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MUC TIEU KHOA HOC

&
{

Khoéa hoc nay nham muc dich cung cap cho ban kj nang trong qua trinh gidng day, tw van, hwéng

dan véi déi twong dich

Cu thé, sau khi két thic khéa hoc nay, ban sé c6 thé:

Truyén tai dwoc vai trd clia Hoc tap sudt ddi va thiét 1ap 16 trinh, ké hoach hoc tap

Hiéu va lan téa tAm quan trong ctia K§ nang Giao tiép & vuwot qua rao can ctia déi twong dich.
Thé hién ky ndng lang nghe trong giao tiép va ap dung chu trinh giao tiép hiéu qua.

Cai thién ky nang lam viéc nhom va hop tac hiéu qua.

Liét ké cac van dé gap phai va ap dung kj nang giai quyét van dé, ra quyét dinh v&i tw duy
thau dao

Lwa chon va ap dung cac bi kip dé xin viéc va hwéng nghiép sau nay.

Lap nghiép théng qua hoach dinh ké hoach ca nhan.

PHAN TiCH POI TUONG PiCH

Déi twong hoc vién 1a déi twong dich ctia dw an: nhivng ngwdi mong mudn di cw, dd tudi tir
16-35 va dbi twong mé rong.

Da dang: thanh phan, d6 tudi, nganh nghé...
Trinh d6 hoc van thap

Thiéu k§ néng va tiép can céng nghé



8 TIEU CHi XAY DUNG KHOA HOC

® Noi dung bao phu, téng quat: Cung cap day
da cac ky nang co ban cho ca ngudi xin viéc
va tw lap nghiép & moi Itra tudi

@ Cac vi du minh hoa trong nhiéu tinh huéng
da dang

® Ngén ngir dé hiéu, rd rang, cé cong thirc ap

dung ngay

@ Phan nhé néi dung khi s6 hoa (Micro

learning)

® Chuwong trinh dao tao theo hwéng két hop

(ca truc tiép va eLearning)
® Tap trung cac ky nang quan tri ban than

@ Lép truc tiép: twong tac cao, hoc théng qua

hoat déng

elLearning: dé thao tac, hap dan va lay

nguwoi hoc lam trung tadm



NOI DUNG KHOA HOC

Khéa hoc bao gém 4 phan:

Hoc tap subt d¥i & K§ nang
giao tiép hiéu qua
A Ky nang lam viéc nhém »
e | & Giai quyét van dé

)
M& Ky ndng xin viéc n

Ky nang lap nghiép




TRUO'C KHI LOP HOC BAT PAU:

\ -

e Hay chao hdi, trao déi, lam quen v&i ngwdi hoc nham tao méi quan hé tét dep

e Chia nhém dé cac thanh vién trong l&p co thé tao thanh cac dodi, nhém nhd thuan tién cho
viéc trao d6i, lam bai tap va tang tinh canh tranh.

Céc céch chia nhém:

e Céch 1: C6 thé dém 1-2-3-4 (néu ban dinh chia thanh 4 nhém, mbi ngwdi dém moét s6) hoac
dém 1-2- 3 (néu chia 3 nhém). Sau d6 nhirng nguwdi ciing sé sé vé cung moét nhém (ngudi sé
1 vé nhém 1, nguei sb 2 vé nhom 2...)

e Céch 2: Chia nhom theo bo bai Rd Co Bich Tép: Cho ngwdi hoc bbc tham bo bai, nhirng ai
cung chat sé vé cung doéi v&i nhau. Lwu y s6 lwong cac quan bai bang véi sé ngwoi trong 16p
hoc. Vi du 1&p hoc c6 32 ngwdi thi ban chon 32 quan bai (Ré6 Co Bich Tép twong dong)

- Hay yéu cau cac nhém bau ra mét ngudi doi trwdng dé dan dat nhom
- Hay dat tén nhém theo chu dé (con vat, moén an, loai hoa... hoac tiéu chi nao do). Co thé

cac nhom dét theo chi dé tw do, khéng go bé

Puwa ra ndi quy I&p hoc vé cac thanh vién tuan thi:

v — - Vao l&p dung gio (gi¢ gidi lao, an trwa
j — - Hoc tap trung, khéng lam viéc riéng trong 1&p

- Khéng st dung dién thoai, may tinh

- Cong diém cho ca nhan, nhédm lam bai tét, dwa ra y kién hay.
- C6 thé str dung cac phan qua nhé dé khuyén khich, déng vién

nguwoi hoc



Hay hdi nguei hoc xem ho chon céc nwéc nao? Coc A hay B? Tai sao lai chon nhw vay?
Céc A day roi, khong rot thém dwoc niva, cam coc A co thé bj rét nwéce ra ngoai.

Cébc B voi hon, c6 thé rot thém nuwée vao.

Giai thich v&i ngwdi hoc hay dén 1&p v&i mot tam thé gibng céc nwdc B (co thé rét thém
nwéc, nwéc & day twong trwng cho kién thire, ky ndng...). Néu dén day véi mot tam thé la
TOI BIET ROI- TOI GIOI RO, thi ban s& khong thé thu thap thém kién thurc.



PHAN 1: HOC TAP SUOT DBO' & GIAO TIEP HIEU QUA

HOC TAP SUOT DO KY NANG GIAO TIEP HIEU QUA

HOC TAP SUOT PO

1. Vai trd cla hoc tap véi dbi twong dich

O

CD “Nhirng gi chung ta biét ngay hém nay sé 1a 16i thi vao ngay hém sau.

Néu ching ta ngirng hoc thi chiing ta sé& nglrng phat trién”

“Swu tam”

Hoc dé lam gi?
Tai sao phai hoc?

Trong béi canh hién tai viéc hoc tap va trau doi kién thirc 1a mét phan khong thé thiéu gitp ching ta
c6 co hdi sinh ke, tw 1ap nghiép va phat trién ban than.

v" Hoc tap mang lai kién thire

v Cap nhat kién thirc — :
v B6 sung ky néng THAY DOI CO HOI SINH KE
v

Thay dbi thai do, hanh vi...




Tai day ban c6 thé tao mét trong 2 hoat déng e Hoc tap mang lai
- Héi/dap dé nguoi hoc tra 101 . kién thare
- Hoat dong PIEN TU VAO CHO TRONG e B sung

Theo ban déi twong dich can
hoc thém kién thirc hay k§ nang

? gi & thoi diém hién tai?

Hay héi dap dé nguwai hoc tra 16, c6 thé ca nhan hay nhom tra Ii. Ban hay thu thap thong tin va viét
Ién trén bang dé khong quén. Sau dé ban tom tat lai kién thirc — ki nang ma doi twong dich can.

Hay bam sat vao néi dung trén dé qua trinh trao déi, chia sé, tw van dwoc sat hon.

2. Guong hoc tap dién hinh

Hay hdi gwong hoc tap dién hinh tai dia phwong ma nguwdi hoc sinh séng. Diéu nay sé gitp cho dbi
twong dich hiéu dwoc y nghia cla viéc hoc tap sudt d¥i nhd vao gwong sang nguwdi that, viéc that tai

chinh noi minh sinh séng.

Déi twong dich hoc dwoc diéu gi tir chinh nhirtng gwong mat tiéu biéu dé.



TRAI NGHIEM HOAT BONG HOC
Théng bao va phé bién HOAT DONG DEM DEN 30

Al DEN 30 TRUOC

HOAT DONG HOC

Nhom 1-2; Nhom 3-4

Hai nhém thang vao chung két

Xuat phat tr s0 1 va ket thac so 30

Dém toi thiéu 1 so, t6i da 3 sb
Ai dén s6 30 trwdc doi do chién thang

Thoi gian chudn bi: 10 phat

Ngur&i lén thi dau la nguoi do
doi ban chi dinh

5 BUO'C TRIEN KHAI HOAT DPONG TRONG LOP HOC

T P T P B THICH PHO THICH PHO BO

‘ Théng bao hoat dong

Phd bién luat choi

Trai nghiém véi ngwéi hoc

Phan tich tinh huéng

Y YY Y s pori

Bwéc 1: Thong bao hoat ddng dé nguwei hoc chuan bi

Bwéc 2: Phd bién luat choi: néi rd rang, giai thich cu thé

Bwaéc 3: Cho nguwdi hoc tham gia hoat dong (tham gia thir va choi that)

10



Bwéc 4: Cung nguoi hoc phan tich tinh hudng. Muén dén dwoc sb 30 thi can dén sé bao nhiéu? (dap
an 1a s 26); mudn dén sb 26 thi can dén sb bao nhiéu? (s 22)... lam twong tw dé chién thang thi

can dén sé 2 (la nguoi xuat phat truwéc)

1 1 1 [ [ | [ 2

2 6 10 14 18 22 26 30

Buwéc 5: Rut ra bai hoc
BAI HOC RUT RA:

% Phai cé muc tieu (HOC TAP) (muc tiéu chinh la sé 30). Béi twong dich néu mubn co hoi sinh
ké tot thi can c6 muc tiéu (hoc tap) cu the, ré rang.

% Phai co KE HOACH dé dat dwoc muc tiéu (ké hoach chinh la s6 26-22-18...2); ké& hoach
dwoc chia nhé tirng phan dé ngwdi hoc hinh dung dworc.

% Phai xuéat phat trwdc “chi dong”, chinh la phai dén dwoc s6 2, néu cham vao sé 2 thi c6 thé
dén dwoc s6 6, s6 10... va dan dan tién dén sb 26,30

% Chia sé kién thirc cho ngwdi khac (dé cung hiéu), vi trong nhém ngwdi dwoc goi lén lai la
ngwoi do déi ban chi dinh. Néu trong nhém chi mét vai nguoi hiéu luat nhwng ngwoi ddi ban
chi dinh nguwdi khéng hiéu thi s& khéng dat dwoc muc tiéu ctia nhém.

% Rui ro, khé khan cé thé xay ra vi nguei hoc hiéu dwoc luat nhwng cé thé bi quén luat choi, bi
anh hwéng b&i méi tredng xung quanh.

3. Thiét Iap muc tiéu & ké hoach hoc tap

, . S
FESE, S P
i - i s T

Hay dé ngwdi hoc viét ra muc tiéu hoc tap trong nam 2022 va ké hoach dat dwoc muc tiéu dé

Hay cung ngwdi hoc xem xét cac muc tiéu ho viét ra:

11



Hay tw van cho ngwdi hoc xem muc tiéu ho viét ra cé cu thé, ré rang, dé hiéu khéng? Muc tiéu d6 cd
kha thi, phu hop v&i nang lwc cla ho va béi canh hién tai khéng? Muc tiéu dé co do dac dwoc bang

con sé hay c6 thei han hoan thanh khéng? Viéc cu thé héa muc tiéu sé gilp ngudi hoc Ién dwoc ké

hoach va di theo né. Néu muc tiéu mo hé, khéng phu hop thi rat khé thwe hién va diéu d6 lam cho

dbi dich dé nan long.

4. Cac hinh thre hoc tap

C6 rat nhiéu hinh thire hoc tap gilp déi twong dich nang cao kién thirc va k§ nang. Hay dé cac

nhém thao luén va chia sé xem hinh thirc hoc tap nao trong bbi cdnh 2022 nhw hién nay.
Ban cho cac nhém trinh bay ngan gon trong vong 2 pht.

Ngoai ra c6 thé ap dung PHUONG PHAP VONG TRON LUA

(cac doi dirng 1én tra I&i 1an lwot, mbi ddi tra 1 mot y, doi sau khdng trung 1ap doi truéc)

Hinh thirc hoc tap nao
la phu hop?

Tw hoc Tham gia I&p hoc Tham gia I6p hoc Hoc E-learning
truc tiép trwc tuyén (nén tang hoc tap
tuong tac)

C6 nhiéu hinh thirc ma dbi twong dich co6 thé tham gia hoc tap nhw tw hoc, dén I&p trwce tiép, hoc trwc
tuyén qua Zoom, Microsolf Teams, Google Meet hoac hoadc E-learning (nén tang hoc tap trwc tuyén

cé twong tac...)

12



Ngoai 4 hinh thirc ké trén, con cé hinh thirc ndo khac khéng? Hay dé nguwoi hoc suy ngam va tra |oi.

Mot sé hinh thire khac nhw: tw van, kém cép, huan luyén 1-1 (1 nguei kém 1 ngwdi hodc mét nhém)

ciing c6 thé 1a sw lwa chon phu hop

5. Phwong phap & bi kip hoc tap hiéu qua

; =
\7
| Al

C6 nhirng phwong phap hay bi kip gi gitp cho viéc hoc tap dwgc hiéu qua hon. Hay tham gia mét

hoat déng. Hay ghép néi cot bén trai (123...) véi cot bén phai (ABC...)

HOAT BONG GHEP NOI bAC BIEM

. Mai mdi ngay danh 15-30 phut budi sang dé doc sach
n SU DUNG SO BO TU DUY va quyét tam méi tuan doc xong mét quyén sach méi
Mai muén cai thién k¥ ndng thuyét trinh nén da tham

= : khao cac khoa hoc ky nédng mém trén mang va hoc trén
SISO, R0 hé théng E-learning. Déng théi Mai ciing mua thém 2

cubn sach dé tham khao thém.
POC SACH & THAM KHAO Ma! sa!.l khl'hoc've k;)'( ngng _t:ra I&i phdng van da tm’l ra
X X > cac tir khda, tom tat cac diém quan trong trong mét
CAC NGUON TAI LIEU " L
trang giay theo mach logic cta bai hoc.

n KIEM TRA & DANH GIA Mai sang Han Quéc dé xuat khau lao dong, cung hoc
HIEU QUA HOC TAP tiéng Han v&i 3 ngudi ban va thuwdng xuyén trao doi

véi nhau vé tir méi, ngr phap

[ > |

N El

QUAN LY THOI GIAN CA Sau 3 thang hoc tiéng Han, Mai da tham gia mét ky thi
NHAN & BAT MUC TIEU cubi khoa va dugc danh gia loai TOT

Cho ngwoi hoc suy nght khoang 5 phdt va tra |oi theo nhém, cac nhdm ghi dap an 1én bang hoéc viét
vao giay va dan Ién twong hoac bang.

13



Papan: 1C - 2D - 3B — 4E - 5A
Day chinh la 5 phwong phap hay bi kip gilp cho viéc hoc tap hiéu qua. Hay cluing tim hiéu tirng

phwong phap:

® SU DUNG SO bO TU DUY

Rt AN
e
PHAT HIEN WENTA!
DOC p, oy P
—4 _BINH NGy, SAILAM R LECH CHUAN
PHAT BIEU ¢y e, 4 JNEY 10 -
Uy s HAU oUA
NHOM 3- JLECH
TNH o RA Quygy Oy ' J— o
o iy ! ¢
_ n ) oV @ #GB\NH VB ORNTHEN
v Il \ pruonc?? N A A
r DASO 2 AN Lopve TRUGC MAT
a1 ?‘00}, U BAG
TKE %CMAT
GIAI QUYET VAN DE & RA 77?’41;, e T
QUYET DINH TRONGYE
00*1RWH KEM D)
o0 i
o
B3GIA o
ty
ALl % Jn—
Mt wowsch P ——>
%’-'DN(; PHAP SN A 4
Sy
s S 5Why?
i ] o
I =i ]

Uu diém cla So dé tw duy la gi?

Gilp nguwdi hoc hé théng hoa kién thire, bao quat, ghi nhé néi dung hoc tap va tang kha néng sang
tao, kich thich tw duy ndo b

Céch vé So db tw duy nhw sau:

- C6 hinh anh va mau sac. Mau sac cang sac s& cang gilp ndo bé tw duy tét hon.
- Sr dung nhiéu hinh anh.

- Chir viét nén d@é ngén gon, tir cé y nghia chinh

- Céc nhanh di tlr hinh anh trung tam

- Nhanh chinh cung mau véi nhanh phu

- Nhanh chinh cé d6 day dam hon nhanh phu

- Chir viét & trén nhanh va viét hoa

14



@ HOC TAP THEO NHOM:

Hoc tap theo nhom cé loi gi?

Hay héi va dé dbi twong dich suy nght, tra 1&i...

- Hoc thém nhém gidp cho dbi twong dich chia sé kién thirc véi nguwdi khac.

- Néu c6 kho khan, kién thirc gi khdng hiéu thi nher cac thanh vién trong nhém hé tro gidi
dap va ngwoc lai déi twong dich co thé gidi dap, hé tro cac thanh vién con lai. Viéc nay
gitp cho ho hiéu sau, hiéu k§ hon vi ho & vai trd clia nguwei di hwéng dan.

- Hoc theo nhém gitp dbi twong dich co thém déng lwc, tinh than thoai mai, gidm bét ap lwe

hoc tap.

® POC SACH & THAM KHAO CAC NGUON TAI LIEU:

Tham khao nhivng dau sach hay giup tang hiéu qua hoc tap

Péi twong dich thwong doc nhirng sach gi? Cac thanh vién trong nhém hay chia sé nhwng dau séch

hay gitp cho viéc hoc tap tét hon.

Vi du: Cudn sach TOI TAI GIOI- BAN CUNG THE ctia Adam Khoo ké& vé mét cau bé khong hé théng
minh, tham chi két qua hoc tap con rat té nhwng dan dan Adam Khoo da doc sach, dlc két dwoc rat

nhiéu kién thirc bé ich gilp cho viéc hoc tap dé dang hon nhw:

- Quéa trinh hoc tap hiéu qua

- Phwong phap doc dé ndm bét thong tin
- So db tw duy

- M6 hinh tri nh&

- Poéng luc vuot qua sw lwei biéng

15



@ KIEM TRA & DANH GIA HIEU QUA HOC TAP:
Tai sao ngwdi hoc can kiém tra va danh gia két qua hoc tap?

Dwrng ngai cac bai kiém tra nhd, bai danh gia két thic tirng phan hoc, bai khao sat cubi khoa. Piéu
nay gilp ban hé théng lai kién thirc, kiém tra ban than minh dang & mrc d6 nao? Can diéu chinh va

bd tro thém phan nao con yéu.

® QUAN LY THO!I GIAN CA NHAN & BDAT MUC TIEU:

Viéc quan ly thei gian ca nhan tét sé gilp ngwdi sap xép thdi gian danh cho hoc tap. Hay Ién ké
hoach va thiét 1ap muc tiéu ca nhan nhw: ban danh bao nhiéu théi gian trong ngay dé doc sach, hoc

ngoai ngir, hoan thanh bai tap ca nhan, nhém... dung tién do

Trén day la mét sé vi du minh hoa mét sé phwong phap va bi kip giup cho viéc hoc tap hiéu qua hon.

Hay dé ngudi hoc chia sé néu ho c6 thém nhirng bi quyét khac nhé.

16



KY NANG GIAO TIEP HIEU QUA

TRAI NGHIEM HOAT BONG HOC

< Buwo&c 1: Théng bao hoat dong

% Buwdc 2: Phd bién luat choi

C6 5 cau hoi
M®i cau héi c6 thei lwong 10 gidy
Hay yéu cau cac nhém bam chudng dé tra loi trwée

Trong théi gian 10 gidy néu co déi tra I&i sai thi déi con lai cd quyén tra loi

% Budc 3: Cho ngudi choi trai nghiém

Choi thu:

Pap an: THAN MAT

17



- Choi that

Cau sb 1: Cau sb 2:

Pap an: THICH THU Pap an: BAN TAN

Cau sb 3: Cau sb 4:
l‘+ =2
CHO'COSAI!

DPap an: THANG THUNG Dap an: CA TiNH

Pap an: TACH BACH

Bwéc 4: Sau khi cac nhém choi xong Dudi hinh bét chiv hay cuing nhau phan tich

Cac dap an cé y nghia gi trong giao tiép?

18
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Eal TR
THAN MAT \\
THICH THU \
THANG THUNG \
CA TiNH )
BANTAN
TACH BACH /

N
Ry

\

\

~—

Bwéc 5: BAI HOC RUT RA:

K/
0‘0

Ban cam thay THICH THU khi giao tiép vai ai do?

R/
0’0

THAN MAT, gan giii sé rit ngan khoang cach v&i nguei doi dién.
< Dirng qua THANG THU'NG va thé hién CA TINH ca nhan néu ban Ian dau giao tiép vdi ai do.

% Hay TACH BACH cam xuc ca nhan véi cong viéc, dirng BAN TAN hay néi xau ai do.

Dat cau héi thém cho nguwdi hoc : Trong giao tiép c6 khi nao ban phai Bubi hinh bat chir khéng?
% D& doan suy nghi?
< Dé hiéu y nguoi déi dien mubn gi?
< Dé& déng cam va chia sé

TAI SAO CAN PHAI GIAO TIEP?

GIAO TIEP BE LAM GI?

a?5

- Pé hiéu nhau hon

' i - Pé chia sé, déng vién, an ui, khich 1&
" “ - Dé truyén thong tin
* - Dé tao mbi quan hé...

HOAT DPONG NHOM

- M&i nhém dwoc phat gidy note nhiéu mau

- M&i ca nhan hay viét vé 2 diém manh va 1 diém
yéu clia minh trong giao tiép

- Hay déan gidy note cia minh Ién t& gidy chung cla
nhém (A1)

- Hay cung doc cho nhau nghe

19



Phan tich:
- Hay viét diém manh nhiéu hon diém yéu diéu dé giup ban suy nghi tich cwc hon, nhin thay
nhiéu diém tét hon thay vi chi nhin thay diém han ché cta ban than.
- Poc cho nhau nghe dé ngwdi hoc nhan thay “Hoa ra diém han ché ctia minh ciing giéng nhw

nhiéu ngwdi khac, diém manh cGa minh lai la diém yéu cla nguwei khac”. Vay tai sao ching ta

khéng chia sé cho nhau dé hé tro nhau, gilp nhau tét hon trong giao tiép.

E )

TIEN HOC LE
HAU HOC VAN

Ban hiéu cau néi trén nhw thé nao? Hay cho ngwoi hoc suy ngdm va tra i

- L& cau tuc ngir gébm 2 vé song song, séng déi véi nhau. Cau tuc ngir ngan gon nhwng cé y nghia
sau xa nham khuyén ran con ngudi & trén doi.

- Vé& tht nhat: TIEN HOC LE: c6 nghia d4u tién ching ta phai hoc nghi &, I1& phép, cach dbi nhan
xt thé vé&i moi ngwdi xung quanh (chinh 14 Ky nang giao tiép)

- Vé thr hai: HAU HOC VAN: Hau cé nghia la sau, Van la van héa, kién thirc tir bén ngoai xa hoi.
Sau khi hoc xong cach déi nhan xtr thé thi méi hoc dén van héa, kién thirc ngoai xa hoi.

- L& nghfa, dao dlrc chinh & nén tang cua xa hoi.

1. Giao tiép la gi?

e/ o ——@Nil=288 | 3 sw trao ddi théng tin

o
Trao dbi Hiéu biét Tac déng,
théng tin 1&n nhau anh huéng

Trang thai clia GIAO TIEP

20



Dac diém nay c6
phu hop véi dbi
twong dich?

Dac diém cla giao tiép
e Giao tiép 14 hanh vi c6 thé hoc dwoc, nén ngudi hoc yén tam la cé thé thay ddi
e Giao tiép ludn co tir hai phia (tach bach chir GIAO va chir TIEP)
o Cai thién k§ nang giao tiép — cai thién mdi quan hé gira con nguwdi véi con ngudi
e Thuwc hanh nhiéu, kj nang sé tr& thanh tw nhién (thoi quen sé hinh thanh néu chung ta lap di

[ap lai hanh vi)

2. Churc nang cua giao tiép

Phéi hop
( Théng tin P~
O Oo 1 g -

=
Diéu khién .~

e o

Khoi day
cam xuc

Hinh thanh & j

— phat trién tam ly

Giao tiép c6 5 chirc nang nhw sau:
- Chrc nang Théng tin: gitp cho viéc trao ddi thong tin, vira truyén vira nhan
- Chtrc nang Phéi hop hoat déng: hop tac dé cling nhau giai quyét van dé kho khan
- Chirc nang Diéu khién: tac ddng vao nguwdi khac (doa nat, ra 1énh...)
- Chtrc nang Khoi day cam xuc: tac déng dén cam xdc cla ngwdi nghe (déng vién,
khich 1€, an di...)
- Chtrc n&ng hinh thanh, phat trién tam ly: ngwdi nghe tiép nhan théng tin, hinh thanh

nén quy tac tng xtr cé nhan.
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3. Ra&o can trong giao tiép

THAO LUAN NHOM
Nhirng rao can, khé khan gi chiing ta cé thé gép trong giao tiép 1a gi? Cu thé hon la dbi

twong dich co thé gép nhirng tré ngai gi trong giao tiép?

- T6 chtrc cac nhém thao luan
- Trinh bay vao gidy A1 hoac A2
- Dai dién ctia nhém trinh bay

- Tém lwoc lai nhirng rao can trong giao tiép mét cach ngan gon
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Thei gian/ Trang phuc,
khéng gian ® L dién mao

.@b" Suy dién . Strc khée

“ 10 Rao can

trong giao tiép
‘ Ngén ngir ° L] Tam ly
Van hoa ¢ N Nhan thiec
ving mién '

10 RAO CAN TRONG GIAO TIEP (c6 thé linh hoat thay ddi cac vi du minh hoa)

® Trang phuc, dién mao: ban mac bd quan do nhwng khéng tw tin hay trén mat cé6 mun (ct

N

nghi réng ai giao tiép ct nhin vao...), tlr d6 lam cho qua trinh giao tiép bi &nh hwéng.

@ Strc khée: Ban di phdng van va gap nha tuyén dung nhwng hdm nay ban bi cdm cim,
giong ban hoi khan, miii bj ngat... diéu d6 tac dong dén qua trinh giao tiép (trao déi théng tin
gitra hai bén)

® Tam ly: Ban chuén bj di di cw vao Thanh phd HCM lap nghiép, ban dén gép mét nguwdi chi
ho nh& tw van, ban thodi méi chia sé nhitng vwéng mac, khoé khan va nhe chi hd tro. Diéu dé
chirng t6 viéc “tam ly thodi mai” khéng bi gd bd, ngai ngung da gidp ban ¢ mét budi noi
chuyén (giao tiép thanh cong)

@ Nhan thire: Ban giai thich cho 2 dwra con (8 tudi va 5 tudi) vé cung mét van dé nhuwng co
thé nhan thirc clia 2 bé khac nhau nén mirc dé sau cua giao tiép ciing bi chi phéi béi nhan
thirc clda con nguoi.

® Van héa viung mién: Mét nhém ban di di cw tir Nghé An vao Thanh phé H6 Chi Minh, thei
gian dau khong dé dang thich nghi b&i van héa viing mién khac nhau, 16i séng khac nhau. ..
c6 thé anh hwéng dén qua trinh giao tiép.

® Ngén ngl¥ anh hwéng kha Ién dén giao tiép, giong mién trung, mién béac, mién nam hay
ngoai ngi¥ (tiéng Anh, tiéng Han...) ciing la mét rao can trong giao tiép déi khi lam cho déi
phwong hiéu sai y ban.

@ S suy dién, doan y co6 thé lam hiéu sai y cta déi phwong.

Khéng gian, thoi gian: cling c6 thé anh hwéng dén qua trinh giao tiép. Ban néi chuyén voi

ai 6 nhwng am thanh xung quanh 6n ao khé nghe hét nhirng diéu ngwdi khac noi.
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4. Chu trinh giao tiép hiéu qua

Grri

Ma hoa

Hoi dap

Vay chu trinh giao tiép lam sao cho hiéu qua.
- Khi ngwéi glvi dinh giao tiép (noi gi d6) thi trong dau ho cé y twdng, y twéng dé dwoc ma

Giai ma

héa béi ba yéu té 1a ngdn tir, giong ndi, ngdn ngtr co thé va sau d6 glvi théng tin di.

- Bén phia ngwdi nhan théng tin, ho tiép nhan nhirng diéu ban g, ho gidi ma théng diép

cta ban (ngén tir, giong ndi, ngdn ngir co thé) va hiéu y dé ban truyén dat.

- C6 thé ngwdi nhan hiéu dung nhirng diéu ban gtvi, hiéu gan dung hoac hiéu sai. N6 phu

thudc vao nhiéu yéu td, méi trwong xung quanh. Ching ta hay cung tim hiéu théng qua

hoat déng sau:

HOAT DONG TRAI NGHIEM

Hay thao luan v&i doi nhém ban, theo ban ngdn tir, giong néi, ngén ngii co thé chiém bao

nhiéu % dé cé cudc giao tiép thanh cong.

Lwu y: Tinh hudng giao tiép trwe dién (khéng phai giao tiép qua dién thoai hay E-mail)

NGON TU GIONG NOI NGON NGUF CO THE

95%

7%

38%

Hay ghép néi véi Ngén tir - Giong néi — Ngén ngir co thé véi % phu hop

Hay héi ngwoi hoc xem tai sao lai chon nhw vay? diéu dé co y nghia gi trong giao tiép

Hay cung tham khao két qua.
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7%
5 5 % Ngbn tir

W,

Ngén ngi¥ co thé

38%

Giong naoi

o Xo

m m Ap dung cho Giao tiép trwc dién

Can lwu y nhirng diém gi khi st dung Ngén ttr, Giong néi va Ngén ngir co thé trong giao tiép.

NGON TU

< St dung ngén tr phd théng

o O?  Han ché ding tr viét 4t

% Tl chinh xac, ngan gon, xtc tich

< Ngén tir khdng dwoc xiic pham hay thiéu tén trong
ngwoi khac

< Ngbn tir hay c6 thé cham dén trai tim nguwdi nghe

Ban c6 thé ké cau chuyén tham khao nhw sau:

C6 mét cau bé mu ngdi an xin bén 1& dwong. Bén canh 1a mét tAm bién cé ghi dong chiv “Téi
bi ma, xin hay rd long thuong”. Sau d6 lac dac nguwdi di dwong cho cau bé tién.Moét nguei dan
ong di qua mai lat tAm bién lai va viét “Hém nay troi that dep nhung rét tiéc t6i khdng thé cam
nhan duwoc diéu dé”. Vay 1a rat nhiéu ngwdi di dwong cho cau bé tién, ho nhan ra ho that may
man cam nhan dwoc diéu gian di d6 so v&i cau bé kia.

Vay nén van théng diép dé nhwng st dung ngén tr khac nhau sé tac déng dén tam ly cla

moi ngwoi khac nhau.
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< Phat am 6 rang, khéng bi riu ti. GIONG NOI

< Diéu khién am lwong vira phai. Néu to qua thi ngwdi nghe cam
giac lan at, quat vao ho, néu ndi nhé qua thi déi phwong khéng ] ] / 2
nghe ro.
% Tbc dod noi vira phai: khoang 100-120 tir/phit. Ban c6 thé doc %
sach dé luyén tbc do hoac nh& ban bé nghe xem toéc dé néi nhw
vay da dwoc chwa?

% Ngét nghi & nhitng ché chdm, phay cach cac y. Nnan manh &
nhirng chd quan trong, gilp ngwdi nghe cdm nhan. Tranh noi
déu déu

NGON NG’ CO THE ) , , ,
% Anh mat nhin vao doi phwong thé hién sw tap

trung va tén trong nguwdi noi.
< Miéng khé mim cwoi thé hién sy thién cam.

< Tw chinh x&c, ngén gon, xuc tich

% Tay dé& ngang bung, tranh vung tay qué cao.
< Thang nguoi, tranh khoanh tay, vat chan

< Tranh drng qua gan vi cé thé cham dén khéng
gian riéng clia ngwoi dbi dién, hodc minh ban
nwéce bot khi giao tiép véi ho

Theo ban, déi twong dich cla dw an st dung Ngén ttr, Giong néi va Ngén ngiv co thé nhw thé nao?

Diém gi cla ho can cai thién?
5. Léng nghe trong giao tiép

Nghe va lang nghe c6
gidng nhau khéng?
Thé hién s lang nghe

nhw thé nao?

e N
A~ A\
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Lang nghe nhw thé ndo cho dung? Hay trai nghiém khéa hoc E-learning khoang 5 phat

Giai thich cac bwdc dé trai nghiém khoa hoc

e S dung dién thoai c6 két néi wifi/3G/4G
m e Vao dwong link:

1L e Dang nhap theo hwéng dan

o hocvien01
o hocvien02
O
e Mat khau: 123456
e Trai nghiém khéa hoc

Hoi ngwdi hoc:

- Diéu gi ban nhé dwoc théng qua video trén.
- Ban ghi nh¢ diéu gi?

- Ban thich, hirng thi vé&i diém gi?
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PHAN 2: KY NANG LAM VIEC NHOM & KY NANG GIAl QUYET VAN BE

KY NANG LAM VIEC NHOM
& GIAI QUYET VAN BE

il

CHUONG TRINH BAO TAO
DANH CHO GIANG VIEN DU AN TMSV

Sau khéa hoc ddi twgng dich ctia dw an cé thé

Nhan thirc dwoc vai trd cla lam viéc nhom khi déi twong dich lam viéc.

Théu hiéu tinh cach cac thanh vién trong nhém tir d6 nang cao hiéu qua cong viéc
X ly dwgc xung doét trong nhom

Liét ké cac van dé co thé xay ra vai dbi twong dich cla dy an.

Tw duy thu dao dé giai quyét van dé

M6 ta cac bwéc gidi quyét van dé

Ra quyét dinh hiéu qua
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KY NANG LAM VIEC NHOM

Hoat ddng Tam sao théat ban:

Dung cu can chuan bi: ddng hé bam gi®, nhac nén, t& gidy in 10 tir (danh cho ban); gidy

A2/A1 va bat da (cho ngui choi) véi sé lwong bang sé nhém tham gia.
Gi¢i thiéu cho dbi twong dich ré cac quy dinh nhw sau:
Déi A (gébm nhém 18&2); Béi B (gdm nhom 3&4)

Cac dbi xép thanh hang doc; Trong tai (ban) sé cho ngwdi dau tién xem t& gidy (trong vong
10 giay), trén do6 co6 ghi 10 tw

Nguwe&i dau tién truyén vao tai ngudi thie 2 — ngwdi thir 3...— dén ngwdi cubi cling hay ghi

vao t& gidy (nguwoi cudi cung dwoc phéat gidy A1 va but da)

Déi ndo trung nhiéu dap an hon doi do sé thang (khéng can theo thir tw)
Theoi gian: 1 phat

Khéng tinh diém: sai chinh ta (d,r,I,n...), sai dau (huyén, séc, hoi...)

Cac doi khong truyén nhay cép, luén cam tay nhau.

Vi du mau vé 10 tir (cac mon &n); lwu y ban can in san t& nay ra va cam trén tay
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. Ph& bo
. Bun cha

. Banh da cua L LR £ R s 2 |
Ban cé thé thay the 10 ttr (mdn an) bang 10 tw

- Banh duc (d6ng vat, loai hoa, cac tinh thanh...)
. Mién lvon

. X6i xéo
. BUn dau mam tém

. Chao lvon

O 0o N O g b~ W N =

. Banh my
10. Gio bé

Tién hanh choi:

Ban cho 2 doi trwdng xem t& gidy trong vong 10 gidy, sau d6 cho cac nhom truyén tai nhau

va ghi vao t& gidy (ngudi cubi cung sé ghi lai). Sau khoang 1 phut thi dieng lai.
Ban chuén bi thém mét chat nhac nén cho thém phan hing khéi véi cac doi.
Théng ké dap an dung cla tirng doi.

H&i déi thua/thang: Bi quyét gi ho cé dwoc? bai hoc gi rit ra?

Ban cé thé hdi thém cac cau hdi nhw: trong ddi ban ai la nguoi quan trong nhéat? phan céng vi

tri dirng nhw thé nao? Phéi hop v&i nhau ra sao? Co6 khé khan gi trong luc thye hién.

U

ENRCNRINRLY

Bai hoc rut ra:

« Vi tri nao ciing quan trong (ngwdi dau tién ma sai thi cd nhém sé sai, cd nhém déu ding

nhwng ngwdi cudi cling bi sai thi cling khéng y nghia gi, ngwdi & gitra ma sai thi théng tin
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ciing khéng thé dén dich), nén trong d6i nhdém cla minh khéng nén dé cao vi tri nao quan
trong nhat ma méi vi tri déu 1a mat xich quan trong gilip cho sy thanh céng cda ca doi

« Can c6 sw phan cong hop ly gitra cac cong doan, nguwdi cé tri nhé tét nhat can ding & dau
tién (ngwoi nay khéng can viét dang chinh ta); ngwdi & vi tri cudi cling can viét ding ma
khéng can tri nhé tét, nguoi & gitra can sy tuan tha

« Khéng truyén nhay cap va cam tay nhau trong qué trinh thye hién la twong treng cho nhirng
quy dinh, sw tuan tha trong qua trinh lam viéc, néu khaéng thwe hién sé dan dén 16i phat sinh
(c6 thé b trir diém)

Tai sao déi twong dich cla dw an lai can
“ky nang lam viéc nhém”

1. Vaitro cta lam viéc nhom
Ban hay giai thich ré sau nay dbi twong dich di di cw, 1ap nghiép... ho khéng chi lam viéc mét
minh ma c6 thé tham gia vao mét t& chirc nao d6, ké ca cac hd kinh doanh nhé 1& thi van phai c6

khach hang, déi tc, nha cung cap nén loi ich clta lam viéc nhom la:

« Dé dat dwoc muc tiéu chung cua té chirc (doanh thu, hang 16i, ndng suét...)

« Dé tan dung kién thirc — kinh nghiém cla nhau vi khéng ai giéi hét moi mat

« Diém yéu cla ngwdi nay co thé 1a thé manh cua ngudi khac

« Kich thich sy sang tao (vi y twéng clia nguwdi nay cé thé 1a tién dé cho ngwdi khac)

« Cung nhau chia sé kho khan, rti ro...

2. Cac giai doan hinh thanh va phat trién nhom

HOAT DONG SAP XEP TRINH TU
PHAT TRIEN A L5

. : B | i
HINH THANH C Ty e
!
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Trién khai hoat déng Sap xép trinh tw

C6 4 giai doan hinh thanh va phat trién Nhom (khi déi twong dich) sinh k&, ban hay cho cac déi

sap xép trinh tw ABCD cho hop ly.

Hay str dung déng hd bam gi& 1 phat va mét chit nhac nén dé cac ddi thi dua hao hing hon.

Khi hét gi¢ hay dirng lai va yéu cau ghi dap an I1én bang.

Pap an dung 1a : C — B — D — A (Hinh thanh — Séng gi6 - On dinh — Phét trién)

Hay cung tim hiéu cac giai doan trén.

HINH THANH

Déi twong dich chwa biét ré vé muc tiéu
Chwa c6 sw tin twéng vai t6 chire
Déi twong dich la Iam, dé chirng, quan sét

Tinh cam két khdng cao (cé thé nghi viéc, twv bd)

Vai tré ca nhan dwoc boc 16 (dbi twong dich thé hién
ban than)

C6 xung dét- mau thudn phét sinh (mau thuan gitra
cé nhan v&i ca nhan hay ca nhan véi té chirc)

Canh tranh cao (thé hién nang lwc ban than)

Tinh than ddng doi nhé (vi cdi tdi ca nhan cao)

Déi twong dich hwéng vé muc tiéu chung

Twong tac lién tuc va tich cwe, cai toi ca nhan giam
xuong

C6 nhiéu y twéng sang tao

C6 nhirng thanh cong dau tién

Muc tiéu ctia nhom dwoc hoan thanh
Péi twong dich dwoc tao doéng lwe, ghi nhan
Hop tac va tin twéng véi td chire

Sén sang déi dau vai thir thach
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3. Théu hiéu tinh cach cac thanh vién trong nhém

Po o

A Vil

Trién khai hoat dong LUWA CHON O TO
Hay cho dbi twong dich ho chon 1 & t6 ma ho thich (chi can thich théi khéng can quan tam

F)

(1% 1]
[ B
L ]

dén gié tri hay sb tién cua tirng 6 t6)

M6i mét 6 té twong treng cho mét nhém tinh cach khac nhau (lwu y hoat déng nay mang tinh
chét tham khado)

Nhém Théng tri

Nhém Anh hwéng

Nhém Kién dinh

Nhém Tuan thad
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Chiéc 6 t6 nay twong trwng cho nhém THONG TR,
nhirng ngwdi nay thuwdng:

Manh mé&, quyét doan
Chiu trach nhiém, canh tranh
Chép nhan rui ro

Dam bao két qua..

Chiéc 6 t6 nay twong tring cho nhém ANH
HUONG, nhirng ngwdi nay thwong:

Lac quan, Sang tao
Truyén cam hirng
Quan tam dén con ngudi

Thich thay déi

Chiéc 6 t6 nay twong trwng cho nhém KIEN DINH,
nhirng ngwoi nay thwong:

Biét I&ng nghe, than thién
Hop tac
Diém dam, tir ton

Trung thanh, kién dinh

Chiéc 6 t6 nay twong trwng cho nhém TUAN THU,
nhirng ngwdi nay thuwdng:

Tuan tha quy dinh, quy trinh
Céan trong
Quan tam dén chi tiét

Lam theo ké hoach

Bai hoc rut ra:

Hay giup cho dbi twong dich hiéu rang trong qua trinh 1am viéc va cong tac cé nhiéu kiéu nguoi voi
nhiéu tinh cach khéc nhau, khdng ai giéng ai (déng nghiép, cap trén, cip dwdi, khach hang...) Hay

hiéu ho hon dé cé céach lam viéc phu hop va hda nhap véi moi nguoi.
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4. X& ly xung dét nhém

Déi twong dich clia dw &n
c6 thé gap nhirng xung
dét, mau thuan gi?

S \\'

[y s
(R

N N - M M  an o

Xung dét la gi?

Hay trién khai hoat déng dién tir vao ché tréng nhw sau:

%i’\i’ Theo Wikipedia, Xung dot ¢ thé hiéu 1a s ....oeeeneee.....

Eﬁ' vé nhitng nhu ciu, gia tri va loi ich gitra ca nhan, nhom

hay t6 chtrc.

Hay cho dbi twong dich thao luan va dién tir vao ché tréng, thei gian 1a 1 phit (st dung déng
hdé bam gi®)
Hay ghi nhan tat ca cac dap an dé biéu dwong sw suy nghi tich cwe clia nguwdi hoc

Dap an cudi cung la:
Xung dét la gi?

% Theo Wikipedia, Xung dét co thé hiéu la sw ddi lap vé

nhirng nhu cau, gia tri va lgi ich gita ca nhan, nhém
B e hay t6 chirc.

C6 nhirng kiéu xung dét gi?

2’8

Hay héi thém déi twong dich thwéng gap kiéu xung dét nao nhé?

No&i tai

Ca nhan - Ca nhan

Ca nhan- Nhém

Ca nhan — Té chirc

* Phong ban- Phong ban
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Xung doét c6 lgi hay cé hai?

Hay chia I&p thanh 2 trwong phéi, mét bén hay dwa ra quan diém xung dét 1a ¢ loi (diém tich
cwe), mét bén hay chia sé xung dét khéng mang lai lgi ich (diém tiéu cuc).

Thoi gian thao luan: 5 phit

Hay phat thém gidy A1/A2 va bat da dé cac nhém ghi ra va trinh bay.

Xung 4ot co lgi hay hai?

« 9
¢ s

Hay ghi nhan sw déng gop y kién clia cac doi va tong két cac y nhw sau:

Xung dét c6 mat tich cwe nhuw sau:
Kich thich tw duy, sang tao, cai tién
M@i treéng c&i mé, giai téa cang thang
Nang cao chét lwong cong viéc

Khuyén khich sw vwon Ién, cau tién

Bén canh d6 Xung dét cé mat tiéu cwe nhuw la:
Lam mat th&i gian cda déi twong dich

Gay tén hai dén nguwoi khac

Lam léch hwéng muc tiéu

Mét mai

Mang tinh ca nhan...

H&y cung nhau dén véi Ma tran x ly xung d6t nhw sau:

Khi ban quan tdm nhiéu dén minh va it quan tdm dén nguwoi khac: ban & 6 canh tranh
Khi ban quan tam nhiéu d&n minh va quan tdm nhiéu dén ngu i khac: ban & & hop tac
Khi ban it quan tdm dén minh va quan tam nhiéu dén nguwoi khac: ban & 6 nhwong bd

Khi ban it quan tdm dén minh va it quan tdm dén nguwdi khac: ban & 6 lang tranh
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Quan tam nhiéu

dén minh
Canh tranh £ Hep tac
Quan tam it dén THOA Quan tén"l_nhi??u dén
nguoi khac <q-IIEP , ngwoi khac
Lang tranh Nhuong bd
Quan tam it

dén minh @

Nhw vay mét cau hdi dat ra la khi nao t6i lang tranh, nhwong bd, canh tranh?

Hop tac

= Tim gidi phap pht hop dbi bén
= Loiich bao t[Elm
= Tao dwng moi quan hé lau dai

Canh tranh

= Biét chac |a minh dung
= Van dé can gidi quyét nhanh

Lang tranh Nhwong bd

Khéng chéc chan la minh ding
Quan trong véi déi tac hon la minh
Tiép tuc dau tranh sé c6 hai

Lui dé tién..

Vén dé khong quan trong
V&n dé khoéng lién quan dén minh
Can thu thap thém théng tin
Nguwoi khac giai quyét tét hon

Canh tranh
+1-1=0

Nhuwong bd
-1+1=0

Lang tranh
+0-0=0

Thoéa higp =+= - = - -
2 2

Hay dat minh vao vi tri cGa cap trén, quan ly nhé. Chi c6 duy nhat 6 hop tdc méi cho két qua
dwong (2) ma théi, vi khi xung dét xay ra du ban thang hay thua, d6i phwong ban thua hay
thang thi diéu ma céng ty can 14 téng bang bao nhiéu?
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Khi xung dét xay ra néu ban & & canh tranh, ban thang (+1); ngwi kia thua (-1) thi téng la
bang 0; cac 6 khac ciing twong tw.
Vay nén trong cong viéc hay hwéng dbi twong dich lam viéc vai tinh than hop tac dat loi ich

chung Ién trén.

Hay héi dbi twong dich rang day la sé 6 hay s6 9? Ngwdi nay bao rang day la sb 6 nhung
nguoi kia bao rang day la sé 9, ai ciling cé cai ly clia riéng minh chang qua la minh khéng

dirng & goc nhin cla ngwoi khac dé nhan dinh ma thoi.

Vay khi xung dét xay ra ching ra can lam gi? Hay thtr tim hiéu 3 bi kip TRANH XUNG BOT

Bi KiP 3 THAY DOI
- Thay dbi khéng gian
- Thay déi thoi gian

- Thay déi nguwdi xtr Iy

1)
Vi du thay dbi vé mat khéng gian: Em méi anh/chij vao phong hop minh trao dbi

Vi du thay déi vé thoi gian: Em hen anh chi khoang 2h chiéu (hoac 15 phat niva) bén em sé

goi dién xac nhan lai a.

i

Vi du thay dbi ngwei xt ly: Da em xin tiép thu phan héi ctia anh/chi va bao lai vé&i quan Iy bén

em a.
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Nhwng néu da xay ra xung dét, mau thuan (khéng tranh dwoc) thi chang ta gidi quyét thé

nao? Hay gidi thich cho déi twong dich rd 4 bwéc nhw sau:

NGOI LAI LANG NGHE LAM RO VAN BE TiM GIAI PHAP

Bwéc 1: Cung nhau ngbi lai, muc dich 1a d& déi bén binh tinh hon, quan ly cdm xGc cta minh,

dac biét la khéng xtc pham nhau

Bwéc 2: Hay I&ng nghe cham chu va thau hiéu dé xem déi phwong ho gii thich va chia sé
nhw thé nao? C6 thé nhirng gi minh nghi khéng ding véi nhirng diéu ma kia nghi. Hay tham
khao cac cap d6 va vi du lang nghe & hoc phan trwéc. Hay nghe trwéc 18n tiéng sau.

Lwu y day la bwédc rat quan trong, néu ban khéng lam dwoc thi déi bén sé khéng tim dwoc

gidi phap va tiéng néi chung.

Bwéc 3: Lam rd van dé. Hay quan sat sw viéc va bao quéat van dé gitp cho ban cé céi nhin

tbng quan.
Bwéc 4: Tim giai phap. Trwdc khi dwa ra gidi phdp can tao bau khéng khi c&i mé ca hai bén.

Cung nhau thao luan va dwa ra gidi phap véi sw nhat tri ca 2 bén. Bong théi duy tri méi quan

hé dé c6 thé hop tac lau dai sau nay.
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KY NANG GIAl QUYET VAN B

Hay t6 chirc thao luan nhém véi thei lwong 5 phat

Chu dé: Céc van dé ma dbi twong dich cia dw an gap phai la gi?

Phat gidy/ but da dé cac déi thao luan va ghi lai.

Hay dan gidy lén twong ho&c ghim lén bang.

Ban c6 thé goi 1-2 thanh vién trAm trdm trong |&p hoc trinh bay (muc dich la d& cac thanh
vién con lai cé co hoi phat biéu, tranh trwerng hop trong nhém nhivng thanh vién ndi bat
thwong xuyén phat biéu).

Ngoai ra ban c6 thé mei doi 2 chi dinh mot thanh vién bét ky trong déi 1 trinh bay (ngau

nhién) va lam twong tw v&i déi khac. Gitp co hdi trinh bay san déu cho tat ca thanh vién.

Hay ghi nhan tat ca y kién clia cac déi va gil lai ban gidy ma cac déi trinh bay. Trong quéa

trinh gidng ban hay bam sat vao dé dé lay vi du sat thwe hon.

Lwa chon gidi phap

Ra quyét dinh « CO nhiéu cach, nhiéu bwéc dé giai quyét van dé,

hay dwa ra 4 bwédc co ban nhw trén.

Thue thi & do ludng

két qua « Cho cac dbi sap xép trinh tw ABCD phu hop

« Y&u cau cac doi ghi dap an 1én bang
Xac dinh van dé « Thoi gian suy nght: 1 phat

« Hay chon nhac nén va déng hé bam gi¢ cho phéan

Xac dinh nguyén nhan thao luan séi ndi va hao hing hon.

Quan diém cla cac doi cb thé gibng hoac khac nhau. Birng pht nhan ngay vi dbi twong dich
cling co ly Ié cta riéng minh.
Cong bb dap an (tham khao) clia ban: CDAB
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@ Xac dinh van dé

u Chung ta
thuwdng so sai

@ Xac dinh nguyén nhan J 2 bwéc nay

i

@ Lwa chon giai phap ‘
Ra quyét dinh

h.

@ va voi vang

_ _ thwc hién 2

@ Thuyc thi & do luwdng ‘ bwéc nay
két qua

Sai lam thwéng gap 1a ching ta ngay lap tirc dwa giai phap, hay tim nguyén nhan ngay.
Sw that 14 can xac dinh van dé, xac dinh hién trang mét cach chan that trwéc

Hay tw duy thau dao dé giai quyét van dé

Hay dat cau hoi cho dbi twong dich “hinh anh thay boi xem voi goi cho ban diéu gi”

Ban c6 thé m&i ngau nhién hodc lay tinh than xung phong (céng diém) cho cac doi.

Cau chuyén Thay béi xem voi goi cho ban céi nhin phién dién, ding nhwng chi dung & goc
nhin ctia minh (chan to nhw cét dinh, tai nhw cai quat mo, dudi nhw cai chéi xé...)

Vay lam sao dé tw duy thdu dao va giai quyét van dé vai cai nhin tdng quéat nhét.
1. Tw duy thu dao dé giai quyét van dé

Hay trién khai hoat déng GAP THUYEN nhu sau:
Dung cu, Van phong pham can chuan bi: M&i ddi mét bd gidy mau khd A4 hodc A3 gobm 6
mau (trdng, den, dd, vang, xanh la, xanh lam); lwu y hay s dung diing 6 mau nay vi né lién

quan dén bai hoc va y nghia sau nay.
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Ngoai ra ban chuan bi méi doi 6 t& gidy tomy va bat da den/xanh

Trién khai hoat déng nhw sau:

Bwéc 1: Phat dung cu cho cac ddi, yéu cau cac déi hay st dung 6 t& gidy mau gép thanh 6
chiéc thuyén kiéu dang giébng nhau

Th&i gian: 5 phuat

Hay bat nhac nén vui twoi va di quan sat cac doi, ban c6 thé chup lai nhirtng birc anh lam tw

liu cho dbi twong dich sau nay:

Bwdc 2: Yéu cau cac ddi hay nbi cac mau sac véi nhirng tir twong (hng sau

(st dung gidy Tomy dé dan 1&n thuyén va viét chir 1&n)

C6 nhirng mau dé doan nhw mau den (tiéu cwc), c6 nhitng mau khé doan hon vi quan diém

khac nhau phu thudc vao tirng ngwdi. Hay dwa ra dap an (tham khao) va giai thich cu thé &

phan sau.

Khach quan Sang tao Tich cuc

Tiéu cuc Truc giac Tién trinh
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|:| Mau trdng: Mang hinh anh t& gidy trang
(théng tin, dir liéu, khach quan)
- Mau dé: Mang hinh anh cua Itra, con tim,
s 4m ap (cam xuc, trwe giac)

Mau vang: Mang hinh anh ctia anh nang mat tréi,
lac quan, tich cwc, cac gia tri, loi ich

- Mau den: Mang hinh anh cta dém téi, tiéu cwec,
kho khan, rudi ro

- Mau xanh la cay: Mang hinh anh cta cay co
xanh twoi, ndy mam, sy sang tao, phat trién

Mau xanh da troi: bau troi xanh 16ng 16ng
- bang con mat bao quat (tién trinh)

6 chiéc thuyén twong treng cho 6 mau khac nhau gitp chiing ta bao quat van dé.

Vi du: Duyén muén di xuat khau lao déng tai Nhat Ban, hay gitp Duyén tw duy thau dao bang
6 mau sac trén nhé.

Mau trdng: hinh anh khach quan, div liéu that (thi tredng lao déng Nhat ban c6 dang tuyén
dung lao déng Viét Nam khong? Déi twong 1a Nam hay N, d6 tudi va hoc van thé nao? Xuét
khau lao dong sang Nhat cé yéu cau gi? Chinh phu Viét Nam cé hé tro gi? Chi phi hét bao
nhiéu?

Mau dd: trwc giac, cam xic cia Duyén thé nao? Ban 4y c6 mudn di khong? Vi sao? Con tim
hay cdm xic mach bao diéu gi?

Mau vang: biéu twong cla sw tich cuc, di xuat khau lao déng & Nhat c6 lgi ich gi? C6 thu
nhap cao hon, tiép can véi dat nwéc phat trién hang dau thé gidi, dwoc hoc ngoai ngiy véi
ngwoi ban dia, co hdi sinh ké tét

Mau den: Sw tiéu cwe (ngdm hiéu 1a cac khé khan, rui ro gap phai): Duyén di sang d6 ma
khéng biét tiéng Nhat thi 1am sao c6 thé giao tiép dwoc, cé can phién dich khéng hay chi giao
tiép v&i ngwdi Viet Nam; néi quy, quy dinh gi & nwéc sé tai ma ban Ay khéng biét? Cong ty
Duyén |am viéc c6 yéu cau tang ca, lam thém, hay bat budc diéu gi khéng? Sang bén d6
Duyén sé di thué tro hay cw tru thé nao? Chi phi sinh hoat mat nhiéu khéng? Do, ban hay liét
ké ra c&c kho khan cé thé gap phai

Mau xanh a: 1a sw sang tao, Duyén c6 céch gi, kién thirc, kinh nghiém gi dé sang tao (khac
biét, phat trién) hon nhitng lao dong xuat khdu sang Nhat khac? Dau la loi thé cia ban Ay.

Mau xanh dwong: hay bao quat tat ca cac mau sac & trén c6 cac goc nhin phu hop nha.
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Bai tap thuc hanh.

Chia 16p hoc lam 2 d6i va phan tich 2 tinh huéng sau (st dung 6 mau sac minh hoa)

Vi DU “DOI TWONG DiCH MUON Vi DU “DOI TUONG DICH MUON
DI CU VAO HO CHi MINH” LAP NGHIEP TU KINH DOANH”

Hay cho cac nhém thao luan trong vong 10 phut va trinh bay
Chinh nhirng lGc thé nay gidp cho dbi tweng dich co dwoc tw duy thau dao, bao quat van dé
va dwa ra cac goc nhin khac nhau.

Hay ghi nhan két qua va cong diém cho cac doi

2. Quy trinh giai quyét van dé
2.1 Xac dinh van dé

Quay tré lai cac van dé ma dbi twong dich liét ké & phan trwdc. Hay gidp ho tré I&i cac cau
héi sau

Van dé nay la gi? Co mé ta dwoc khéng?

Xay ra khi nao? Cé tiép tuc xay ra khéng?

Xay ra & dau? Co thé xay ra & dau nira?

Ai gay ra? Ai bi tac dong? Ai giai quyét?

Tai sao tdi phai giai quyét van dé nay?

Bao nhiéu (tién, sé lwong, %, nguei...)?

Van dé c6 hau qua nhw thé nao?
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Viéc xac dinh van dé gidp cho déi twong dich quan sat hién trang rd rang hon.
Chi khi ré rang hién xac mai tiép tuc xac dinh nguyén nhan.

2.2 Xac dinh nguyén nhan

............ cac nguyén nhan cé thé co trong yéu
Gia dinh nguyénnhan .................. goc ré E
................ gia thuyét & phan tich ligt ke
H Xac dinh nguyén nhan...... Kiém dinh m

Hay trién khai hoat déng dién tir vao ché tréng bang cach ghép ndi 1234 véi ABCD
Cac doi sé co6 1 phut dé thuwe hién
Hay ghi dap an Ién bang

Day la trinh tw 4 bwéc xac dinh nguyén nhan:

Lidtké Gia dinh Kiém dinh Xac dinh
nguyén nhan nguyén nhan gia thuyet nguyén nhan
trong yéu & phan tich gbe ré

Pap an dang: 1C-2A-3D - 4B

C6 3 phwong phap xac dinh nguyén nhan dwoc gidi thiéu cho déi twong dich.
Hay tim hiéu tirng phwong phap:
® Phwong phap céng nao

« Cac thanh vién déu tham gia suy nghf tim ra nguyén nhan
o Cung nhau dua ra y kién (dé sé lwong y kién dwoc nhiéu)
« Khéng chi trich, phan xét (vi cé thé anh huwéng dén dong suy nghi clia ngwdi sau)

« Khéng cb gang phan loai (vi lam gian doan mach suy ngh)
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Khuyén khich y twéng la

Sé lwong quan trong hon chét lwong

Céng ndo dwoc 4p dung dé phat huy sirc manh cua tap thé, nhiéu ngwdi cing dwa ra y kién

tim ra nguyén nhan. Y kién clia ngwdi nay cé thé la tién d& cho ngwdi khac suy nght.

@ Phwong phap biéu d6 xwong ca

Phwong phap nay xuét phat tiv Nhat, tréng né giébng hinh xwong ca nén dwoc goi nhw vay
° \
‘ \\
.
4
/.

(5 \O
X \.
N, \
./ / O/ V
./ ./ ./

/ / /

Muc dich dung biéu d6 xwong ca gitp déi twong dich phan loai cac hguyén nhan theo tirng
nhém khac nhau.

Bwéc 1: VAn dé xay ra la gi? Hay vé vao vi tri dau con ca

Bwéc 2: Xac dinh xwong chinh

Bwdéc 3: Xac dinh xwong phu (nhd hon)

Hay tham khao vi du vé viéc tim nguyén nhan Béng dén khéng hoat déng

Nguon
dién

Bong den

Pién bj cit

Khéng c6 dién trong 6 cam Bio

Hur may
Hoa don chua thanh toan phat dié
Diy cham mach @ Pen
cing tic :
khong
Chura cim dién ; Cong tic bi bé hoat dong
ey i Thiu cong tic

Lau chiii bt can Ché gim Khéng tiép xic

Khing vira ciu chi

Pén ban

0 cam/cap
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Bwdc 1: Xac dinh van dé xay ra la dén khéng hoat déng (viét & vi tri dau con cd)

Bwéc 2: Xac dinh nhibng nguyén nhan chinh (viét & xwong chinh) nhw c6 thé do dén ban, do 6
cam/cap, do béng dén hay do nguén dién

Buwéc 3: Xac dinh xwong phu, xwong ram nhé hon cla tirng xwong chinh xem nhirng nguyén
nhan gi c6 thé dan dén dén khéng hoat déng.

Lam l1an lwot nhw trén gidp ban liét ké toan bd nguyén nhan (khong bé sét); sau dé lan theo
tirng d4u mébi xem dau la nguyé&n nhan cét 16i. Chi khi tim ra nguyén nhan cét I6i thi gidi phap

dwa ra méi thwe sy hiéu qua.

Bai tap thwc hanh

NN [

Tim 1 van dé xay ra véi dbi twong dich cua dy an

Xac dinh nguyén nhan bang phwong phap Biéu dé Xwong ca

Thei gian chuén bi: 15 phat

Hay cho cac d6i thao luan va trinh bay. Cac d6i cé thé danh gia chéo xem cac nguyén nhan

liét ké da day da chwa? Ban ciing tham gia vao qua trinh danh gia va cho diém cac doi

® Phwong phap 5 Tai sao

Tai sao Tai sao Tai sao Tai sao ‘Tai sao

—L |
| {4| Irl N BN

Vindé - %H ® |

- ]
< H o]

IIl Nguyén nhan kha di

Van dé dwa ra dé & bén trai, 1an lwot dat cau héi tai sao, tai sao, tai sao
Muc dich la dé tim nguyén nhan kha di (cét 16i)

Vi du minh hoa
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4°| Ro ri }—| | Ong nuéc

Nhan vién bi San nha Rtra chan

nga trong nha tron tay ~+ Ly do khac
vé sinh

Lydormas| | {Lydoknac)

Ly do khac

Nhan vién bi nga trong nha vé sinh, minh héi tai sao- tai sao

Néu dirng lai & tai sao thtr 3 la do san nha cé nwéc thi gidi phap sé la lau kho

Nhwng hoi sdu hon dén tai sao thiv 5 thi giai phap Iic bay gio’ sé khac (stra dwdng bng nwéc).
Vay nén viéc hoi Tai sao- Tai sao gilp ching ta tim dwoc nguyén nhan géc ré, chi khi tim dwoc
nguyén nhan géc ré thi giai phap dwa ra mai hiéu qua. Con khéng thi chi la gidi phap tam thoi

ho&c chi khac phuc triéu chirng la khéng dao sau gbc ré

2.3 Tw duy thau dao dé ra quyét dinh

:'\\
TU DUY THAU PAO /\ RA QUYET DINH
\ .

‘[ X} i
|

Quyét dinh LA SU’ LUA CHON va cam két thwe hién theo sw lwa chon do.
Ra quyét dinh la QUY TRINH DE LU’A CHON phwong an téi wu dé dat dwoc muc tiéu dét ra.

48



Bai tap tinh huéng gia dinh:

Thang 3/2022 ban mudn mé& mot CPA HANG KINH DOANH

Kinh doanh mét trong 3 mat hang (Quan o, D6 &n, Thiét bi dién...)
Vén tw co 1a: 50 triéu

Hay xay dwng céc tiéu chi va ra quyét dinh

Phwong an Tiéu chi1 Tiéu chi 2 Tiéu chi 3 Tiéu chi 4 | Tiéu chi khac | Tong diém
(kha thi) | (Nguon Iwe) | (Tai chinh) | (Théi gian) {--)

Phuong an 1
(Quan ao)

Phuong an 2
(D6 an)

Phuong an 3
(thiét bi dién)

Thang diém 1-2-3-4-5 (diém 5 cao nhét)

Cac ca nhan hay tinh toan cac phwong an véi tiéu chi cu thé dwa trén thang diém

cmn

Bai tap nay gitp cho dbi twong dich dw an tw duy thau dao dé ra quyét dinh dwa trén céc tiéu chi

néu trén. Phuwong an dwoc chon sé la phwong an cé s6 diém cao hon.
Vi du mau: Mai c6 dam mé dm thwc, muén mé ctra hang ban dd an (ONLINE)

Hay xem Mai danh gia cac phwong an va tiéu chi cta minh thé nao?

Phwong an Tiéu chi 1 Tiéu chi 2 Tiéu chi 3 Tiéu chi 4 | Tiéu chi khac | Tong diém
(kha thi) | (Nguon Iwc) | (Tai chinh) | (Thé&i gian) | (cdng nghé)
17

Phuong an 1

(Quén &o)
Phuong an 2 5 2 5 4 2 18
(B an)
Phwong an 3 2 4 2 1 4 13

(thiét bi dién)
“kha thi”: nang lwc ban than, béi canh thi trweng
“nguén lwc”: sb ngwei tham gia (thué ngwei ban, ngwdi van chuyén...)
“tai chinh” s6 tién can chuan bi
“th&i gian”: s6 thang, ngay... chuan bi

“céng nghé”: ban hang qua mang can : trang web, fanpage, livetream
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6 Phwong phap ra quyét dinh

® Phuong ® Phuwong phap
phap doc doan nhéat tri

C/ x\ : ‘L 7/
: ® Phwong phap ]

@ Phuong phap A
phat biéu cudi ciing ..‘ﬁ ¥~ % luat da sé

L ® Phuwong phap ] [@ Phuo’ng phap]

nhém tinh hoa ¢ van

Phwong phap déc doan: 1a ban tw ra quyét dinh ma khéng can tham khao y kién cla ai.
Phwong phap phat biéu cudi cung: khi ban tham gia vao nhém, ¢ thé quan ly cda ban cho
cac ban thao luan nhwng éng 4y la ngwdi phat biéu cudi cuing va ra quyét dinh

Phwong phap nhom tinh hoa: ban va it nhat mét ngwei khac tham gia vao qua trinh ra quyét
dinh (vi du ban c6 dw dinh di vao H5 Chi Minh Iap nghiép, ban hai y kién 1-2 ngwai ban va ra
quyét dinh sau khi thao luan véi nhém ban do)

Phwong phap cé van: |a khi ban dwa ra y kién théi, ban dé cho ngwdi khac ra quyét dinh (vi
du ban cé dra em dy dinh hoc tiéng Han dé sang nam di xuat khau lao déng tai Han Quéc,
ban dwa ra y kién, gép y, chia sé kinh nghiém...) va da em ban la ngwdi ra quyét dinh cudi
cung.

Phwong phap luat da sb: tire 12 quyét dinh dwa trén sé dong (thweng 1a qué ban > 50% sé
ngwdi dong y).

Phwong phap nhét tri: tirc 1a 100% ngwdi tham gia déng y thi méi ra quyét dinh tan thanh.
Phwong phap nay thwéng mat thei gian hon nhwng cé dwoc sw dong long cla tat ca moi

ngwoi tham gia.

Mbi phwong phap ra quyét dinh déu cé wu/nhwoc diém riéng, ty vao tirng diéu kién hoan canh
ma chiing ta 4p dung cho phu hop. Hay giai thich cho dbi twong dich dwoc rd hon va co lva

chon dling dan
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PHAN 3: KY NANG XIN VIEC

@I0OM

UN MIGRATION

4521  KYNANG XIN VIEC -

CHUONG TRINH DAO TAO
CHO BOI TUONG DICH CUA DU’ AN TMSV

Muc tiéu: giup cho déi twong dich cé thé:
« Dinh vi ban than va xay dwng tac phong chuyén nghiép
« Chinh phuc nha tuyén dung bang hé so xin viéc phu hop
« Nang cao ky nang tra |&i phéng van tuyén dung
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Hinh anh chai nwéc goii
cho ban diéu gi?

Hay cho dbi twong dich suy nghi, phat biéu va ghi nhan y kién.

Nwé&c & trong chai twong trng cho kién thirc, kinh nghiém tich lily. Nhwng ban khéng thé mé
dwoc nap chai.

Nap chai twong trwng cho k§ nang can co, can thé hién véi nha tuyén dung
Ban di xin viéc

Ban tich lily kién thirc va chuan bi rat nhiéu thir, nhwng ban khéng thé thé hién diéu dé cho nha
tuyén dung biét (nap chai bi chan lai)

Vay lam sao dé thé hién v&i nha tuyén dung day?

Dé c6 thé chinh phuc nha tuyén dung,

theo ban yéu té gi la quan trong nhat?

Hay hdi cac nhém, cho cac nhém thao luan 5 phat, ghi lai y kién trén bang hoac giay
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NHA TUYEN DUNG
CHON NGUOI...

—

-—

Ban thuc sy thé hién dugc diéu do?
Nha tuyén dung can ngudi cé NANG LUC va PHU HOP véi cong ty.
D6 la 2 tiéu chi ho can.
Vi du 1: M6t céng ty Trung Qudc can tuyén nhan sy biét tiéng Trung va 1am & bo phan Nhan
sw, va Hoa thay minh c6 nang lwc, kinh nghiém lam nhan sw cho céng ty nwéc ngoai dwoc 3
nam va tiéng Anh Toiec hon 700 diém. Nhw vay Hoa c6 néng lwc va chua thwe sw phu hop vi

cbng ty can nguwdi biét tiéng Trung chir khéng phai biét tiéng Anh.

Vi du 2: Cong ty Viét Nam can tuyén vi tri tap vu, phu trach gidy t& (copy, lwu triv hé so) yéu
cau can tuyén mét ban ni, tét nghiép cap 3, do tudi 20-25; nha & gan cong ty trong pham vi
5km. Héng ndp hé so vao, nhwng khéng dwoc cdng ty goi vi ban 4y tét nghiép Cao dang, du co

nang lwc nhwng chwa thwe sy phu hop

DPuwong nhién néu ban khéng cé nang lwc (du & mirc dé trung binh — kha — gidi) thi ban sé&

khéng dworc Iwa chon.
Hay nh& NANG LU'C & SU PHU HOP 13 2 tiéu chi ma nha tuyén dung can.

1. Binh vi ban than & tac phong chuyén nghiép

Nao trai

Lip luin _ =
Toan hoc ‘*
Sur ki ox
Ngbn ngit
Chudi sb-

PHAN TiCH ™

Hay tim hiéu vé ban ciu n&o trai va phai dé hiéu rd hon thién hwdng cia ban than nhé.
« Nhirng ngwdi thién vé ban cau nio trai: c6 kha néng lap luan, ly 18, thich con s, chir, thich
phan tich di¥ kién, c6 kha nang lap ké hoach
« Nhirng ngwoi thién vé ban cau néo phai: thich am nhac, mau séc, &m nhac. Ho twéng

twong khé tét, cé kha nang hinh dung, muwéng twong, thich sy thay ddi
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Ban thay minh thién vé ban cau n&o trai hay nao phai hon?

O day chung ta khong phan tich 1a ban cAu néo trai hay phai tét hon ma méi ban can néo déu
c6 nhirng diém loi thé riéng. Ban thay minh thién vé n&o gi thi biét loi thé va phat huy strc
manh cta ban than.

Vi du: Hwng thich héi hoa, am nhac va kha néng twéng twong rat tét. Ban Ay dinh thi vao khdi
my thuat dé sau nay lam thay gido day vé nhwng bé me lai cr bat ban &y hoc ké toan vi gia
dinh c6 cong ty riéng va muén Hwng ndm gitv vi tri Trwdng phong Tai chinh — Ké toan.

Viéc dinh vi ban than 14 rat quan trong, gitp cho co hdi sinh ké cia ban sau nay.

\

Hay thau hiéu ban than.

Ban da s8n sang dé di xin viéc chwa? Hay mét lan nira dinh vi ban than

KKTT

KIEN THUC

KY NANG

THAI DO

THOI QUEN

1

KKTT la céng thirc ma déi twong dich can chuan bj di xin viéc

« KlaKién thic can chuan bi: ban dinh xin vao vi tri 1am viéc va xem vi tri d6 nha tuyén dung
ho can ban c6 kién thirc gi? Vi du ban xin ban hang & Siéu thi dién may, ho can ban am
hiéu vé cac dong dién thoai, may tinh bang hay laptop

« Kth® haila Ky nang: day la diéu rat quan trong, k§ néng thi cé rat nhiéu. Vi du & vi tri ban
hang ban can c6 ky nang giao tiép v&i khach hang, kj nang ban hang, chét sale, chdm séc

khach hang, ky nang xt ly khiéu nai hay phan nan, tiv chéi khach hang...
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T la Thai d6: Khach hang, déng nghiép, cap trén... sé danh gia rat cao néu ban co thai do

tét (sw tuan tha véi quy dinh céng ty, niém né v&i moi ngwdi, ham hoc hdi va tim toi trong

cbng viéc...)

Chir T cudi cung chinh 1a Théi quen, hay duy tri né & moi lGc moi noi, théi quen ham hoc

hai kién thirc, trau doi ky ndng, théi quen duy tri quan ly théi gian va céng viéc tét.

Hay luén d& KKTT bén minh, bdi ddp ngay cang tét hon dé dbi twong dich hiéu dwoc va

s8n sang xin viéc & nhivng vi tri tét.

THAO LUAN NHOM:

¢ Trinh d6 cua ho ra sao?
< Ky ndng gi con yéu/ thiéu?
+ Tac phong ciia ho nhu thé nao?

% Ho mong muén gi?

Hay té chirc cho dbi twong hwéng loi thao luan nhém
Théi gian: 10 phat

Trang bi: gidy A2/A1 va bat da

Cac déi trinh bay khoang 2-3 phut

Nh& vao viéc thao luan nhém va trinh bay nhw trén gitp ban hiéu ré hon déi twong dich cla

minh xem ho kho khan, yéu & mang gi... Sau d6 luc gidng ban hay bam sat vao d6

Téac phong chuyén nghiép 1& moét phan khoéng thé thiéu gitp déi twong dich ghi diém véi nha

yén dung. Hay cling tim hiéu 9 tac phong chuyén nghiép can cé nhé.

“Tac phong dwoc dinh nghia la cach déi xw, 1& 16i
cach thire. Trong méi tredng 1am viéc cu thé, tac
phong lam viéc dwoc hiéu la thai dd, cach lam ‘ I

viéc, (rng X cla ban v&i moi ngudi xung quanh” | &

Poi twong dich cia dw 4n can chuén bj tac phong lam viéc nhw thé nao?

< Dé di xin viéc thi d6i twong dich cha dw an can gi?
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2. Ho so xin viéc
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Dé6i trrong dich sé tim viéc théng qua

kénh nao?
¥ Trung tam giéi thiéu viec lam
D Cac kénh tim viéc trén mang

» Ngudn khac (ngudi than,
truyén miéng...)

Trang phuc- dién mao pha hop

Tuan tha gio gidc

Tuan tha quy trinh 1am viéc, ky luat

Ham hoc héi, tiép thu kién thirc

Khéng néi xau déng nghiép, céng ty

< Ung xr giao tiép, thai d6 ding muc

% Suy nght tich cwe

< Sap xép cong viéc hop Iy

< Cha dong cai tién, sang tao

Hay tao ra 3 sw lwa chon ABC cho déi twong dich chon. Ban thtr xem phwong an nao nhiéu

hon dé trong gié trinh gidng nhan manh vao phwong an do.

Yéu cau dbi twong dich:

Phwong an A: Trung tam gidi thiéu viéc lam cu thé & tinh ¢6 nhivng trung tam nao?
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Phwong an B: Hay liét ké cac kénh, trang web tim viéc trén mang

Vi du nhw:
Vietnamwork.com
TopCV
Careerbuilder.vn
Timviecnhanh.com
Website céng ty
Phwong tién truyén théng, FB

Nhirng Iwu y khi tim viéc qua cac nguén trén

TP Trung tam giéi thigu viéc lam

B Céc kénh tim viéc trén mang

E Nguén khac (nguwdi than, truyén
miéng...)

% Do tin cay cao, xac thuc

% Lwu y: cap nhéat théng tin lién tuc

< Da dang nganh nghé, nhiéu lwa chon

< Lwuycéng ty ma (thu tién, thu gir glay
t&, bang gébc...). Hay déi chiéu thuc té
(dia chi cong ty, hoi ngwoi c6 kinh
nghiém, déi chiéu chéo...)

% Co su tin twéng.

< Lwuy can xac nhan thdng tin day du,
tranh tinh trang thiéu gidy to, hd so can
chudn bi

1 B6 hé so' (CV) ¢6 ap dung cho
tat ca cong ty khéng?

“ VU'Q'T QUA VONG GLF1 XE”

Hay dat cau hoi cho dbi twong dich “mot bd hd so ¢ ap dung cho tat ca cong ty khéng”
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Cau tra loi la “Khéng”; vi sao nhw vay?

Vi méi cdng ty tuyén nhivng vi tri khac nhau, yéu cau khac nhau nén ban hay doc k§ yéu cau

cla ho va xay dwng bd hé so phu hop.
Hay nhé&c lai 2 tiéu chi ma nha tuyén dung can d6 la NANG LU'C — SU PHU HOP

4 diéu can tim hiéu vé nha tuyén dung

® Linh vwe hoat dong, quy mé...

® Minh dap tng duoc gi?

@ Ho dang tuyén vi tri gi?

4

® Vi tri d6 c6 yéu cau ra sao?

Sau khi tim hiéu 4 diéu trén, ban hay tra I&i cau hoi

- LAy mau hé so & dau?
- H6 so gébm nhirng gi?

Hay thao luan khoang 5 phat va yéu cau cac nhém ghi lai cau tra 1&i nhé.

® SO LUOC BAN THAN r?«\
@ MUC TIEU @
® HOC VAN- BANG CAP
® KINH NGHIEM- KY NANG 1=
~ ©)
® DIEM NOI BAT LA
® THONG TIN BOI CHIEU W

Vé co ban hé so xin viéc gém cac phan nhw trén.

« Phan gi&i thiéu ban than bao gi¥ ciing dé & dau tién, gilp cho nha tuyén dung biét dwoc

thong tin cdia ban nhw: ho tén, nam sinh, qué quan, dia chi lién lac
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Phan Muc tiéu & day dwoc hiéu la dinh hwéng twong lai clia ban thé nao? Ban xin vao lam

thi kho & mét cdng ty nhwng muc tiéu twong lai 1a tré thanh cd gido mam non thi ré rang

nha tuyén dung thay dinh hwéng dé la khéng phu hop.

Cac phén khac cling vay, hay ghi rd hoc van va trinh dé clia ban mét cach chan that, dac

diém la nhirng diém ndi bat hay thé hién ra sw ndi bat d6 phu hop véi yéu cau ma nha tuyén

dung dang can & vi tri do.

Nhirng Iwu y quan trong:

$

3

o= Anh xin viéc

Facebook ca nhan

Dia chi E-mail

/7
%

7
0‘0

Chup anh chinh dién v&i trang phuc phu hop

Khéng nén Iéy anh nghé thuat, khéng nhin ro mat
hay qua khac v&i bén ngoai

Khéng nén dang nhirng cam xuc tiéu cwec hay nhirng
birc anh khéng phu hop.

bat dia chi mail chira tén that ciia minh, khéng dat
tén Ao (nickname)

Dia chi E-mail xin viéc khéng nén st dung cho
nhirng trang khac (mua sdm, tré choi...) tranh tinh
trang bi khoa
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Hoat déng ghép ndi Trinh tw ndp hd so qua E-mail

Yéu cau déi twong dich néi cac bwédc 12345 vai trinh tw & cot bén phai.

BUOC1 Trinh bay Iy do

BUGC 2 Kinh gtri Bo phan Nhan s, Cong ty...

BUOC 3 Gidi thiéu ban than (ho tén, tudi...)

BUOC 4 Cam on va ky tén

BUOC 5 Théng tin lién hé

Thoi gian thao luan: 5 phut
Cac doéi ghi dap an Ién trén bang.
Khi viét mail di xin viéc déi twong dich can Iwu y trinh tw viét mail theo bé cuc nhw sau:
Bwdéc 1: Kinh glvi B6 phan Nhan sy, Cong ty...
Bwéc 2: Gigi thiéu ban than (ho tén, tudi...)
Bwée 3: Trinh bay ly do
Em dwoc biét cong ty minh dang tuyén vi tri ...
Em nhan thay vi tri nay phu hop véi nang lwc cia ban than.
Em mong muébn............
Hb so xin viéc xin dwoc dinh kém
Bwéc 4: Théng tin lién hé
Em rat mong anh/chi tao co hoi....
Dia chi lién hé: Sé dién thoai 098xxx; Email:...

Bwéc 5: Cam on & ky tén
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Lwu y khi ndp hd so qua E-mail
E-mail phai c6 tidu d& (VD: HO SO XIN VIEC VI TRI...)
Khong quén dinh kém hé so.
Kiém tra lai toan bd thw trwéc khi gri (16i chinh ta, bd cuc, dia chi nguwei nhan...)

Kiém tra thw da thwc sy dwoc glri chwa (tranh tinh trang thw treo)

v

- Khéng phai tat ca hd so ndp vao déu duoc goi di phong van
- Hinh thirc: dep va ro rang, ngan gon

- Noi dung : twong thich véi yéu cau cong viéc

CHUYEN NGHIEP VE HINH THUC
PHU HOP VE NOI DUNG
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Trwére khi giri ho so

< Kiém fra thong tin, dia chi lién lac < Nhiéu mau sic

< Kiém tra I5i chinh ta % Nhiéu font chir

< DAy dd noi dung, c6 diém nhan <+ Dia chi E-mail khéng pht hop
< Font chit phu hop % Naéi dung khéng day du

o'

Nhirng 1am twéng trong lic g&vi hd so

r [ a

UNG VIEN cho rang... Su that NHA TUYEN DUNG

“CV thi cing chi la so yéu ly lich thoi, doi

phoing vén ri & biét" CV khéng &n twong — loai ludn

Dién giai cang chi tiét cang t6t Mét thoi gian

Tim ngwoi phu hop, néu gidi qua thi sé doi
lwong cao va khéng phti hgp ...

Cadng ty nay Ién, minh phéf'thé' hién minh
that “xuat sac” khi phong van

d4 41

Cang chén thét cang tét \ \ Thiéu chuyén nghiép

Vay nén hay tao ra bd hd so that phu hop dé di dén buwéc tiép theo nhé.
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3. Chinh phuc nha tuyén dung

\be

A, A
=9

TRUOC PHONG VAN

S

< Tim hiéu céng viéc, van héa cong ty...

% Murc lwong mong muén

% Ky nang-kinh nghiém, diém manh/yéu ban than
% Dia chi cong ty

% Aisé phdng van ban?

% Liét ké ra nhirng cau hai va luyén tap...

C6 hai chiéc dién thoai nhw trén (A la dién thoai théng minh; B la dién thoai den trang con goi 1a

cuc gach). Hay héi dbi twong dich xem ho chon A hay B, vi sao ho lai chon A?
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Pa phan trong 1&p hoc sé& chon A vi ho nghi d6 la dién thoai théng minh, tién loi va phu hop véi

gidi tré (ho an twong véi A ngay tr cai nhin dau tién)

Nha tuyén dung ciing vay, c6 thé ho ciing chon A vi bé ngoai ho cdm nhan dwoc. Hay thé hién

tac phong chuyén nghiép, dién mao bén ngoai dé gay an twong trong 30 gidy dau tién.

TRONG PHONG VAN

% Chon trang phuc phu hgp (khéng mac ao phéng,
quan bo, khéng di dép &, dau toc gon gang...)

% Téac phong chuyén nghiép

< Dén sém trwdc 10-15 phat

< Chuyén dién thoai sang rung/im lang
% Chuyén nghiép ngay tai khu vwc “cho”
< Hiéu rd cau hoi

% Chuén bj S&/but d& ghi chép

Nhirng diéu nén tranh

Trang phuc khéng chuyén nghiép
Di cho biét, di dé 14y kinh nghiém
Nghe dién thoai, quay but

Tra |oi lan man

Qua tw hao vé ban than

Lién tuc hédi vé lwong béng

N6i xau vé céng ty cii (noi lam thém, thue tap...)
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Lwu y vé ngdn ngl co thé khi ngdi phdng van

K/
0’0

Ngbi ngan ngén, lwng thang

.0

Khéng khoanh tay, hay dé tay 1én ban

L)

’0

Khéng bat chéo chan, khéng gac chan
Mét nhin thang

0.0 D)

’0

Miéng khé cudii...

L)

4. Ky nang tra l&i phdng van

Cac dang cau héi nha tuyén dung sé héi:

@ Gidi thiéu vé ban than

Dat cau hoi dbéi twong dich “theo ban, khi gidi thiéu vé ban than ban can giéi thiéu nhirng gi”

Ban c6 thé ap dung phwong phap vong tron Itra, méi ddi tra 1&i 1y, ddi sau khéng trung 13p lai

y déi trwdc. Sau d6 ban cling véi I6p sap xép lai y theo mach logic. Thwéng sé c6 5y nhw sau:

Théng tin ca nhéan
Qua trinh hoc tap
Kinh nghiém

Ky ndng, diém ndi bat

Em dwoc biét cong ty minh ...

65



N&i dung nay ban hay trinh bay trong vong 2 phut, néu ngén qué thi nha tuyén dung nght
rang “so’ sai qua”, néu ndi dai thi sé& lan man vi con nhiéu cau héi & phia sau va thuwéng
méi (rng vién chi c6 khoang théi gian 20-30 phut dé phéng van, tham chi la y hon.

Cb dinh muc 1-5 (m& dAu va khoa dubi)

Muc 2-3-4 ¢c6 thé linh hoat thay d6i

@ DPiém manh va diém yéu

Nha tuyén dung sé& hdi xem ban cé diém manh va diém yéu gi?

Khi n6i vé diém manh ban hay néi 3-4 y, diém manh nay can phu hop véi diéu ma céng ty dang
can (vi du cong ty can tuyén vi tri ké toan thi hay néi diém manh ctia minh la sw can than, tap
trung, lam viéc dung quy trinh, kj ndng may tinh dac biét 1a excel s dung tét...) hay lay vi du

cu thé dé nha tuyén dung thay ré.

Khi n6i vé diém yéu thi néi it thdi (1 y chdng han) va diém yéu nay khéng cham dén nhirng yéu
cau béat buéc ctia cong ty (vi du nhw em chwa tw tin thuyét trinh trwdc dam déng, trong thoi
gian t&i em dv dinh sé& hoc thém khda hoc online dé cai thién yéu diém nay). Khi ban néi dinh
hwéng nhw vay nha tuyén dung sé thay dwoc sw ham hoc héi va dinh hwéng phat trién ban

than tét hon.
Lwu y: khéng néi diém yéu néu d6 1a tiéu chi nha tuyén dung can

Vi du: Cong ty tuyén vi tri chdm séc khach hang qua dién thoai, ma lai trinh bay “diém yéu cla

em la phat &m khéng r6 rang, ngai giao tiép...”
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® Kién thirc va kinh nghiém

Nha tuyén dung sé héi sau hon vé kién thirc va kinh nghiém cua
ban:

Hai sau hon, bai thi, kiém tra

Hai kién thirc chuyén mén, ky ndng
Kinh nghiém di lam thém, di thwc tap
Y&u cau giai quyét tinh huéng

Du chwa di lam chinh thirc nhwng néu da tirng 1am thém, thwe tap
sinh & dau dé hay cho nha tuyén dung biét ban da co kinh nghiém

@ Tai sao ban nghi viéc & cong ty ci:

Day la cau héi kha thweng gép nén ban hay chuan bj trwée

K/

% Ho hoi dé danh gia nang lwc ban

R/

< Khéng noi xau cong ty cii

< Noi nhivng diéu tbt dep vé cong ty ci

Hay tra I&i rang cong ty day phu hop véi ban hon nhw ban dwoc
lam gan nha hon, cong viéc minh thich hon, phu hop véi viéc phat
trién ca nhan... B6 ciing la nhitng goi y néu nha tuyén dung cé hdi
“tai sa0 ban muén lam viéc & cong ty ching téi”

® Pinh hwéng twong lai cta ban thé nao?

Hay noi vé muc tiéu cta ban trong 3-5 nam t&i va dinh hwéng phat trién ban than

m Tranh néi vé muc tiéu twong lai chang lién quan gi dén céng viéc hién tai
Hay dé Nha tuyén dung biét ban dang cung muc tiéu voi cong ty.

67



® Ap luc cong viéc

Nha tuyén dung sé héi thém “ban c6 chiu dwoc ap lwc cong viéc khéng”

« Ban co thé & lai lam thém gi® budi t6i hay ngay
cudi tuan khéng?

« Ban cé thé di cong tac xa vai ngay hay vai tuan
khéng?

« Ban c6 thé chiu dwoc ap lwc cbéng viéc khéng?

Nhirng cau héi nhw vay nha tuyén dung muébn xem kha nang clia ban céng hién véi cong ty

nhw thé nao? Hay thé hién sw thién chi va mong muén lam viéc ctia ban vé&i cong ty.
@ Mtrc lvong

Nha tuyén dung sé héi ban xem mong mudn mirc lwong thé nao?

« Hay tim hiéu mat bang lwong chung danh cho céng

nhan, nhan vién, vi tri ban (rng tuyen.

[ ]
« Cong ty thwdng cé khung bang lwong chuan cho cac vi

v

tri, co thé xé dich nhwng trong pham vi gi&i han.
« Ban c6 thé héi ban bé hoac tim hiéu mét bang cac cong
ty twong tw

« Dwrng doi héi qua va ciing dirng “em thé nao ciing dwoc

Khi nha tuyén dung tra 1&i mde lwong, ban hay héi rd lwong dé 1a twong téng hay lwong thyc
nhan (da triv thué), ché d bao hiém xa hoéi, y té dong nhw thé nao? Cac ché d6 dai ngd va phu

cép cong ty ra sao...

Mét s6 Iwu y khac:

EM CO CAU HOI NAO NU’A KO?

% Khoéng nén lién tuc hdi vé lwvong béng

% CO thé héi vé vi tri lam, tinh chét cong
viéc cu thé, gi¢ gidc, dinh huéng phat
trién trong thoi gian t&i

% “Khi ndo em c6 thé biét két qua”
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CACH TRA LO1 KHI MINH KHONG BIET

| | :

Minh hiéu cau hédi nhing
khong biét cau tra 1o

Minh khéng hiéu cau hoi

] Hay trung thue, goi mé diém manh
<. 7 cta minh hay dinh hwéng twong lai

. ﬂ _ Xac nhan lai
b Fe

N \_\,/
< Co phai y anh chi la... «» Em khéng ranh vé word nhung lai thao excel
%+ Em hiéu nhu vay co didng khéng? % Em sé tim hiéu trong thoi gian toi

SAU PHONG VAN

Chao héi, cam on nha tuyén dung

Kéo ghé vao duing vi tri

Lwu y déng/mé cira

T R e

Xin phép...

Lwu y sau phdng van
Xem lai nhirng diéu |am tét/chwa tt
Rat kinh nghiém va hoan thién ban than
Suy nghi tich cwe du két qua ra sao.

Khéng noi xau cong ty, khéng chia sé 1&én mang xa héi.
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Trwde khi nhan viéc can hiéu rd

Tinh chét céng viéc
Gio giac va néi quy lao déng
Ché do dai ngo

Diéu khoan rang buéc (néu co)

NH Tham khao ngwoi di trwde, ngwdi ¢é kinh nghiém, nho tw van...

Chuc ban c6 mét budi phéng van thanh céng

9 >

70



PHAN 4: KY NANG DANH CHO NGUOI KHOI NGHIEP /TU LAP NGHIEP

PHAN MO DPAU
1. Khéa hoc nay danh cho ai?

- Béi twong dich cla dw an: nghia la khéng phai danh cho nhirng ngwdi mé cac
cong ty 1&n, quy mo6, ma phu hgp danh cho nhirtng ngwoi tw kinh doanh nhd Ié nhw:
tw mé& tiém may tai nha, tw m& ctra hang kinh doanh, thanh lap ho kinh doanh ca
thé...

- Khéa hoc danh cho nguwei c6 khao khat kh&i nghiép nhwng khéng biét nén lam nhw
thé nao. Can xac dinh rd dbi twong dich néu mong muén lam céng &n lwong tai cac
cong ty thi sé tham khao khéa hoc danh cho nguw&i xin viéc.

- Moi ngw&i déu c6 kha nang dé kh&i nghiép thanh céng: truyén cdm hwng cho déi
twong dich vé viéc khong phai ai ciing hoc kinh doanh bai ban thi mé&i lam kinh
doanh dwoc. Phan nay nén lay vi du thwe té trong cudc séng.

2. Twong tac: dat cau hdi cho ca I&p, c6 thé chi dinh 2-3 hoc vién tra 1oi.

“Hoc kh&i nghiép khi nao?”

- Tl khi chwa cé y twéng

- T khi cé ¥ twdng

- Tw khi bat dau bo vén

- Sau 3-6 thang khi bat dau kh&i nghiép

Két luan: bat cr khi nao ciing nén hoc khé&i nghiép, khéng bao gi®& 1a qua muén dé
hoc va hoc thoi diém cang sém cang tét.

3. Truyén cam hng: dwa ra hinh anh Park Hangseo clung tuyén tha Viét Nam

Gidi thich: Ngwi huén luyén vién bong da giéi khdng nhéat thiét phai la ngwoi gidi
da béng. Cing gidng nhw day vé kh&i nghiép khong nhét thiét phai diéu hanh nhiéu
doanh nghiép 1&n. Quan trong 1a hiéu nhitng nguyén tac co ban dé truyén dat t&i dbi
twong dich.
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NOI DUNG CHIiNH
Khoa hoc di qua 4 phan: Kh&i dong — Vwot chwéng ngai vat — Tang téc — Vé dich
Twong &ng v&i cac phan hoc:

Y twdng kinh doanh — Quan trj tai chinh — Ky nadng ban hang — Kién th&rc va théng
tin khé&i nghiép

1. KHOIBDONG - Y TUONG KINH DOANH

Walt Disney — Dédng sang lap The Walt Disney Company

“Cach dé bat dau moi th® chinh 1a nglrng noéi va hay lam di”

1.1. Phwong phap xay dwng va trién khai y twéng kinh doanh

Chuén bi cac phong bi ch*a 7 bwéc dé trién khai y twéng kinh doanh. M&i nhém 1
phong bi va danh ra 5 phut d& cac nhém thwc hién sap xép trinh tw dan vao to giay
A1. Khi hét gi&, m&i 4 nhém cam gidy A1 1&n trén san khéu va dbi chiéu v&i dap an,
tinh diém va céng diém nhom.

Bwéc 1: Tim ra ly do chinh dang cho viéc bat dau y twéng.

Bwdc 2: Tw nght — tw hdi — tw tra 1o (minh ¢6 gi, xung quanh cé gi va xu hwéng xa
hoi)

Bwéc 3: Lwa chon va tap trung

Bwéc 4: Nghién cu thi trwong

Bwéc 5: Xay dwng ké hoach kinh doanh

Bwéc 6: Giai quyét van dé ngan séach, tai chinh
Bwéc 7: Tim kiém dbng doi

Lwu y: C6 thé bwdc 7 trwédc bwdc 6 nhwng goi y van nén lam buwéc 6 trwdc dé khi co
tim kiém ngwoi cung chung gép von thi doi tac da dwoc chia sé vé mot ké hoach ro
rang, khong mo ho va tir d6 doi tac tin twdng hon
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1.2. Chién lwoc kinh doanh
Co6 2 chién lvgc kinh doanh chinh la:

- Chién lwoc 1: Ngwdi tién phong: trc 1a ngwdi dau tién kinh doanh mang do, céng
viéc do

- Chién lwvoc 2: Nguweoi di sau xuat sac: tirc 1a ngwdi lam sau, kinh doanh sau nhwng
chon ra cho minh nhitng wu diém néi trdéi dé co6 lgi thé canh tranh so vé&i nhirng
ngudi di trwédce

LAy vi du vé viéc ba ban ché trong cho. Trong cho da c6 3 clra hang ban cheé, va ba
quyét dinh sé tr& thanh ngwdi ban ché sen ngon nhat cho va tap trung cho wu thé
nay. Nhw vay ba dang thwc hién chién lwvoc thwr 2.

1.3. Lap ké hoach kinh doanh
Bat c ké hoach kinh doanh nao thi déu cé 6 ndi dung sau:
- Muc tiéu

- San pham/dich vu, loi thé canh tranh

Phan tich thi trwong

Céch tiép thi

Tai chinh: huy déng vén, ké hoach chi tiéu, thu hdi vén
- Nhéan lwc

Phan nay nén cho nguwdi khé&i nghiép tw viét ké hoach cia minh va chia sé véi ca
I&p. Giang vién can xem cac muc da c6 da chwa, néu da du thi da ré rang chwa (vi
du lgi thé canh tranh c6 dé nhan biét khéng hay ciing giéng nhw tat ca cac don vi
khac, tai chinh da biét thoi diém hoa vén chwa, da ré thi trwéng muc tiéu chwa?...)

2. Vwot chwwéng ngai vat: Quan tri tai chinh

2.1. Vai tro cla quan tri tai chinh:

Bat cr kh&i nghiép nganh gi déu can Iwu y van dé nay, néu khong sé:
- Thay 1ai ma khong thay tién dau

- Tiéu lam vao tién vén

- Mét uy tin vé&i d6i tac, ban hang
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2.2. Lap ké hoach tai chinh

Yéu cau hoc vién tw ké bang lap ké hoach tai chinh cho khéi nghiép ma ho chon
Lwu y bang can c6 céc chi tiéu vé:

- Doanh thu

- Chi phi

+ Chi phi ¢é dinh: 1a chi phi bé ra ban dadu ho&c hang thang, du kinh doanh nhw thé
nao van can tiéu tén khoan chi phi nay (VD: mua s&m may moéc, chi phi thué ckra
hang, dién nwéc, thué nhan vién dai han — néu c6...). Nén lvu y vé khau hao tai
san, vi du mua moét cai may tri gia 10 triéu vao thang 1 thi s& ghi nhan chi phi trong
thang 1 1a bao nhiéu tién, biét rdng may d6 dung dwoc trong 10 thang?

10 triéu?
1 triéu? (két qua dang la 1 triéu vi phai phan bé khéau hao trong 10 thang)

+ Chi phi bién dbi: la chi phi phat sinh thay déi theo hoat déng kinh doanh, vi du
nhw nguyén vat liéu, hang héa, van chuyén...

- LAi suat: néu co di vay
- Lei nhuan

- So sanh lgi nhuan véi l1ai suat ngan hang dé biét dwoc chi phi co hoi

2.3. Nguén vén huy déng
Tw ban than
Vén gép cua cb dong

Vay mwon ban be, ngwéi than

SR NI NN

Céc ngudn cho vay wu dai cia nha nwéc (ngan hang chinh sach, ngan hang
néng nghiép...)

v' Tan dung vén t nha cung cap, khach hang (vi du nha cung cap cho no tién
hang)

Tranh tuyét dbi cac trwong hop sau:
Vay nang lai, vay tin dung den, vay qua mang

(nén lay vi du vé cac tredng hop gap réac rbi khi vay qua cac dbi twong khéng chinh
théng trén)

2.4. Quan ly dong tién
« Can db6i nguén tién: Luén dam bao cé thu mé&i cé chi

« Tinh toan dung nhu cau vén lwu dong: Tién méat dd cho hoat déng trong vong
3-6 thang néu khdéng c6 doanh thu?

« DAy nhanh vong quay vén: Thu héi cong no nhanh, kéo dai th&i gian tra tién
nha cung cap, giam lwong tén kho...
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2.5. Cach ghi chép va tinh két qua kinh doanh
Cach ghi chép:
- Thwong xuyén ghi chép vao cubi méi ngay
- Nén lwu triv trén it nhat 2 phwong tién: sb, may tinh, dién thoai, ban chup...
- Nén téng két hang tuan/thang/quy dé nhin lai hoat déng kinh doanh
Lwu y khi tinh toan doanh thu — chi phi:
- Khéng bd sét doanh thu: tinh huéng nao dwgc ghi nhan doanh thu?
v Tinh huéng 1: Khach hang da mua hang nhwng chwa tra tién
v Tinh huéng 2: Khach hang da dat coc dé mua hang, khéng mua sé mét coc

v Tinh huéng 3: Khach hang da d&t coc dé mua hang, khéng mua sé dwoc hoan
coc

Dap an la tinh hudng 1 va 2. Can tach biét gitra ghi nhan doanh thu va viéc thu héi
cbng no.

- Khéng bd sét chi phi: khdu hao tai san/dé dung, chi phi lai vay, tang/khuyén
mai/giam gia...

- Phan bé dung chi phi trong ky

- So sanh chi phi co hoéi: So v&i lai suat ngan hang

3. Tang téc: Ky ning ban hang

3.1. Tam ly ngwei mua hang

Cho I&p thwc hanh tinh huéng “ban keo”, theo d6 méi nhém c® ra 1 ngwdi déng vai
ngwdi ban keo (géi keo mau gibng nhau). Ca nhém thao luan lam sao dé nguwoi ban
hang c6 thé mei chao khach hang (do giang vién ho&ac 1 hoc vién trong |&p déng
vai). Tt tinh huéng nay, gidng vién phan tich ngwoc lai tam |y clia ngwdi mua hang
nhw sau:

v" Thich dwoc lwa chon
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Khéng biét minh can gi
Mua hang bang cam xuc

Puwoc wu tién

AN NN

DPwoc coi la’ngwdi tiéu dung théong minh”

3.2. Quang cao
CACH SAP XEP CUA HANG VA SAN PHAM

v SACH SE

v AN TOAN ,

v~ SAN PHAM MUON BAN NHIEU
THI BAY O V| TRi DE NHIN

v CO GANG KHONG GIAN CACH
BIET VOI KHONG GIAN GIA
DINH

Cac phwong tién quang céao
> BANG HIEU
TRUYEN MIENG
HE THONG CHAM SOC KHACH HANG
DPIEN THOAI
CAC CONG CU CHAT
MANG XA HOI
GIAN HANG DIEN TU

YV V ¥V V VY V

HAT DE NONG
Qs mina

BANG BIEN RO RANG, NEU BAT SU HAP DAN CUA SAN PHAM

Vi du vé Bang hiéu: K& cau chuyén vé 3 ba ban hat dé, ba dau tién ko c6 bang bién
nén ngwdi qua dwdng khong biét ba ban gi. Ngwdi thi 2 da biét chwng bién: hat dé
néng. Nguweoi thir 3 biét bd sung bién la: Hat dé néng cao bang rang séng dé quang
cdo loi thé san phdm gay thu hat cho nguwi tiéu dung
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3.3. Phwong phap tang doanh thu
v Tang sé lwong khach hang: quang céo, tang thém...
v' Tang s6 lan mua hang: khuyén mai, ban kém
v' Tang gia ban (Tao thém gi4 tri sdn pham/dich vu)

Vi du vé viéc ngwdi ban rau va ngwdi ban rau sach. Cung la san pham rau
nhwng ngw&i ban rau sach da biét chu y tang gia tri san phadm cda minh tir d6
tdng gia ban khién ngwdi mua dé chap nhan

' |t &
,.I_VM"II"LW]I !

AT
i

3.4. Ban hang online/qua mang

a. Gac kénh ban hang online ) ]

- Cw kénh nao gilp két n6i dén nguwdi mua dwoc thi déu cé thé tréd thanh kénh ban
hang.

- Khong lang phi thoi gian “lwét mang” vé bd, thay vao d6 cé thé dang bai dé ban hang
dwoc nhiéu hon. Vi du nhw qua facebook, zalo, tiktok...

b. Xay dwng thwong hiéu c4 nhan online

- Chuy dén hinh anh cta ca nh,én khi xuét hién trén phwong tién mang

- Xay dwng tiéu chi cho san pham, dich vu cda minh va truyén théng Iap di 1ap lai qua
mang )

- Tap trung quang cao san pham khéo Iéo théng qua cac hoat dong ca nhan hang
ngay. Vi du: mét ngudi tho may co thé dang anh san pham thuc té cta minh, c6 the
dang anh khach hang mac san pham cua minh...

c. Cham séc khach hang

- Cham so6c khach hang qua cac kénh nhw: dién thoai, zalo, facebook...

- Tral&i va x& ly phan nan nhanh chéng vi mang la con dao 2 lu&i. Téc d6 va cau thi 1a
bi quyét thanh cong khi cham séc khach hang

- Théng béao céc chinh sach tang qua, khuyén mai dé kich thich mua hang... nhan cac
ngay sinh nhat va ngay |é phu hop.
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4. Vé dich: Kién thirc va théng tin khéi nghiép
4.1. Tha tuc thanh lap doanh nghiép

- Néu can dang ky hoé kinh doanh cé& thé: dang ky tai Uy ban nhan dan phweong
xa/huyén

- Néu dang ky thanh lap doanh nghiép: dang ky tai S& ké hoach va dau tw tinh

* Tra |&i cu héi cua dbi twong dich: téi va ban t6i cung nhau mé& coéng ty,
ching téi khong biét nén thanh lap cong ty TNHH hay c¢é phan?

DPap an: Sé lwong nguwei gop vén: Cong ty TNHH ¢c6 01-50 ngwei gop vén (néu
c6 01 ngwoi thi goi la cong ty TNHH 1 thanh vién). Céng ty ¢d phan téi thiéu
la 03 nguwoi gép von

Do d6 tinh huéng nay la thanh lap cong ty TNHH.

4.2. Tha tuc vé thué va bado hiém xa hoi

- Lwu y vé thué thu nhap ca nhan cho nguwdi lao déng: tim hiéu qua cac dai ly
thué dwoc cap phép béi Tédng cuc thué hodc co quan thué dia phwong

- Thia tuc bao hiém x& héi cho ngwdi lao déng: tim hiéu tai co quan bao hiém
xa héi tai dia phwong

4.3. Hwdng dan tra cleu théng tin

Tra cru théng tin vé doanh nghiép théng qua céng théng tin doanh nghiép
hoac cbéng thué cha Viét Nam dé tranh treong hop mua hang va lay héa don
tlr cac doanh nghiép “ma"

A Notsecure | tracuunnt.gdt.gov.vn/tcnnt/mstdn jsp

TN r’f' Vi E T NAM

2 B9

TONG CUC THUE - BO TAI CHINH

Thong tin vé ngwoi nop thué ‘ Thong tin vé ngwoi nop thué TNCN ‘

Xem danh sach Ngwdi nop thué ngirng 0
hoat dong:

M3 sb thué ‘

......

Pia chi try s& kinh doanh ‘

Sé chirng minh thu/Thé can cudc ngudi ‘
dai dién

Ma xac nhan*

Tra civu J Hhap lai J

Luu y: St dung font Unicode (TCVN:6909:2001 dang dung s&n) d& nhap tiéng Viét cé dau.

DPia chi truy cap: http://tracuunnt.gdt.gov.vn/tcnnt/mstdn.jsp

78


http://tracuunnt.gdt.gov.vn/tcnnt/mstdn.jsp

4.4. Cac lwu y khi giao kéo va ky két hop dong
- Nén thwe hién ky két hop déng v&i nha cung cép, ngwei lao déng, khach
hang

- Cac giao két c6 thé bang miéng nhwng dé tranh nham Ian va tranh chép,
chung ta nén lwu vét théng qua email, tin nhén, gidy viét tay...Tat ca dang nay
déu dwoc coi 1a moét dang hop déng

- Hop déng Iwu y ludn cé dG sb lwong, gia ca, thei gian, bao hanh, cac diéu
khoan di kém... Dac biét lwu y vé gia lam rd viéc da bao gom thué, phu phi,
van chuyén... do bén nao chi tra dé tranh tranh chép sau nay.
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Canm N

Théng tin lién hé: Té chirc Di cw qubc té (IOM)

Dia chi: Tang 4, Toa nha Xanh M6t Lién Hop Qubc (GOUNH), 304 Phé Kim
Ma, Phuwong Ngoc Khanh, Quan Ba Dinh, Ha N§i.

Dién Thoai: (+84.24) 38 500 100.
Fax: (+84.24) 37 265 520

Email: hanoi@iom.int
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