, cham cht va dong cam.

- Vin dung hiéu qua chu trinh ling nghe trong giao tiép.
- Chu dong, kién nhan va (lonL cam khi Idng nghe.

- Sén sing tyu danh gia, diéu chinh va lién tuc rén
luyén k¥ ning lang nghe cia ban than.

-LT: 02
-TH, TL,
BT:05
-KT: 01

II. NQI DUNG

1. Khdi ni¢m nghe va ling nghe
2. Vai tro ciia ling nghe

3. Cic loai nghe

3.1. Nghe bd qua

3.2. Nghe c6 chon loc

3.3. Nghe chdm chu

3.4. Nghe dong cim

-LT:01
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4. Cac yéu t6 anh huéng dén ling nghe va nhiing
rao can dm voi ling nghe hiéu qua

4.1. Céc yéu t6 anh huong dén lang nghe

4.2. Nhitng rao can dbi véi ling nghe hiéu qua

5. Ling nghe diing cich

6. Chu trinh ling nghe

7. Rén ky ning ling nghe

-LT: 01

8. Thuc hanh

Sinh vién vén dung dugc kién thire trong chuong 2
vao thuc té:

- Ap dung timg loai nghe trong qua trinh giao tiép:
nghe bé qua, ¢6 chon loc, cham chii va dong cam.

- Thue hanh chu trinh lang nghe trong giao tiép.

-TH, TL,
BT:05

Kiém tra

-KT: 01

Chuong 3. Ky
ning thuyeét trinh

1. MUC TIEU

- Phan tich dugc khai niém, vai tro va ciu tric cua
bai thuyét trinh (m& bai - than bai - két luan).

- Phan tich duoc cac budc thuc hién va danh gia
thuyét trinh.

- Nhan dién va &p dung hiéu qua yéu to dé thuyet
trinh thanh cong.

- X4y dung kich ban va dién dat bai thuyét trinh
mach lac, thuyét phuc.

- Biét st dung ngén ngit co thé, giong digu va
phuong tién hd trg hiéu qua trong thuyét trinh.

- Piéu chinh ndi dung va thoi gian linh hoat, xtt ly
tinh hudng phat sinh.

- Chti dong chudn bi, tu tin va trach nhiém khi thuyét
trinh, gitt phong thai chuyén nghié¢p. ton trong khan
gia.

- Céi mé tiép nhan phan hoi, lién tuc hoan thi¢n ky
néng.

-LT: 05
-TH, TL,
BT:19
-KT: 01

II. NOI DUNG

1. Khai ni¢m va vai tro ciia ky ning thuyét trinh
1.1. Khai niém thuyét trinh y

1.2. Vai trd cta k¥ ndng thuyét trinh

2. CAu tric bai thuyét trinh

2.1. Phin mo bai

2.2. Phn than bai

2.3. Phin két lugn

-LT:02

3. Cac buéc thuc hién bai thuyét trinh
3.1. Xéc dinh muc dich. muc tic¢u

3.2. Chuén bj thuyét trinh

3.3. Thyc hién thuyet trinh

3.4. Danh gla két qua thuyét trinh

-LT:02

4. Cac yeu to thanh cong ciia bai thuyét trinh
4.1. Sir dung tét k¥ ning giao tiép phi ngdn tir

-LT: 01
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4.2. Nim vimg ky thudt kéo dai va rat ngan bai
thuyét trinh

4.3. Phuong ti€én hé tro bai thuyét trinh

4.4. Bi quyét dé thuyet trinh thanh cong va cac yéu td
lam can tr& bai thuyét trinh

5. Nhitng Iru ¥ khi thuyét trinh

6. Thuc hanh

Sinh vién van dung dugc kién thirc trong chuong 3
vao thuc té:

- Xay dung kich ban; Thiét ké slide thuy &t trinh.

- Thyc hanh thuyét trinh sir dung ngon ngir co thé/ sir
dung phuong tién hd trg.

- Thyuc hanh xir ly tinh huéng thuyét trinh, quan ly
thoi gian thuyét trinh.

- TH, TL,
BT:19

Kiém tra

-KT: 01

Chwong 4. Ky
nang viét so' yéu ly
lich (CV) va
phéng van viéc
lam

1. MUC TIEU

- Hiéu khai niém nghé nghi€p, viéc lam, xin viéc,
hiéu dugc tdm quan trong cua ho so xin viéc.

- Ném bit dugc nhu cdu thj truong lao dong. hiéu
dugc quy trinh tuyen dung cta doanh nghiép.

- C6 k¥ néng chuan bi hd 50 Xin viéc, chuan bi trudc,
trong va sau budi phona vin tuyén dung.

- Nhan dién cac dang cau hoi thuong edp. biét tra 10
va x{r ly céc tinh hudng phét sinh trong qua trinh
phéng van tuyén dung, sau phong vén.

- Tich cuc, chu dong, sdng tao trong hoc tép va ren
luyén ban thén dé dap tmg duoc nhu cau cua thi
truong lao dong.

-LT: 03
- TH, TL,
BT:15

IL NOI DUNG

1. Téng quan nghe nghiép, viéc lam va xin viéc
1.1. Nghé nghiép, viéc lam, tim viéc

1.2. Thi trudng lao dong can gi?

1.3. Quy trinh tuyén dung cua doanh nghi¢p

1.4. Ngudn thong tin tuyen dung

1.5. Céc viée sinh vién can chun bi trude khi wyén dung

-LT: 01

2. Ky ning chuén bi ho so Xin vi¢c
2.1. Tam quan trong cuia hd so xin vice
2.2. Viét mot so yeu Iy lich

2.3. Viét mot thu (ing tuyén

-LT: 01

3. K§ niing tham gia

3oLy Chuan bi bi trude cudc phong vin

3.2. Chuén bj trong ngay phong van

3.3. Tréa 10 céc cau hoi trong phong van tuyén dung
4. Sau budi phéng vin

5. Nhirng lru y khi di phdng vin

-LT: 01

6. Thuc hanh
Sinh vién van dung duoc kién thirc trong chuong 4

-TH, TL,
Bl:13
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vao thyc té:

- Chuén bj hé so tim vigc: Viét mot so véu ly lich:
Viét mot thu tng tuyén

- Xir Iy tinh hudng trong qué trinh phong van tuyén
dung

- Viét thu cam on/sau phong van

- Thao luén nhém rut kinh nghiém

Chuong 5. Ky
nang lam viéc
nhém

I. MUC TIEU

- Hiéu dugc khai niém, phan loai, tdm quan trong va
céc giai doan phat trién ctia nhom.

- Phéan tich dugc phuong phap va nguyén tac lam
viéc nhom hiéu qua.

- Van dung ky thudt tb chic, phan cong va diéu phoi
cong viéc nhom; giai quyét mau thuan: quéan tri nhom
va danh gia két qua mot cach khach quan.

- Thé hién tinh than hop tac, ton trong dong gop ca
nhén; chu dong chia sé trach nhiém: cam két cai thién
hiéu sudt nhém va hoan thién ban than trong moi
truong tap thé.

-LT:02
-TH, TL,
BT:05
-KT: 01

II. NOI DUNG

1. Khai quat chung vé nhém

1.1. Khéi niém vé nhém

1.2. Phén loai nhom lam viéc

1.3. TAm quan trong cia viéc lam viéc nhém

1.4. Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhém

-LT: 01

2. Phuwong phéap, nguyén tic va ky ning lam viée
nhom

2.1. Phuong phéap lam viéc nhom

2.2. Nguyén tic lam viéc nhém

2.3. K¥ ndng lam viéc nhom

2.3.1. Quan tri nhém hi€u qua

2.3.2. Nhitng nguyén nhan chii yéu lam viéc nhém
khong hiéu qua

2.3.3. Giai quyét mau thuan trong nhom

2.3.4. Panh gia két qua lam viéc nhom

-LT: 01

3. Thuec hanh

Sinh vién véin dung dugc kién thic trong chuong 5
vao thuc té:

X4y dung nhém; Lén ké hoach quan tri nhém; thuc
hién nhiém vu nhom; X ly tinh huéng xung dot;
Phén anh & rut kinh nghiém sau khi thue hién dy an.

> TH, TL:
BT:05

Kiém tra

-KT: 01

IV. Diéu kién thue hién mén hoc
1. Phong hoc dép ng yéu cau hoat dong day va hoc ctia giang vién va sinh vién
2. Trang thiét bi: May tinh, may chiéu/ Ti vi. wifi.
3. Hoc liéu: Lé Thi Quynh Trang - Lé Thi Thanh Ila (Dong chi bién), Gido trinh
Nhitng ki ndng mém co ban, NXB Khoa hoc ki thudt.
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4. Cdc didu kién khac: khong
V. N{§i dung va phwong phip dinh gii
1. N?i dung d.inh gid
- Kién thirc: Kiém tra, ddnh gid pham vi ndi dung kién thirc cac chuong da hoc
trong chuong lnnh thco dinh hudng sau:

+ Hiu biét vé kién thirc co ban trong timg chuong.

+ Vin dung kién thirc da hoc dé thuc hién cic bai tap thue hanh ren Ki nang.

- K¢y néing:

+ Nhan dién, phan tich dac diém cia van hoa.

+ Phaén tich, danh gia cac su ki¢n lich sur. cac hi¢n twong van hoa Viét Nam dé hiéu
nguén goc ciing nhur ban sidc dan tdc cua nén vin hoa Viét Nam.

+ Gidi thiéu ddc diém ty nhién - xa hi va nét van hoa ticu bidu cua cac ving van
héa thuge khdng gian vin hod Viét Nam va vin hoa dia phuong tinh Cao Bang.

- Ning lup tu chi va trach nhiém:

+ Yéu mén, ty hdo, tran trong, gitr gin va phat huy nhimg gia trj truyén thong vin
hoéa dén tdc.

+ Cé y thirc hoc tap ning cao kién thirc, rén luyén k¥ niing cho ban than.

+ Thyc hién nghiém tic cdc yéu cau, ndi dung chwong trinh ciia hoc phén va hoan
thanh cdc nhi¢m vy hoc tdp.

2. Phwong phép dinh gia

Thong tu 04/2022/TT-BLDTBXH ngay 30/3/2022 cia Bo truing Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi Quy dinh vi¢e to chire dio tao trinh do trung cip, trinh do cao
diing theo nién ché hofic theo phuong thire tich Iy md dun hodc tin chi: Quycl dinh sb
66/Qb-CBCB ng,z‘ly 29/4/2025 cia Hi¢u trueang Truong Cao dang Cao Bang vé viée ban
hanh Quy ché thi két thic hoe phin, mén hoc. thi (6t nghiép doi vai trinh do trung cép,
cao diing chinh quy ddo tao theo nién ché.

- Thi hét hoc phén theo bién ché nam hoc.

- Hinh thirc kiém tra, thi: Vén dap

V1. Huéng dén thye hi¢gn mon hoc

1. Pham vi &p dung mdn hoc

Chuong trinh mén hoc Gido duc ki nang dugc ap dung dé giang day cho sinh
vién Cao ding Tleng Trung Qudc, hé chinh quy.

2. leong dén vé phwong phép giing day, hoc tip mén hoc

- Béi véi glang vién:

+ Giang vién ndm vimng kién thrc, ki nang chuyén mon.

+ Van dung linh hoat, séng tao cdc phuong phap day hoc theo dinh hudng phat trién
ndng lyc ngudi hoc.

- Péi véi ngudi hoc:

+ Tham gia dy di 80% thoi gian hoc tap bao gom: thoi gian hoe 1y thuyét, thuc
hanh va ddp rng cac yeu cdu, quy dinh trong chuong trinh mon hoc.

+ Tich cyc tham gia cac hoat dong hoc tap trong i chinh Khoa va gior tr hoc, t nghién
clru (chuan bi trurde bai tdp va ndi dung ma giang vién giao. thao lun va thuy & trinh).

+ C6 dii c4c bai kiém tra thlrong xuyén, kiém tra dinh ki theo quy dinh.

3. Nhlrng trqng tim cin chi y

- Giang vién va ngudi hoc thuc hién ding, du theo chwong trinh mon hoc, tuyét d6i
khong bét, xén ndi dung chuong trinh mon hoc da xdy dung.
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- Glang vién xéc dinh cdc ndi dung chuong trinh trong tim dé ‘giang day, kiém tra,
dénh gia phu hgp voi nhén thiec, chuyén nganh hoc cua sinh vicn: kiém tra, danh gia mon
hoc dam bao khach quan, dung quy ché.

- Sinh vién thyc hién nghiém tic ndi dung mon hoc va tuan thi cac yéu cau clia
giang vién trong qua trinh [én 16p.

4. Tai ligu tham khio

4.1. Nguyén Thar}h Binh (2007), Gido trinh gico duc kT nang .s'(i'ng, NXB DHSP HN.

4.2. L& Van Chién (2006), K7 néing séng danh cho ban tré. NXB Tré.

4.3. Chu Van Bic (2005), Gido trinh ki ndng giao tiép. NXB Ha Noi.

4.4, Nguyén Thj L& Huong & Pang Thj Huyén (CB) (2011) Cém nang viéc lam va

ldp nghiép. NXB Lao dong X4 hoi

4.5. PGS.TS. Hoang Van Hoa, PGS. TS. Tran Thi Van Hoa (2012), Gido trinh giao
tiép trong kinh doanh, NXB PH Kinh té quéc dan.

4.6. Nguyen Vin Liiy, L& Quang Son (2015), Giao tiép sir pham, NXB Dai hoc Su pham.

4.7. Nguyén B4 Minh (2008), Gido trinh nhdp mon khoa hoc giao tiép, NXB DHSP.

4.8. Thong tu s 66/2011/TT-BGD BT ngay 30 thang 12 ndam 2011 ciia Bj truong
B¢ Gido duc va Dao tao.

4.9. Thong tu sé 18/2024/TT-BGD DT ngay 28 thang 1 nim 2024 Thong tr Ban
hanh chu'O'ng trinh gido duc ddp tng yéu cau ciia nguoi hoc: cép nhdt kién thite, kT ndng,
chuyén giao cong nghé.

4.10. Tran Quoc Thanh, Nguyén Duc Son, Nmnm Thi Tué. Hoang Anh Phuéc, Vi
Thi Ngoc T, Nguyén Thi Hai Thién (2021), Giao fl€p s pham, NXB Dai hoc Su pham.

4.11. L& Thi Quynh Trang - Lé Thi Thanh Ha (Déng cht bién), Gido trinh Nhitmg ki
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