	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN
1. Tên học phần: Kỹ năng giao tiếp và làm việc theo nhóm (Communication skills and team work)
Mã số học phần:  4000005

Số tín chỉ học phần: 2 tín chỉ (2-0-4) trong 6 tuần

Số tiết học phần: 30 tiết
Lý thuyết: 30;      
Bài tập: 0;
Thí nghiệm: 0

Thực tập: 0;

Đồ án: 0; 

Tự học: 60 tiết
2. Đơn vị quản lý học phần: 
2.1. Bộ môn quản lý: Kinh tế chính trị và Lịch sử Đảng Cộng sản Việt Nam 
2.2. Khoa: Lý luận Chính trị
2.3. Giảng viên giảng dạy 

TS. Đặng Thị Thanh Trâm

Mã giảng viên: 0203-02

Th.S Nguyễn Thị Thúy Hà                       Mã giảng viên: 0203-04
3. Điều kiện học học phần

3.1. Môn học tiên quyết: Không              

3.2. Môn học trước: Không
4.  Mục tiêu của học phần

4.1. Kiến thức 
4.1.1. Trang bị cho sinh viên kiến thức về khái niệm giao tiếp, tầm quan trọng, các phương tiện và nguyên tắc chuẩn mực trong giao tiếp.

4.1.2. Trang bị cho sinh viên kiến thức về khái niệm về kỹ năng giao tiếp; một số kỹ năng giao tiếp như: làm quen, lắng nghe, nói trước đám đông, giải quyết xung đột 
4.1.3. Trang bị cho sinh viênkiến thức về nhóm, chức năng, tầm quan trọng, cách thức hoạt động của nhóm khi làm việc.
4.2. Kỹ năng 

4.2.1. Sinh viên hiểu được tầm quan trọng của kỹ năng giao tiếp, thực hiện một số kỹ năng cơ bản.

4. 2. 2. Khắc phục được một số lỗi trong giao tiếp.

4.2.2. Sinh viên có khả năng tự tin thuyết trình trước đám đông về một vấn đề ; 
4.2.3. Sinh viên có kỹ năng giải quyết xung đột trong đời sống và trong công việc
4.2.4. Sinh viên có kỹ năng làm việc theo nhóm.
4.2.5. Sinh viên có kỹ năng chuẩn bị cho việc tìm việc làm hiệu quả; xác định được cơ hội và mục đích khi xin việc; chuấn bị được một bộ hồ sơ xin việc.và thực hiện phỏng vấn khi xin việc.
5. Tóm tắt nội dung học phần

Học phần này gồm bốn chương:

Chương một, Khái quát chung về giao tiếp: gồm 7 tiểu mục giới thiệu về khái niệm, mô hình, vai trò, các phương tiện, các nguyên tắc, chuẩn mực và khắc phục một số lỗi trong giao tiếp.. Chương hai:  Kỹ năng giao tiếp, gồm hai tiểu mục: giới thiệu khái niệm kỹ năng giao tiếp và một sô kỹ năng giao tiếp cơ bản: làm quan, lắng nghe, thuyết trình, giải quyết xung đột. 

Chương ba: Vận dụng kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm và tại nơi làm việc. Chương này gồm ba mục là vận dụng kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm; Kỹ năng trả lời phỏng vấn khi dự tuyển, vận dụng kỹ năng giao tiếp tại nơi làm việc.
Chương bốn: Kỹ năng làm việc theo nhóm gồm những nội dung sau: tổng quan về nhóm, hoạt động nhóm, điều hành nhóm, kỹ năng làm việc nhóm.

6. Cấu trúc nội dung học phần

Bảng 1. Nội dung học phần

	6.1. Lý thuyết

	Đề mục
	Nội dung
	Số tiết
	Mục tiêu

	Chương 1
 KHÁI QUÁT CHUNG VỀ GIAO TIẾP 

                                                      8

	
	1.1. Khái niệm giao tiếp
	
	4.1.1

	
	1.2. Vai trò của giao tiếp
	
	

	
	1.3. Các phương tiện giao tiếp
	
	

	
	1.4. Nguyên tắc giao tiếp
	
	

	
	1.5. Chuẩn mực giao tiếp
	4. 2. 1

	
	1.6. Phân loại giao tiếp
	

	
	1.7. Khắc phục một số lỗi giao tiếp
	

	Chương 2
	 KỸ NĂNG GIAO TIẾP
	5
	4.1.2

4.2.2

4.2.3

	
	2.1.Khái niệm kỹ năng giao tiếp
	
	

	
	2.2. Một số kỹ năng giao tiếp cơ bản
	
	

	Chương 3
	 VẬN DỤNG KỸ NĂNG GIAO TIẾP TRONG TÌM KIẾM VIỆC LÀM VÀ TẠI NƠI LÀM VIỆC
	8
	

	
	3.1. Vận dụng kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm
	4
	4.2.5

	
	3.1.1. Chuẩn bị khi tìm kiếm việc làm
	
	

	
	3.1.2. Xác định cơ hội và mục đích làm việc
	
	

	
	3.1.3. Chuẩn bị hồ sơ dự tuyển việc làm
	
	

	
	3.1.4. Nghệ thuật viết đơn xin việc
	
	

	
	3.1. 5. Nghệ thuật viết lý lịch cá nhân
	
	

	
	3.2. Kỹ năng trả lời phỏng vấn khi dự tuyển
	3


	4.2.1 + 4.2.3

	
	3.2.1. Chuẩn bị cho cuộc phỏng vấn
	
	

	
	3.2.2. Nghệ thuật trả lời phỏng vấn
	
	

	
	3.3. Vận dụng kỹ năng giao tiếp tại nơi làm việc
	1
	4.2.1

	
	3.3.1. Kỹ năng giao tiếp với cấp trên
	
	

	
	3.3.2. Kỹ năng giao tiếp với đồng nghiệp
	
	

	Chương 4
	KỸ NĂNG LÀM VIỆC THEO NHÓM
	9
	4.1.3

4.2.4

4.2.5



	
	4.1.Tổng quan về nhóm
	2
	

	
	4.1.1. Khái niệm về nhóm
	
	

	
	4.1. 2. Chức năng của nhóm
	
	

	
	4.1.3. Các loại nhóm
	
	

	
	4.2. Hoạt động nhóm
	2
	

	
	4.2.1. Các giai đoạn phát triển của nhóm
	
	

	
	4. 2.2. Hoạt động của nhóm
	
	

	
	4.2.3. Thông tin của nhóm
	
	

	
	4.2.4. Thảo luận và ra quyết định của nhóm
	
	

	
	4.3. Điều hành nhóm
	2
	

	
	4.3.1. Vai trò các thành viên trong nhóm
	
	

	
	4.3.2. Phong cách điều hành hoạt động của nhóm
	
	

	
	4.4. Kỹ năng làm việc nhóm
	3
	

	
	4.4.1. Vấn đề khi làm việc nhóm và cách giải quyết
	
	

	
	4.4. 2.Giải quyết các xung đột
	
	

	
	4.4.3. Họp nhóm
	
	

	
	4.4.4. Một số công cụ điều hành họp nhóm
	
	

	
	4.4.5. Cải thiện bản thân trong nhóm làm việc
	
	

	6.2. Thí nghiệm/Thực hành (nếu có)

	Đề mục
	
	Số tiết
	Mục tiêu

	Chương 1
	KHÁI QUÁT CHUNG VỀ GIAO TIẾP 
	
	

	Bài 1
	Chia lớp học thành các nhóm. Mỗi nhóm 7-9 sinh viên.

Làm quen với các bạn trong nhóm
	2
	4.1.1 + 4.1.2

	Bài 2
	Bài luyện tập âm, đọc một bài thơ
	ở nhà 
	4.1.1 + 4.1.2

	Bài 3
	Soi gương trong vòng 5-7 phút, tự nhận xét những ưu/nhược điểm khuôn mặt của mình, gửi bài cho cô.
	ở nhà  
	4.1.1 + 4.1.2

	Bài 4
	Thuyết  trình một chủ đề tự chọn
	2
	4.1.1 + 4.1.2

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

	Bài 1
	Viết đơn xin việc, lý lịch cá nhân
	ở nhà  
	4.2.5

	Bài 2
	Tự giới thiệu bản thân trong vòng 1 phút trước nhà tuyển dụng
	1
	4.1.1 + 4.1.2

	Chương 4
	KỸ NĂNG LÀM VIỆC THEO NHÓM
	
	

	Bài 1
	Các nhóm chơi trò: bịt mắt vẽ mặt người hoặc cùng làm một món quà kỷ niệm
	2
	4.1.3

……


7. Phương pháp giảng dạy 
- Giảng dạy lý thuyết kết hợp bài tập 

-Giảng dạy lý thuyết kết hợp  thực hành.
8. Nhiệm vụ của sinh viên 
- Có mặt tối thiểu 80% số tiết học lý thuyết.

- Hoàn thành đầy đủ 100% giờ thực hành và có báo cáo kết quả.

- Hoàn thành đầy đủ các bài tập nhóm/ bài tập và được đánh giá kết quả thực hiện.

- Tham dự thi kết thúc học phần (bắt buộc).

- Chủ động chuẩn bị các nội dung và thực hiện giờ tự học theo mục 11.

9. Đánh giá kết quả học tập của sinh viên

9.1. Cách đánh giá

Sinh viên được đánh giá tích lũy học phần như sau:

Bảng 2. Đánh giá học phần 

	TT
	Điểm thành phần
	Quy định
	Trọng số

	1
	Điểm chuyên cần
	Số tiết tham dự tối thiểu (80%)/tổng số tiết
	10%

	2
	Điểm bài tập
	Số bài tập đã làm/số bài tập được giao.
	

	3
	Điểm bài tập nhóm
	- Được nhóm xác nhận có tham gia.
	

	4
	Điểm thực hành
	- Báo cáo, kỹ năng thực hành/....

- Tham gia 100% số giờ.
	    30%

	5
	Điểm thi kết thúc học phần
	- Thi viết/trắc nghiệm ( 45 phút).

- Tham dự đủ 80% tiết lý thuyết và 100% giờ thực hành

- Dự thi kết thúc học phần.
	60%


9.2. Cách tính điểm

- Điểm đánh giá thành phần và điểm thi kết thúc học phần được chấm theo thang điểm 10 (từ 0 đến 10), làm tròn đến một chữ số thập phân. 

- Điểm học phần là tổng điểm của tất cả các điểm đánh giá thành phần của học phần nhân với trọng số tương ứng. Điểm học phần tính theo thang điểm 10 làm tròn đến một chữ số thập phân, sau đó được quy đổi sang điểm chữ và điểm số theo thang điểm 4 theo quy định về công tác đào tạo của Nhà trường. 

10. Tài liệu học tập

	[1] Viện Nghiên cứu và đào tạo về quản lý (2008), Chuẩn mực giao tiếp thời hội nhập, NXB Lao Động &Xã hội.
	

	[2] PGS.TS Vũ Hoàng Ngân, ThS Trương Thị Nam Thắng (2009), Xây dựng và phát triển nhóm làm việc, NXB Phụ nữ.
	

	[3] https://www.academia.edu/ Hà Đình Thi, Kỹ năng thuyết trình.
	

	[4] Andrew Leigh (2008), Giải mã sức hút cá nhân, NXB Tổng hợp Thành phố Hồ Chí Minh.
	

	[5] James Borc (2008), Ngôn ngữ cơ thể, NXB Tổng hợp Thành phố Hồ Chí Minh.
	

	[6] you tube 123 TV,  Hướng dẫn luyện hơi thở để có giọng nói hay.
	

	[7] you tube 123TV, Kỹ năng chuẩn bị hồ sơ xin việc
	

	[8] you tube 123TV, Kỹ năng phỏng vấn
	

	[9] GS.TS Đoàn Thị Hồng Vân (2011), Giao tiếp trong kinh doanh và cuộc sống, NXB Thành phố Hồ Chí Minh.
	


11. Hướng dẫn tự học của học phần

Bảng 3. Nội dung chuẩn bị

	Tuần
	Nội dung
	Lý thuyết (tiết)
	Bài tập

(tiết)
	Thực hành

(tiết)
	Sinh viên cần chuẩn bị

	1+2

	Chương 1
	16

	
	
	+ Tài liệu [1]+[4] +[5] 1.1 đến 1.4, Chương 1

+ Bài tập 1 + 3: Tài liệu [4] + [5]

+ Bài tập 2: Tài liệu [6]

+ Bài 4: tài liệu [3]

	3
	Chương 2:.......

2.1. ..................

2.2. ..................
	10
	
	
	Tài liệu [1] + [5] 

Bài 1+ 2: Tài liệu [7] + [8]

	4+5
	Chương 3
	16
	
	
	Tài liệu [9]

	6
	Chương 4


	18
	
	
	Chuẩn bị tài liệu [2]


	TRƯỞNG KHOA

TS. Trần Thị Phúc An
	TRƯỞNG BỘ MÔN

TS. Phí Mạnh Phong
	Hà Nội, ngày   tháng 4 năm 2020

NGƯỜI BIÊN SOẠN

TS. Đặng Thị Thanh Trâm
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