BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NAM CAN THO Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 135 /QD-DHNCT Can Tho, ngay 04 thang 7 niam 2015
QUYET PINH

V/v ban hanh Chwong trinh béi duwong K§ ning mém cho sinh vién

truweong Pai hoc Nam Can The

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC NAM CAN THO

Can ctr Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nim 2014 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc ban hanh diéu 18 truong dai hoc;

Cian ct Quyét dinh sb 1178/QD-UBND ngay 20 thang 04 nim 2015 caa Chu tich
UBND thanh phé Can Tho vé viéc cong nhan Hiéu truong Truong Pai hoc Nam Can
Tho;

Can cu Quy ché T6 chirc va Hoat dong ctua Truong Pai hoc Nam Can Tho dugc ban
hanh kém theo quyét dinh s6 09/QD-CTHPQT-DHNCT ngay 28 thang 02 nim 2013 caa
Chu tich Ho1 déng quan tri Truong Pai hoc Nam Can Tho;

Can ct Quyét dinh s6 23/QD-CTHPQT-DHNCT ngay 25/06/2015 ctia Chu tich
Hoi déng quan trj vé viéc thanh l4p Trung tim Dao tao chuin dau ra va Phat trién ngudn
nhan lyc Truong Pai hoc Nam Can Tho;

Can ctr Quyét dinh sb 45/QD-DHNCT ngay 29/04/2014 cua Hiéu trudong Trudng
Pai hoc Nam Can Tho vé viéc ban hanh Chuan dau ra cua cac chuyén nganh dao tao
trinh d¢ Pai hoc h¢ chinh quy;

Can ctr Quyét dinh sb 44/QD-DHNCT ngay 29/04/2014 cua Hiéu trudong Trudng
Pai hoc Nam Can Tho vé viéc ban hanh Chuin dau ra cua cac chuyén nganh dao tao
trinh d6 Cao ding hé chinh quy;

Theo d& nghi cua Truong phong T chirc — Hanh chinh va Giam déc Trung tim
chuan dau ra truong,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Chuong trinh bdi dudng K§ ning
mém cho sinh vién caa Truong Pai hoc Nam Can Tho.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, cac Ong (Ba) Truéng phong T6 chic — Hanh chinh, cac
Trudéng phong ban, cac Truong khoa, cac don vi thudc Truong Pai hoc Nam Can Tho
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhdn: HIEU TRUONG
- Nhu di€u 3;
- HPQT (dé B/C); L
- Luu VT, TC-HC, MC. Da ky

NGND. GS-TS. Vo Tong Xuan



TRUONG PAI HQC NAM CAN THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PAO TAO Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
CHUAN PAU RA

CHUONG TRINH BOI DUONG KY NANG MEM CHO SINH VIEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 135 /OD-DHNCT ngay 04 thang 7 nam 2015 cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Nam Can Tho)

1. Muc dich:

- Trang bi cic k¥ ning gitip sinh vién (SV) phat huy hiéu qua cac kién thirc
chuyén mon va phat trién tiém nang ca nhan, dap mg tot hon, tich ing nhanh hon véi
tinh hinh thuc té, dap ung nhanh nhu cAu cao cua x4 hdi.

- Tao 1ap mdi truong phat trién cac k¥ ning mém dé SV dugc phat huy tdi da ning
luc hoc tap, nghién ctru khoa hoc va lap nghiép; gép phan vao qua trinh ning cao chit
lugng dao tao nguén nhan luec.

2. Péi twong ap dung:

- Tat ca SV dang theo hoc tai Truong Pai hoc Nam Can Tho

3. Noi dung chwong trinh bdi dudng:

3.1. Chwong trinh boi duéng Ky ning mém cho HSSV gom 04 ky ning:

STT K§ ning mém So tiét
1 | Ky nang 1: Bam phan 08
2 | Ky nang 2: Giao tiép 12
3 | K¥ nang 3: Phong van xin viéc 08
4 | Ky nang 4: Nghiép vu hanh chinh van phong 16

3.2. Nji dung cdc kj ning mém:
* Ky nang 1: Pam phan

1. Mt s6 khdi ni¢m.

2. Cac hinh thirc thuwong luong.

3. Chudn bi:

- Buéde 1: Xem xét cac két qua t6t cho cac bén thuong luong.

- Buédc 2: Xac dinh céc co hoi tiém ning dé dua ra quyét dinh.

- Bude 3: Xac dinh BATNA (Best Alternative to a Negotiated Agreement) va gia
tri cAn chap thuan cua cac bén can thuong luong.

- Bué6c 4: Cting ¢ BATNA.



- Buéc 5: Xac dinh quyén han cta ngudi can dugc thuong luong.
- Buéc 6: Tim hiéu cac yéu td: con nguoi, vin hoa va cach doi phuong dan xép.
- Budc 7: Linh dong khi thuong lugng.
- Bué6c 8: Thay d6i chuwong trinh va xoay chuyén tinh thé.
- Budc 9: Thu thap vé cac gia tri chuan muc va tiéu chi bén ngoai lién quan dén sy
cong bang.
4. Cdc chién thudt bén ban dam phdn:
- Kéo d6i phuong vao ban.
- Chién thuét cho cac cudc thuong luong duoc mit ngang nhau.
- Céc chién thuét cho thuong lugng hop nhit.
- Cac chién thuét chung: dan xép va danh gia lién tyc.
5. Nhitng cdu hoi thuwong gap:
- Cau hoi vé gia.
- Cau hoi vé quy trinh.
- Cau hoi vé con nguoi.
6. Rao cadn.
7. Sai lam trong tw duy:
- Su leo thang.
- Nhan thue thién 1éch.
- Nhitng mong doi phi ly.
- Ty tin qua muec.
- Nhitng cam xtc khong kiém ché.
8. Tam quan trong ciia cdc yéu to:
- Mbi quan hé.
- Nhan thure gia tri mbi quan h¢.
- Hanh dong dung.
9. Thuwong luwgng cho nguwoi khac:
- Pai dién doc lap.
- Pai dién khong doc 1ap.
- Tré ngai khi thuong luong qua trung gian.
* K¥ ning 2: Giao tiép
1. Khdi qudt chung vé giao tiép:

- Khai niém.



- Chtic nang.
- Phan loai.
- CAu trc.
- Cac phuong tién giao tiép.
- Cac nguyén tic trong giao tiép.
2. Cdc kj néng giao tiép co ban:
- K§¥ nang lang nghe.
- Pat cau hoi.
- Quan sat.
- Trinh bay.
- Tra 101 cau hoi.
- Viét thu tin — email.
3. Cdc ky ning giao tiép, teng xir xa giao:
- Chao héi.
- Bit tay.
- Nghe dién thoai.
- Trao danh thiép.
- Gidi thigu.
4. Ngh¢ thudt gdy thién cam trong giao tiép:
- Lam sao dé gay thién cam voi ngudi khac.
- Lam sao dé nguoi khac ling nghe minh.
- Ngh¢ thuat phé binh nguoi khéc.
5. Giao tiép trong méi trwong doanh nghigp.
* K§ ning 3: Phéng van xin viéc
A. Ky ning viét hé so xin viéc:
1. Don xin viéc:
- Thé thirc trinh bay.
- Noi dung trinh bay.
- Thyc hanh viét don xin viéc.
2. So yéu Iy lich:
2.1. Phan loai va so sanh cac loai so yéu 1y lich:
- So yéu 1y lich theo trinh ty thoi gian.

- So yéu 1y lich theo cac cong viée da trai qua.



- So yéu 1y lich theo muc tiéu cong viéc.
- So yéu tong hop theo kiéu khac.
2.2. So lugc vé soan théo theo so yéu 1y lich:
- Thong tin ca nhan.
- Hoc van.
- Kinh nghiém lam viéc.
- Hoat dong ngoai khoa.
3. Thwe hanh soan thdo so yéu Iy lich.
4. Mdu so yéu Iy lich hoan chinh.
B. Ky ndng trd loi phéng vin:
1. Khdi qudt vé phéng vin:
- Tim hiéu ddi tugng phong van xin viéc.
- Phan loai phong van.
- Phuwong phap phong vén.
2. Chudn bi phéng vin:
- Tim hiéu cong ty.
- Chuan bi cho cudc phong vén.
- Trong khi phong van.
3. So lwgc cdc cdu héi phéng vin:
- Gi6i thiéu mot s6 mau cau hoi.
4. Ngh¢ thudt trd 107 cdc cdu héi phéng vin:
- Gi6i thiéu tra 11 theo mau cau hoi phong van.
* Ky nang 4: Nghi¢p vu hanh chinh van phong:
1. Nghi¢p vu van thu luu trir.
2. K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban.
3. Tin hoc van phong trong cong tac van thu.
4. Quan 1y va st dung trang thiét bi vin phong.
5. Quan ly thoi gian ddi voi ngudi 1am cong tac van phong.
4. Cach tinh diém kiém tra, danh gia két qua boi dwong va cip chirng chi:
- Viéc kiém tra, danh gia két qua bdi dudng ki ning mém cho SV duoc can bod

giang day t6 chirc khi két thuc mdi k§ nang.



- SV ¢6 diém trung binh cong (DTBC) cua 04 ki ning dat tir 5 diém trd 1én, khong
c6 diém k¥ ning nao bi diém liét (dudi 3,00 diém) thi duoc cong nhan dat két qua bdi
dudng va duoc cip chimg chi hoan thanh chuong trinh bdi dudng k¥ nang mém.

- Xép loai két qua boi dudng k§ ning mém:

+ DTBC dat tir 8 dén 10 diém (khong c6 diém dudi 7 diém), xép loai: Gioi.

+ DTBC dat tir 7 dén can 8 diém (khong co diém dudi 6 diém), xép loai: Kha.

+PDTBC dat tir 5 dén can 7 diém, xép loai: Trung binh.
5. To6 chirc thue hién:

- Trung tdm Pao tao chuin dau ra 1a diu mbi trién khai chuong trinh bdi dudng k¥
ning mém cho cac d6i tuong HSSV theo quy dinh.

- Céc don vi c6 lién quan c6 trach nhiém thuc hién va thong bao day du cac quy
dinh vé chuong trinh bdi dudng k§ ning mém dén cac SV.

- Két thtc nim hoc, Trung tam Dao tao chuan diu ra t6 chirc danh gia, téng két,
rit kinh nghiém dé cip nhat chuong trinh va xiy dung ké hoach dao tao, bdi dudng ky

nang mém cho ndm hoc méi.



