Truong Pai hoc Tra Vinh

Phu lyc 2
PE CUONG CHI TIET
MON KY NANG TIEP CAN VA PHAT TRIEN NGHE NGHIEP
(Dung cho trinh d¢ dai hoc)

%k k
A. Théng tin vé giang vién:
Giang vién: Nguyen Thi Hién
Noi lam viéc: Trung tdm Cong nghé sau thu hoach
Dién thoai: Home: ...l , Mobile: 0976864979

Email: hiennguyencntptvu@gmail.com
B. Théng tin vé mén hoc:
1. S6 tin chi/dvht:
- Ly thuyét: 1
- Thyc hanh: 1
2. P6i twong hoc:  Bic hoc: Pai hoc (DA14CNTP, DA14CNTPB)
Nganh: Céng nghé thuc phdm
H¢: Chinh quy

3. Piéu kién tién quyét/song hanh: An toan lao dong, cic mén chuyén nganh
4. Muc tiéu/Két qua hoc tap ciia mon hoc: Sau khi hoc xong mén hoc nay, sinh vién sé&
c6 kha nédng:
4.1. V& kién thurc:

- Nhan biét dugc y nghia va tim quan trong ctia cic k§ ning mém va k¥ ning tim
viéc;

- Xac dinh dugc cach chuén bi hd so xin viéce;

-Nhén biét dugc nhitng viéc cin thuc hién khi tham gia tra 161 phong vén xin viéc;

-Xac dinh cach lap ké hoach va viét bao céo theo yéu ciu cong viéc;

- Nhén biét dugc cach giao tiép tmg xir noi cong sd.
4.2. V& ky ning nghé nghiép:

- Chuén bi dugc bd hd so xin viéc;

- Lap duoc ké hoach 1am viéc;

- Viét duge bao céo theo yéu ciu cong viée.
4.3. Vé thai d¢ va k¥ ning mém:

- Y thirc vé nhu cau trang bj cc k¥ ning mém can thiét dé phuc vu cho nghé nghiép;

- Y thirc dugce tam quan trong cua vi¢e chuan bi tot bo ho so tim vige lam ciing nhu
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tra loi tot cac cau hoi phong van;

- Thé hién van hoa giao ti€p ng xir noi cong s&

5. Noi dung va muc tiéw/KQHT chi tiét mén hoc:

Chu dé/Bai MT vé kién thirc MT veé ky ning MT vé thai do
hoc chuyén mon va ky‘nﬁng
mem
T4m quan Trinh bay khai niém vé k¥ | Nhan biét dwgc khai - Tim kiém tai

trong cua k¥y
ning mém va
dinh hudng
nghé nghiép

ning, tim quan trong cua
ky ning mém, dinh hudng
nghé nghiép, lgi ich dinh
hudng nghé nghiép

niém, tim quan trong
va lgi ich cta dinh
hudng nghé nghiép

Ho so tim viéc
lam

Chuén bj hd so xin viéc,
cac yéu cau vé viét don xin
viéc, cach viét so yéu ly
lich, tao hd so truc tuyén.

Chuan bj dugc mot bd
hd so xin viéc hoan
chinh, tao dugc hd so
xin viéc trén mang

Phong vén
tuyén dung

- Céac giai doan chuan bj
phong vén

- C4c hinh thirc phong vén
- Céc cdu hdi thong dung
khi tham gia phong vin

- Nhimng Iru y khi tham gia
phong véan tuyén dung

- Hiéu dugc céc budc
co ban trong phong
vén, tranh dugc cac 16
khi tham gia phdong
vén,

- Chuén bj cac yéu té
can thiét khi tham gia
phong vin

K¥ nang lap ké
hoach, bao cao

- Cé4c yéu cau co ban khi
xay dung ké hoach

- M6t s6 kidu ké hoach

- Cac budc thuc hién viét
bao cao

- Nhitng diéu cin lru y khi
lap ké hoach, viét bao cao

-Lap dugc mot ke
hoach lam viéc cu thé.
- Viét dugc bao cao

Van héa giao
tiép va ung xu
trong cong s&

- Vian héa trong giao tiép
- Giao tiép noi cong sé:
trang phuc, bét tay, qua
tang, cir chi, thai dg...

- Giao tiép qua dién thoai
- Giao tiép qua mail

- Biét dugc nhirng diéu
can tranh trong giao
tiép: dién thoai, mail,
bt tay, cir chi, hanh
dong

- Gui dugc mail, va
thuc hién duogc viéce sir
dung dién thoai mang
lai hiéu qua nhét.

liéu

- Lam viéc
nhom

- Kha néng trinh
bay trudc dam
dong
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6. Ké hoach giang day chi tiét:

Djnh mirc tiéu hao

2 32 . , .2 A A Ke _ re - A 7s A
Chiide/ | Cach t6 chirc giang | Yéu cau doivéi | Cach | trang thiét bj, vat tu,
Bai hoc day SV danh gia | cong cu,...phuc vu

gidng day/sinh vién
- Gidi thiéu khai quat
v€ mon hoc
. - Gi6i thidu tai ligu
Tam quan hoc tép, tham khao - Nghién clru tai | Dit cau
trong cua - Thoa thuan véi sinh liéu trude khi hoi.
k¥ nang vién mdt so diéu kién vao 16p. A
A 3 2 N N o ‘s \ - Nhan
mém va dé hoan thanh moén | - Nghe giang va xét, cling
dinh huéng hoc tra 16i cau hoi b ’
nghé - Dién giang cua giang vién.
nghiép - Yeu- _cdu 51‘r}huv1er‘1
nghién ciru tai li¢u va
thuyet trinh cac noi
dung da nghién ctru
- Dién gian - Nghién ciru tai . .
Huong din sinh vién | lieu truce khi | - Dénh gid :
, b3 e Ny ho so xin May chicu
cach viet don xin viéc, vao 16p. vide theo T
cach viet so yeu ly lich | - Thuc hanh viet | . Bit 16ng
A X \ 2T T A nodi dung .
Hosotim | va chuan bi bd ho so don xin viéc, o x Bang
iéc 13 xin viée Thyc hanh viét [ VS 524
viéc lam s Je hahh - Nhan Loa
so yeu ly lich <&t eln
- Hoan chinh bd ¢ cung
A . . A CO
ho so xin viéc
- Nghién ctru tai
liéu trudce khi . A
. vio 16 bat cdu
- Dién giang P hoi, bai
- Dit cau hoi - Két nhom tap nhé
A n ap nhom,
\ £ N - Thuc hién viéc | , \
Phong van |- Yéu cau sinh vién . z % |cachtra
2 o lat A s phong van tuyén | ..
tuyén dung lam bai tdp va hudng , 161 cac
di dung theo cac A1t
an AT oas A cau hoi
cau hoi thong .
AT phoéng
dung c6 sdn va £
van

tra 101 cac cau
hoi phéng van
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Dinh mirc tiéu hao

2 A ” ’ .o ~ . 7. L4 oA . A
Chi de/ | Cach td chirc giang | Yéu cAu dbivoi | Cach | trang thiét bi, vit tu,
Bai hoc day SV danh gia | cong cu,...phuc vu
gidng day/sinh vién
- Nghién ciru tai
liéu trude khi
vao 16 <
£ P . biat cau
o s x ., - Két nhém e oreA
K¥ ning - Dieén giang x. ..~ | hoi, Ki€ém
N e - M6i nhom s& e
lap ke - Dit cau hoi \ R tra bai tap
. A A . ch 1 soan thao mot ,
hoach, bdo | Yéu cau sinh vién lam 1é hoach th nhém
c4o bai tép va hudng dan © NOgeh 11€0 | sinh vién
chu dé gido vién | . .
\ da lam
dua ra va thuc
hién viét bao
céo theo chu de.
o - Nghién ctru tai
- Diéngiang | |jgu trudc khi
Vin héa - Trinh chicu cac | 5, 16p
giao tiép viieo lién guan fien - Két nhém Dit cau
\ , viéc giao ti€p, sir dung . X , e 1A
va ing X X A - Cac nhém xir | hoi, nhan
R dién thoai, bét tay... 19 e tinh v
trqong CONg | _ yéu clu sinh vién xir | (A:ac 1n Xi va
SO huong trong kiém tra

Iy tinh hudng va huéng
dan

giao ti€p, nhan
x€ét cac video

7. Panh gia: Theo quy dinh hién hanh cua Truong.

¢ Panh gia qua trinh:

- Diém qua trinh: 50% (theo quy dinh hién hanh)

- Diém két thac: 50%

r o r ‘ . A
¢ Panh gia cuoi mén hoc:

Tam quan trong ctia k§ ning mém va dinh huéng nghé nghiép

Ho6 so tim viéc lam

Phong vén tuyén dung

K¥ nang lap ké hoach, bao cdo

Vin hoa giao tiép va ung xir trong cong s&

8. Tai liéu hoc tap:

- Tai liéu giang day: K¥ ning tiép cdn va phat trién nghé nghiép, Nguyén Thu

Ehu’ong trinh dao tao 51_1i hoc ééng nghé thuwe phﬁ’m
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Huong & ctv, Pai hoc Tra Vinh
- Sach tham khao

1. 86 tay nghiép vu van phong, Lé Thanh Chau, NXB Théng ké, 2002.

2. Cdm nang vin héa img xir va giao tiép noi cong sé, V3 Bd Pirc, NXB Vin
hoa Thong tin, 2012.

3. Cdm nang nhitng ky ndng thuc hanh xd héi can thiét cho sinh vién, Nhiéu tdc
gia, BXB Tré, TpHCM, 2012.

4. Cdm nang givip xin viéc thanh cong,Nhiéu tac gia, NXB LD-XH, 2007

S. Huong nghiép Viét Nam, Vién gido duc quéc t&, NXB Van héa — Thong tin,
2001.

6. Ky ndng tim viéc lam, Huynh Phua Thinh, Pai hoc An Giang.

- Khac (dia chi website):

- www. hanhtrinhdelta.edu.vn

- http://vietnamworks.com

- htto://’www.kynangmem.vn

- http://www.tamviet.edu.vn

Tra Vinh, ngay 19 thang 04 nam 2018

TT CNSTH GIANG VIEN

Nguyén Kim Phung Nguyén Thi Hién
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