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LOI NOI PAU

Nguoi sinh vién ky thuat va nguoi k¥ su khong chi 1am viéc véi may mac, thiét bi
ma con phai giao tiép vai rat nhiéu dbi tuong khac nhau nhu giao tiép vai thay ¢, can bo
nha trudng, v4i ban be,... dé td chic tét viéc hoc tap ¢ truong dai hoc; phai giao tiép voi
cap trén, voi ddng nghiép, véi cong nhan, véi doi tac, vai khach hang,... dé to chic tot
cdng viéc cua nguoi ky su tai cAc nha may, cong ty, xi nghiép. Ho phai thuc hién nhiéu
hoat dong giao tiép khac nhau nhu thuyét trinh, béo céo, viét tai liéu ki thuat (bién ban,
dé cuong, thu trao doi céng viéc, email, CV, do an, dy an, dé tai, bao cdo khoa hoc....),
tham du cac hoi thao, hoi nghi,...; phai ¢ kha ning tham gia phong van, xin viéc,.... Cac
hoat dong nay rat da dang va phuc tap.

Pé thanh coéng trong viéc hoc tap ciing nhu dé chuan bj tét cho viéc phong van,
Xin viéc va lam viéc trong méi trudng K§ thuat thi bén canh trong tdm Ia cac kién thic, k§
nang ky thuat, sv k¥ thuat can duoc chuan bi vé ki nang giao tiép va giao tiép ki thuat.

Noi dung cua hoc phan bao gom:

- K¥ ning giao tiép va giao tiép k¥ thuat

- K¥ ning lang nghe

- K¥ ning thuyét trinh

- K¥ nang doc tai liéu k¥ thuat

- K§ nang viét tai liéu k¥ thuat

- K¥ nang lam viéc nhom

- K§ nang phong van, xin viéc.
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* Nhiém vu cuaa sinh vién
+ Du 16p: Téi thiéu 80% sé tiét giang;
+ Bai tap: Hoan thanh 100% bai tap thuc hanh va bai tap vé nha do GV giao.
* Tiéu chuan danh gia sinh vién
+ Kiém tra thuong xuyén
+ Bai tap
+ Thi két thic hoc phan.
* Thang diém
+ Kiém tra thuong xuyén va bai tap: 40%
+ Thi két thic hoc phan: 60%
+ Hinh thuc thi: Van dap.



Chuong 1.
GIAO TIEP VA GIAO TIEP KY THUAT
Muc tiéu:

= Phan biét giao tiép va giao tiép k¥ thuat (GTKT);

x Hiéu vé nguyén tic, phong cach, ddi tuong, phuong tién, thong diép giao tiép

va GTKT;

x Hiéu cac ky nang giao tiép va GTKT.

1.1 Giao tiép
1.1.1 Giao tiép
a. Khai niém

Giao tiép la sy tiép xdc tam ly gilta nguoi va nguoi, thong qua d6 con nguoi trao
do6i véi nhau vé thdng tin, vé cam xUc, tri giac 1an nhau, anh hudng tac dong qua lai voi
nhau. Hay noi cach khac giao tiép xac 1ap va van hanh cac quan hé nguoi — nguoi, hién
thizc hoa cac quan hé xa hoi gitra chi thé nay véi chi thé khac. C6 nhiéu dinh nghia vé
giao tiép nhu:

+ Giao tiép 1a mot qué trinh thiét 1ap méi quan hé hai chiéu gitta mot ngudi Voi
mot nguoi hoic véi nhiéu ngudi xung quanh, lién quan dén sy truyén dat théng diép va
su dap ang vai sy truyén dat ay.

+ Giao tiép 1a mot qua trinh qua d6 chiing ta phat va nhan thong tin, suy nghi, cé y
Kién va thai do dé c6 duoc su thdng cam va hanh dong.

+ Giao tiép 1a qua trinh ndi, nghe va tra 15i dé ching ta c6 thé hiéu va phan ung
v6i nhau. Giao tiép trai qua nhiéu muac do, tir thap dén cao, tir su e dé bé ngoai dén viéc
boc 16 nhitng tinh cam séu kin bén trong

Tur nhitng khai niém trén cho thay hién c6 rat nhiéu quan diém khéc nhau vé giao
tiép, nhung c6 thé khai quat thanh khai niém giao tiép nhu sau:

Giao tiép 1a mgt qué trinh tim kiém, khai thac thdng tin va chia sé y nghia cua
thong tin; 1a quéa trinh nhdn biét va tic dong ldn nhau trong quan hé giita nguoi Voi
nguol nham dat dén mét muc dich nhat dinh.

Giao tiép 1a k§ ning ma mdi c& nhan can phai st dung dé truyén mot thong tin dén
ngudi nhan sao cho dat hiéu qua nhat, dong thoi dé nhan lai dugc thdng tin mot cach day
du va giai nghia né mot cach chinh xac nhat.



b. Giao tiép va truyén thong
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Luu ¥ rang, qué trinh giao tiép c6 dién ra hiéu qua khong phu thudc vao nguoi
phat va ngudi nhan théng tin c6 chung hé théng ma hoa va giai ma hay khéng. Nhitng
khéc biét vé ngdn ngit, quan diém, dinh hudng gia tri khién qua trinh giao tiép bi ach tac,
hiéu 1am gay mau thuan giira cac bén.

Nhan thic ciia cac bén tham gia giao tiép 1a yéu té gay anh huong truc tiép va
manh mé nhat dén hoat dong giao tiép.

Bbi canh xay ra giao tiép ciing gy anh huong manh dén qué trinh giao tiép, nhiing
s6ng nhiéu nhu tiéng 6n, su ban tan cia sé dong, thoi tiét, khi hau,... déu cé thé gay anh
hudng dén cudc giao tiép.

c. Phan loai giao tiép

C6 nhiéu cach phan loai giao tiép, sau day 1a hai cach dugc sir dung pho bién:

a. Theo khoang cach

- GT truc tiép: Giao tiép mat doi mat.

- GT gian tiép: Giao tiép nguoi khac hoic phuong tién nao d6 dé truyén dat va tiép
nhan tin hiéu (thu tr, dién tin v.v...)

- GT trung gian: GT qua dién thoai, chat & trén mang, dién thoai truyén hinh, chat
c6 hinh, c6 tiéng dé tang yéu tb truc tiép.

b. Theo quy cach

- GT chinh thac: Khi thuc hién nhiém vu chung theo quy dinh nhu: lam viéc ¢ co
quan, trudng hoc... Phuong tién, cach thic caa loai giao tiép nay thuong tuan theo nhitng
quy u6c nhat dinh.

- Giao tiép khong chinh thic: GT giita nhitg ngudi da co quen biét, khéng chi y
dén thé thirc ma chu yéu sir dung y riéng ctia ho nham chia sé théng tin, tinh cam. ..

1.1.2 Vai tro caa giao tiép
- Chirc nang thong tin: Théng béo, truyén tin;
- Chirc nang lién két (n6i mach-tiép xtc): Nbi lién lac, han gan;
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- Pinh huéng cho hoat dong caa con nguoi: Xac dinh nhu cau, tu tuéng, tinh cam,
vén séng, kinh nghiém,... dé giao tiép dap ang kip thoi, phi hop véi myc dich, nhiém vu
giao tiép.

- Piéu chinh, diéu khién hanh vi cta con nguoi: Tuy diéu kién, thoi co, ddi tuong,...
ma linh hoat thay doi noi dung, phuong tién, ké ca ngon ngir, giong diéu, cach dién dat,...
cho phu hop.

1.1.3 K¥ ning giao tiép

K§ ning giao tiép 1a toan b thao tac, ctr chi, ngdn ngit phdi hop hai hoa, hop Iy
nham dam bao cho su tiép xuc voi ddi twong giao tiép dat két qua cao véi su tiéu hao
nang luong tinh than va co bap it nhat trong diéu Kién thay doi.

Ky nang giao tiép 1a khd nang 1ng dung tri thixc khoa hoc vao qué trinh giao tiép
c6 hiéu qua nhat.
Cic con dwong hinh thanh k¥ ning giao tiép

- Thoi quen tng xtr duoc xay dung trong gia dinh;

- Vén kinh nghiém cé& nhan trong quan hé tiép xuc vai thay cd, ban be, dong
nghiép, doan thé, x& hoi. ..

- Su kién tri rén luyén, luyén tap.

1.1.3.1 Ky nang dinh hudéng

Dwa vao su biéu 16 bén ngoai nhu sic thai biéu cam, ngir diéu, thanh diéu cua
ngdn ngir, cir chi, di€u bg,... ma phan doan chinh xac nhitng trang thai tdm ly bén trong
cua chi thé GT va ddi tuong giao tiép.
a. Pinh huwdng trueéc khi tiép xtc

Truéc khi giao tiép co thdng tin can thiét, phac thao chan dung tam ly dic thu cua
dbi twong, xay dung phuong an dbi xir, luong trudc cac phan tng caa ho.
b. Pinh huéng trong qua trinh tiép xuc

Trong qua trinh giao tiép, chu thé giao tiép xac dinh ding chan dung tam 1y, cb
phuong an &ng xi, phan @ng, ndi dung, ngdn ngi,... pht hop véi thay dbi lién tuc vé thai
d6, hanh vi, noi dung ma dbi twong phan ang trong qua trinh giao tiép.
1.1.3.2 Ky nang dinh vi

Chu thé giao tiép biét:



- Xac dinh dung vi tri trong giao tiép, biét dat vi tri caa minh vao vi tri caa dbi
tuong giao tiép dé tao cho ddi tuong chu dong giao tiép vai minh.

- Ung xtr phti hop véi nhu cau, nguyén vong, dic diém tam sinh ly, hoan canh doi
tuong giao tiép;

- Xac dinh ding khong gian va thoi gian giao tiép, dung thoi diém bat dau, tiép
tuc, két thic qué trinh GT.
1.1.3.3 K¥ niing diéu chinh, diéu khién qua trinh GT

Viéc diéu chinh, diéu khién trong qua trinh giao tiép dién ra rat phuc tap, sinh
dong. C6 nhiéu thanh phan tam 1y cing tham gia nhu hoat dong nhan thirc, thai do, hanh
vi tng xu. Giao tiép s& dat hiéu qua cao néu ba thanh phan nay phéi hop vaéi nhau mot
cach nhip nhang, hop ly, tién tsi tu dong, ngau nhién, tré thanh thdi quen. Muén vay,
chung ta phai lam cha dugc nhan thie, thai o, hanh vi phan irng ctia minh va “doc” duogc
cac thdng tin théng qua nét mat, cur chi, diéu bo, dang di,... cia nguoi khac, dé co thé
diéu chinh, diéu khién trong qua trinh giao tiép.

Nhom k¥ ning nay bao gom:

- K§ ning quan sat bang mat: Quan sat cur chi, diéu bo, co mat, anh mat, nu
cudi,... cia dbi twong giao tiép.

- K§ nang nghe: Tap trung chu y, huéng giac quan va y thuc vao viéc lang nghe
d6i twong giao tiép va hiéu hiéu ho néi.

- K§ nang xir ly thdng tin: Thu nhan, sang loc, ddi chiéu, so sanh cac loai théng tin

thu duoc.

- K§ nang diéu chinh, diéu khién:

+ Piéu chinh, diéu khién ddi twong GT: Thu hut ddi twong giao tiép, tim ra dé tai
giao tiép. Tuy theo ddi twong, tinh hudng giao tiép cu thé can thiét noi gi, lam gi Iic bat
dau giao tiép; biét thic day, kim ham toc do giao tiép khi can thiét, tham chi cat giam
hoic thay d6i thanh phan trong ndi dung giao tiép cho phu hop; Biét tao cam xuc tich cuc
cho ddi tuong giao tiép; Biét tim hiéu nhu cau, hing tha caa d6i tugng giao tiép va néu
c6 thé thi huéng noi dung giao tiép vao nhu cau, himg tha do.

+ Piéu chinh, diéu khién ban than trong qué trinh giao tiép: Lam chu cam x(c cia
ban than, biét tao ra cam x(c tich cuc cho ban than trong qué trinh giao tiép.
1.1.3.4 K§ niing sir dung phwong tién giao tiép

- K§ nang str dung phuong tién ngon ngir:

+ Ngbn ngir doc thoai: Khi thuyét trinh, bao cio,...



+ Ngon ngit d6i thoai: Thao luan, trao doi,. ..
Yéu cau: Ngdn ngir phai dé hiéu, mach lac, 1d rang, day du, chuan xéc, trinh bay
hé théng,...
- K§ ning sir dung phuong tién phi ngén ngir: Hanh vi, cir chi, diéu bg, anh mat,
nu cuoi, trang phuc phu hop.
1.2 Giao tiép k§y thuat
1.2.1 Khai niém
Giao tiép ky thuat 1a mot qué trinh tim kiém, khai thac théng tin va chia sé y
nghia cua théng tin vé linh viec ki thudt nham té chirc ¢ong viéc trong linh vuc Ky thugt.
* Thong ké ki ning mém can c6 caa sinh vién k¥ thuét
- K§ ning néi va viét tot
- K§ nang str dung cong nghé thong tin tét
- K¥ nang tu duy phé phan
- K§ nang lam viéc theo nhém
- Sang tao va tién phong
- Ky luat, tu giac
- Canh tranh lanh manh
- Nhay cam vé vian héa
- Tam nhin va kha ning ra quyét dinh.
Werner Z. Hirsch, Luc E. Weber. 1999
* Két qua khao sét 2 triéu can bd ciia 400 cong ty hang dau tai My - 2006
- K¥ ning giao tiép bang 1oi noi: 95,4%;
- K§ nang lam viéc nhom va cong tac: 94,4%;
- Tinh chuyén nghiép va tac phong lam viéc: 93,8%;
- K§ ning giao tiép bang van viét: 93,1%.
1.2.2 Vai tro ciia nguoi thuc hién giao tiép
- T4c gia cia mot tai liéu ki thuat: Soan thao ndi dung cho bao c4o bang van ban
hoac noi dung thuyét trinh;
- Thanh vién cua mot nhém cong tac: Tham gia soan thao cac tai lidu cho cac dbi
tugng st dung rat khac nhau;
- Thanh vién tham gia cung c4p thdng tin: Giao tiép véi dong nghiép dé ban luan,
chia s¢ thdng tin; giao tiép voi cip trén, nha cung cap, khach hang dé mé ta cong
viéc, san pham, dich vu cua cong ty hay doanh nghiép caa minh.



1.2.3 Mét s6 k¥ niing giao tiép k¥ thuat
a. Phan biét giao tiép va giao tiép ky thuat

Giao tiép

Giao tiép ky thuat

= Chtra thong di¢p thong thuong

= Khong chinh thac

= Khong c6 khubén mau

= Chu yéu bang miéng

= Khéng ludn ludén cho mot dbi
tuong cu thé

= Khoéng st dung céc thuat ngt ky
thuat hoic dd hoa

Chara mot thong diép k¥ thuat

Chu yéu la chinh thic

Theo khudn mau

Ca noi va viét

Ludn luén cho mot ddi tuwong cu
thé

Thudng xuyén lién quan dén thuat
ngir ki thuat / d6 hoa.. vv

b. Xac dinh hinh thirc giao tiép ki thuat

Hinh thirc giao tiép k¥ thuat rat da dang, bao gom:

Dang noi Dang viét
- Truyc tiép Ban ghi nhé
- Dién thoai Thu
- Hop E-mails
- Hoi thao Fax
- Hoi nghi Thong béao
- Ménh Iénh Ban tin
- Hudng dan Béo céo
- Giéi thiéu Dé xuét, Dé an
- Thao luan nhém Tai liéu nghién ctru. ..
- Phong van (viéc lam/béo chi)

Ngoai ra, hién nay viéc giao tiép ky thuat duoc thuc hién mét cach pho bién va

hiéu qua véi sy hd tro cia cong nghé:
- E-mail;
- Phan mém hop dién tu;
- Phan mém hoi nghi truyén hinh.
- Phan mém quét ma vach.
- Nhom lap lich trinh phan mém.
- Mang Internet.




¢. Xac dinh cac diic tinh va yéu ciu cia thong diép k¥ thuat
* Pac tinh co ban cia thong diép ky thuat

(1) Hudng dén mot nhom ddi twong cuy thé;

(2) C6 tac dung gitip nguoi nhan giai quyét van dé;

(3) Phan anh céc tiéu chi, van hoa hoat dong, phong cach cua t6 chuc/doanh
nghiép/ca nhan phat thong diép;

(4) Pugc tao nén tir hoat dong tap thé;

(5) Sir dung céc k¥ thuat thiét ké nham ting tinh dé doc, d& hiéu va

(6) Bao gom tir ngit, hinh anh minh hoa rd rang.

Vi du:

CONG NGHE PHUN XANG DIEN TU' XE MAY YAMAHMA

1. ECU - B6 diéu khién déng co 7.1SC - Diéu khién tbc dé khong tai
2. Cam bién goc quay tryc khuyu 8. Véi phun

3. Cam bién ap sudt khi nap 9. Bugl

4. Cam bién do md buom ga 10. Cam bién nhiét do dong cor
5. Cam bién nhiét do khi nap 11. Cam bién 6 xy

8. Ludng khi nap vao dong co 12 Ong xuc tac

* Yéu ciu ciia thong diép ky thuat

Thong diép, tai liéu dung trong giao tiép k¥ thuat can dap ing 8 yéu cau sau day:

(1) Trung thuc;

(2) RO rang;

(3) Chinh xac;

(4) Pay du;

(5) D@ tiép nhan;

(6) Ngan gon;

(7) Chuyén nghiép;

(8) bung dang thuc.
d. Xac dinh mang giao tiép ky thuat phu hep

Vi tri twong dbi cia mot con ngudi cling vai cac vi tri khac cia cac thanh vién
trong nhom (5 ngudi chang han), ¢ thé tao nén nhing hinh nhat dinh goi 1a mang giao
tiép.
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Mang giao tiép I tap hop cac kénh trong mot nhém cé to chirc. Theo d6 cac thong
diép duoc truyén di. Cac mang giao tiép co ban gom:

- Mang day chuyén

- Mang chit Y

- Mang hinh chir X (mang hinh nan hoa)

- Mang vong tron

- Mang hinh sao

Q. O
&%
X -

Mang day Mang hinh sao
Mang vong tron

Mangchir Y

* Chi y: Mét s6 rao can trong giao tiép

- Rao can ¢ nguwoi noi
(1) Khong muén giao tiép vai ngudi khac
(2) Khong san sang hoc céch tiép cap moi
(3) Thiéu sy tu tin
(4) Thiéu sy nhiét tinh
(5) Chét luong am thanh
(6) Pinh kién
(7) Bat dong giira thong diép ngbn ngit va phi ngdn ngi
(8) Hinh anh ban than thiéu tich cuc
(9) Thiéu phan hoi

(10) Thiéu dong luc va thiéu rén luyén
(11) Ngon ngir va tir vgng
(12) Thiéu ty nang cao nhan thuec.

5.2 Rao can & nguwoi nghe
(1) Nhan thtrc chon loc
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(2) Khong san sang dé thay doi

(3) Thiéu sy quan tdm t&i chu dé

(4) Pinh kién

(5) Ban nang bac bo

(6) Caéi tdi ca nhan

- Rao can bén ngoai (Truyén thdng)

e Maoi trwong: Dia diém t6 chuc, tiéng on, nhiét do...
Ngudi tham gia giao tiép: Suc khoe, vin hoa. ..
Thot gian

Cau heéi on tap

1. Hay phan biét giao tiép va giao tiép ky thugt!

2. Néu vai tro cua giao tiép ky thudr doi véi nguwoi Ky sue!

3. Dé giao tiép hiéu qud, nguwoi K sur can c6 nhing Ky ndang giao tiép nao? Lay vi du

chizng minh?

4. Néu yéu c4u cua nguyén tic chuan meec, trach nhiém trong giao tiép. Lay vi dy vé
viéc van dung diing nguyén tdc nay trong giao tiép.

5. Néu yéu cdu cia nguyén tdac thién chi trong giao tiép. Ldy vi du vé viéc vdn dung

diing nguyén tac nay trong giao tiép.

6. Néu yéu cau cia nguyén tac tén trong doi trong trong giao tiép. Lay vi du vé viéc

van dung diing nguyén tdc nay trong giao tiép.

7. Néu yéu cau cua nguyén tac dong cam trong giao tiép. Lay vi du vé viéc vdn dung

diing nguyén tac nay trong giao tiép.

8. Ldy vi du vé mét tinh hugng kho xi trong giao tiép. Trong tinh hudng dé, chui thé

giao tiép nén vdn dung phong céch giao tiép nao, nén xi Iy tinh huéng dé nhw thé

nao? Tai sao?

9. Lay vi du vé viéc sir dung cac mang giao tiep.

10. Ldy vi du vé mét tinh huong ma ban than ban cho rang da khéng thanh céng/ la

Sw €6 trong giao tiép. Pdnh gid nguyén nhdn, rdo can ddn dén két qua khdng mong

muén dé. Néu gap lai tinh huong ndy, ban sé ing xir nhur thé ndo? Tai sao?
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Chuwong 2. KY NANG LANG NGHE

Muc tiéu:

Phan biét duoc nghe va ling nghe,

= Hiéu vai trd cua lang nghe

= Hinh thanh va phét trién ky nang 1ang nghe
Noi dung

2.1 Khai niém nghe va ling nghe

- Nghe 12 mét qua trinh sinh ly hoc khi séng am thanh lan truyén t6i tai, 1am rung
dong co hoc cé4c thanh rung, chuyén vao tai trong, tao nén cac xung va dugc chuyén dén
vling nghe cua vé nao dé nhan ra am thanh.

- Lang nghe: La mot qua trinh tam ly hoc, bat dau bang sy nhan thac cia mot
ngudi ndo d6, huéng su chi y cia minh vao tiéng dong hay bai ndi va két thuc bang sy
hiéu cac thong diép.

Nhu vay, nghe cha yéu 12 mot hanh dong vat ly ma phu thuoc vao tai. Trir khi co
mot khuyét tat vé thé chat hoic cac van dé nhu tiéng 6n hoic khoang cach, né s& xay ra
tu dong. N6 khong doi hoi nd luc dic biét tir phia nguoi nghe. Lang nghe can nhiéu tap
trung hon 14 chi nghe. N6 doi hoi su tham gia ¢ y thirc caa nguoi nghe, ghi nhan vé sy
hiéu biét va phan (ing. Trong qué trinh ling nghe, ngudi nghe phai nghe, phan tich, phéan
doan, va két luan. B¢ giao tiép hiéu qua, ngudi nghe khéng chi nghe ma can phai lang
nghe dé thu dugc thong tin, xir Iy thong tin va c6 hdi dap phu hop, hiéu qua.

2.2 Vai tro caa hoat dong nghe
* Vai tro:

- Nam rd noi dung thdng tin;

- Xay dung mdi quan hé than thién véi moi ngudi;

- Thé hién sy quan tam, ton trong;

- Hiéu va dua ra nhiing cau tra 1oi /y kién tu van hop ly;

- Nhan ra nhiing an y cta nguoi noi;

- Bong cam véi ngudi néi, dé giai quyét xung dot.

* Cac loai nghe
Tuy thudc vao chit lugng nghe, né da duoc chia thanh bbn loai.
Nghe bé qua
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Day 1a loai nghe ma ngudi nghe hoan toan bé qua cac thong diép ciing nhu dién
gia. Ho chi “gia vo™ lang nghe trong khi 1am hozc suy nghi diéu khéc.

Nghe c6 chon loc

Nghe chon loc 12 ngudi nghe chi nghe mét phan cugc hoi thoai. Ho tap trung hozc
quan tdm chd y téi mot sé ndi dung. Phan con lai cua noi dung hoic 1a dugc quan tam
hoac bo qua.

Nghe chim chu

Nguoi nghe lang nghe nguoi ndi mot cach cham chd, khong bo qua bat ky mot
phan noi dung nao.

Nghe déng cam

Nguoi nghe khong chi lang nghe va hiéu, ma con dong cam véi quan diém cua
ngudi N6i, thdng cam sau sac vai ngudi noi nhung khong nhat thiét phai dong y.
2.3 Ky ning lang nghe
a. Nguyén nhan co ban cia viéc nghe khéng hiéu qua
* Ly do vat Iy

- Khéng ¢0 kha nang nghe dung cach;

- Tiéng on;

- Khoang cach.
* Tudi va Thai d

Sy khéc biét tudi thuong lam cho nguoi ta cam thay rang ngudi n6i khong thé co
bat ctr diéu gi tha vi hodc co lién quan dé noi. Bidu ndy tao ra mot rao can thai do, két
qua la nguoi nghe bo qua cac théng tin hodc déng hda nd mot phan.
* Ap dit suy nghi

Nguoi nghe cd thé hoan toan bo qua nhitng gi ngudi néi dang néi hoic chi nghe
nhitng gi anh / ¢d Ay nghi rang ngudi noi s& n6i. Thong tin ¢ day s& duoc suy ra mot cach
sai 1am va cac phan quan trong cua cudc dam thoai s& bi bo qua.
* Ngbn ngir

Su bat dong ngdn ngit, dién dat khéng rd rang, hop ly; ngdn ngix st dung khdng
dung vin canh, tiéng dia phuong hay cac thuat ngit, ki hiéu khdng thdng nhat cé thé tro
thanh cac rao can trong viéc lang nghe.
* Nghe lo dénh

D6 1a mot canh thuong thdy moi nguoi nhin vao gidy to, xem qua danh sach hoic
tham chi cua quay khdng yén véi vat gi do trong tay trong khi nghe. Biéu nay cé thé dat
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ngudi N6 & mot vi tri rat kho xu va c6 thé duoc gay phién nhidu cho ngudi néi. N6 ciing
c6 thé duoc xem nhu 13 mot cach dé 1am cut hing hodc bac bo nhitng gi nguoi ndi dang
noi.
b. K§ ning nghe

Pé nghe hiéu qua, ngudi nghe can duoc rén luyén cac budc nhu sau:
Buwdéc 1: Tap trung

Phai toan tdm toan ¥ dé ling nghe ddi tac thay vi nhin lo ding xung quanh. Nén
cha ¥ vao nguoi noi, thé hién sy mong mubn lang nghe, khong duoc tranh thi 1am viéc
khéc, hodc nghi sang viéc khac...

Bwéc 2: Tham duw

Hoa minh trong cudc giao tiép, bang cir chi, thé hién rd minh dang lang nghe (gat
dau, biéu hién dong cam qua nét mat).
Budéc 3: Hiéu

Pé tin chic va chung té minh da hiéu ding nhiing gi d6i tac ndi bang viéc nhac lai
nhitng tir chinh, tir quan trong ma doi tac trinh bay.

Buwéc 4: Ghi nhé

Ghi chép lai nhitng ¥ chinh, nhitng diéu can ghi nhé hoac chua rd.
Bwéc 5: Hoi dap

Nhitng hoi dap s& 1a nhitng tin hiéu dan duong giup ngudi noi diéu chinh ndi dung
va phong cach noi chuyén cho phu hgp va ciing 1a nhitng tin hi¢u giup nguoi noi tu tin
hon khi thiy c6 nguoi thyc sy mudn nghe va hiéu minh.

Bwéc 6: Phat trién

Pit cau hoi dé 1am rd céc van dé, hoac phat trién thém céc y kién khac ma d6i tac
chua dé cap dén hoic khong co y dinh dé cap dén.

Bang nhiing cau hoi goi mé, chling ta c6 thé ma rong cha dé hozc khai thac thém
nhitng théng tin can thiét va gitip hai bén dinh huéng cudc noéi chuyén di ding huéng
minh muén.

Chu trinh 6 budc nay lién tuc lap di, 1ap lai trong qué trinh giao tiép ¢am bao lang
nghe mét cach hiéu qua nhat.

Chii y: Pé nghe diing cach, ngwoi nghe can:

1. C6 gang hiéu quan diém cta nguoi noi

Cb gang kién nhan thau hiéu quan diém cua ngudi noi.

2. Nghe véi toan bo co thé
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Nguoi nghe nhu mét nguoi tham gia tich cuc trong hanh dong cua cudc tro chuyén
nhu ngudi néi. Bdi voi nguoi néi, ngdn ngit co thé cia nguoi nghe 1a mot trong nhitng
ngudn quan trong nhat caa thdng tin phan hoi. Tu thé ngdi, biéu hién trén khudn mat va
mét 12 ¢au mdi quan trong cho céc dién gia tiép tuc néi hoac ding lai. Ho c6 thé khuyén
khich, 1am chan nan hozc tham chi 1am giam hting thi cua dién gia.

3. Khéng danh gia qua sém

C6 gang nhin vao quan diém cua ngudi ndi, cd gang tim hiéu Iy do tai sao ngudi
n6i cam thay cach anh dy / cd ay cam thay. Danh 1 khoang thai gian, ¢6 géng hiéu trudc
khi di dén két luan.

4. Vuot trudc ngon tir cua ngudi noi

Nhu di n6i, mot ngudoi biét lang nghe s& ludn ludn ¢6 gang hiéu quan diém cua
ngudi n6i. Nguoi ta phai phan tich bbi canh, nghién ctu ngdn ngir co thé, danh gia thai
d6 cia nguoi ndi va nhirng ly do tai sao nguoi ta dang c6 cach phan (ng nhu thé. Do do,
can thiét vuot trugc ngon tir cia ngudi noi.

5. Dién giai bai dién thuyét

Trong khi ling nghe, ciing c6 thé dién giai cac bai phat biéu cia ngudi ndi mot
cach chi tiét hodc tom lugc mot cach ngan gon. Khong thém, khong thay d6i, khdng co
cau hoi, chi can tém tat suy nghi ctia ngudi néi va cung cap thong tin vé nhiing gi da
duoc hiéu rd.

Vi du: Ling nghe dé giai quyét xung dot

Khi dong nghiép c6 xung dot, ban can ling nghe dé giai quét tinh huong khdng
mudn nay, ban nén:

Buoc 1: Tach hai nguwoi ra

Nguyén nhan ta gian nhau 13 do thai d6. Thai d6 duogc biéu hién rd nhat qua nét
mat va giong noi. Khong nhin thay mat, khdng nghe thay giong cua di thi, ho s& dé tirc
hon.

Buéc 2: Cho ho ngdi xudng

Ngbi dya lung vao ghé, trong tu thé tha long, cac co s& gidn ra va ho s& cam thay
thoai mai va binh tinh hon.

Buéc 3: Cho ho udng 1 cée nwéc

Tt tir udng tirng ngum nuéc s& gitp ho the cham lai va ho s& binh tinh hon.

Buéc 4: Lang nghe tich cuc
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Sau khi ho binh tinh lai, chiing ta hdy dat cau hoi va ling nghe. Ta khong nén to
mo, théc mach vao van dé riéng tu. Khi ho ndi, chiing ta chi nén ling nghe, khéng nén
phé phéan, trach cu...

Buéc 5: Dt cau héi dé tw dwea gidi phap

Khi ho can giai phap, ta chi nén dit cau hoi ¢é dinh huéng gilp ho tu tim ra cau
tra 10i. Ta ciing khong thé thay ho giai quyét van dé, néu can ta chi hd tro va giap d& mot
phan.
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CHUONG 3. KY NANG THUYET TRINH

Muc tiéu

- Hiéu khai niém va cau trac bai thuyét trinh;

- Hiéu phuong phap xay dung mot bai thuyét trinh;

- Rén luyén va hinh thanh k¥ ning thuyét trinh.

Noi dung

K§ nang n6i chuyén, thuyét trinh, dam phan 1a mot K nang rat gia tri trong giao
tiép. Mic du viéc tiép can cac dang thuyét trinh rat da dang, phong phu trong gido duc,
nghé nghiép, kinh doanh va trong cudc séng...nhung k¥ nang thuyét trinh van con la mot
ki nang kho khan ddi vai sinh vién ky thuat bai sinh vién c6 tdm 1y e so khi néi truéc
dam dong, thiéu kién thuc vé K ning thuyét trinh, va thiéu co hoi dé thuc hanh thuyét
trinh trong mot moi trudng giao tiép cu thé. Do do6, k¥ ning thuyét trinh can duoc quan
tam va t6 chac rén luyén cho sinh vién k§ thuat.

3.1 Khéi niém

Thuyét trinh 1a qua trinh trinh bay quan diém, nhan dinh, chién lugc phat trién, van
dé chuyén man,... chu yéu bang ngbn ngit ndi nham thuyét phuc ngudi nghe nghe theo
minh, chap nhan quan diém, ciing suy nghi vi minh, hanh dong theo y mudn caa minh.
3.2 Vai tro

Thuyét trinh dong vai trd quan trong trong céng Vviéc cia ngudi Ky su:

Vi du:

+ Thuyét trinh chién lugc phét trién cong ty, phat trién SP mai, két qua nghién ciu
thi truong... dé cap trén dong tinh, dau tu trién khai ké hoach; dé cap dudi thong qua vai
trd, nhiém vy, muc tiéu phat trién va hanh dong huéng dén muc tiéu chung;

+ Cac budi huan luyén chuyén mén dé tat ca moi nguoi cing théng nhat vé cach
thire, co cau, quy trinh 1am viéc, c6 su phan héi, tranh luan dé han ché téi da nhitng sai
XOt.

+ Hoi thao quang ba san pham thu hit khach hang nham thu hit sy cha y va thuyét
phuc khach hang st dung san pham cua céng ty va tiép thu nhiing y kién phan hoi tir
khéch hang.

3.3 K§ ning thuyét trinh
3.1 K§ ning thuyét trinh thong thwong
a. Xay dwng cau trdc bai thuyét trinh
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Cau triic mot bai thuyét trinh gém ba phan:
- Phan dit van dé
+ Chao va thu hat sy tham gia cua khan gia;
+ Gigi thiéu vé ban than (tén, vi tri cong tac, cong ty,...)
+ Gigi thiéu chu dé;
+ Cung cap muc tiéu;
+ Thdng bao ké hoach
+ Hoi va trao d6i voi khan gia;
+ Chuyén tiép sang phan giai quyét van dé.
- Phan giai quyét van dé
+ Cung cap cac thong tin can thiét phi hop muc tiéu bai thuyét trinh;
+ Phat trién cac y tuang maot cach rd rang, chirng minh bang cac vi dy;
+ T6 chirc cac y tuong: logic, tir khai quat dén cu thé (dién dich), tir cu thé
dén khai quat (quy nap), tir van dé da biét dén van dé chua biét.
+ Duy tri sy quan tam, hirng thd caa khan gia.
- Phan két thiic van dé.
T6m tat nhitng noi dung chinh can ghi nhé;
+ Két luan ngan gon;
+ Cam on khan gia da lang nghe;
+ Moi khan gia dat cau hoi, trao d6i hoac goi mé thao luan.

Quy tac 3T
Trinh bay Trinh bay ndi Trinh bay
khal quat dung chinh tom tat
Gay sy chuy, | Nhung Tom tat,
muc dich, loi diém chinh hanh dong,
|_ieh, ich trinh. | |_cuchot |

b. Sir dung ngdn ngir thuyét trinh

Céc kiéu dién thuyét phu thuoc vao mot sé hoic tat ca cac yéu tb sau:
- Méi quan hé

- Tinh hudng giao tiép
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- Tam trang cua chu thé va déi tuong giao tiép

- Chu dé giao tiép.

Diéu quan trong la chon céch thuyét trinh thich hop vai ngir canh giao tiép. Trong
nhiéu trudng hop ban nén st dung céc ngdn ngit thong thuong hoidc trung 1ap. Trong cac
tinh hudng khéc, can thiét sa dung ngdn ngix phu hop véi cac tinh hudng dic biét.

* Ngon ngir du dinh

- Str dung ngén ngir du dinh khi khéng chic chan vé cac su kién hoac vé cam giac
cua chung ta. Str dung ngdn ngit du dinh khi ching ta mudn tao 4n tuwong lich thiép va
ngoai giao.

Vi dy, néu khong dong y véi cap trén, ban khdng nén noi: "Toi khdng thé dong y
véi ban", sé thich hop hon néu ban noi: “T6i khong chac chan 14 toi c6 thé déng y Voi
ban."

* Ngbn ngir truc tiép

Ngon ngir truc tiép tao an tuwong rang ngudi ndi rat chac chan. An tuong nay la
phu hop néu ching ta mubn déng y voi mot ai d6. Nhung né c6 thé gay cam giac khdng
lich thiép va vi thé khong phu hop trong nhiéu tinh hudng.

* Ngon ngir lich sw

Str dung ngdn ngit lich su khi ching ta mudn am thanh dac biét 1a lich su.

* Ngon ngir chinh thic (formal)

Ngon ngit chinh thic tao ra an tuong khoang cach xa hoi giita nguoi giao tiép. N6
xay ra chu yéu ¢ cdng so, cac cudc hop kinh doanh, tiép khach.

* Ngon ngir khdng chinh thic (informal)

Ngbén ngir khéng chinh thic dugc stir dung co ban gitra ban be.

* Ngon ngir nhan manh

Ngon ngit nhan manh mang dén mot cam giac tin tuang manh mé, truc tiép.

* Ngon ngir thang thirng

Ngon ngir “Thang thimng” rat thang than. Kiéu nay can duoc sir dung hét sirc than
trong, vi trong nhiéu trudng hop s& gay cam giac khong lich su va khé chiu cho nguoi
nghe.
¢. Thuc hién thuyét trinh

K§ ning thuyét trinh hiéu qua sé& tao 1&n dién mao rat quan trong trong giao tiép.
NG c6 thé tao Ién 1 tinh hudng giao tiép thanh cong hoic that bai. Bé thuyét trinh hiéu
qua, nguoi ta phai chon mot phong cach ph hop véi tinh cach ca nhan va tinh huéng
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giao tiép; can than lya chon va chuan bi cac tai liéu thuyét trinh; trinh bay hiéu qua va
truyén dat dung thong diép.
* Chuén bi thuyét trinh

- Chuén bi tinh than khi tham gia thuyét trinh

Hay giao tiép bang mat véi mot ca nhan trong khan gia 1a mot nguoi ban hay
ngudi quen. Khi ban bat dau dé néi chuyén, chi ndi ¢én nguoi d6. Hodc néu ban khong
biét bt cir ai trong khan gia, gia v ban chi 1a chia sé thong tin véi mot ngudi ban.

Bang cach chuyén mot bai phat biéu thanh mét cudc trd chuyén giira 2 ngudi, nd
s€ ¢0 vé it dang so hon.

Néu ban van con lo ling trong thoi gian cho dén lugt phat biéu, hay hit mot hoi
that sau va nhac nhg ban than ma ban khdng can phai qua lo lang. Hay nghi dén nhiing
cudc tro chuyén ban da tirng thanh cong va hay tu tin.

So hai doi hoi rat nhiéu niang luong. Thay vi dé cho ndi so hai lam giam hiéu qua
giao tiép, hdy chuyén ning luong cua ban sang huéng khac. Vi dy, sir dung cir chi dé
cung ¢ nhimg diém chinh cua bai n6i chuyén caa ban va lam cho n6 tré 1én song dong.
Chuyén gia tu van truyén thong Richard tu van: "Hay lam co thé cua ban thé hién lién
quan dén nhiing gi ban dang n6i". Dicu ndy s& thém sirc manh dé ban trinh bay va thu
hit khan gia cua ban tiép tuc tham gia tir dau dén cudi.

- Chuan bi ndi dung thuyét trinh

Pé chuan bi noi dung mot bai thuyét trinh hiéu qua, can phai thuc hién nhitng
diém chinh sau:

+ Xac dinh chi d&& , muyc tiéu va phan tich khan gia

+ Xay dung noi dung thuyét trinh

Budc 1: Pong ndo dé co ¥ twong chinh, sap xép chlingmot cach hop ly, chat ché.
Khong nén nhiéu hon 5 hoic 6 Y, vi thong thuong rat kho dé nhé nhiéu y lién tuc.
Buac 2: Trinh bay nhitng y phu

Budac 3: Néu nhiing loi ich

Budc 4: Thiét ké tai liéu phan phét: chuan bi ghi chl hodc phéc thao, cung cap thong
tin hoac sy kién cua ban c6 hiéu qua nhu: sé liéu théng ké, minh hoa, va d6 thi... néu
can.

Budc 5: Chuan bj dung cu tryc quan

Budc 6: Nhac lai cac y chinh

Budc 7: Viét phan mo bai
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Budc 8: Viét phan két, dua ra khuyén nghi dua trén chinh quan diém cua ban, thao
luan véi cau hoi o thé tir phia khan gia.
+ Luyeéntap
- Céch trinh bay bai thuyét trinh
+ St dung dung phong cach va ngéon ngir
Ngon ngir
Can s dung ngdn tir thanh thao, luu loat. Khan gia mudn nghe mot ngudi giao
tiép tu tin va ludn kiém soat tinh hinh. Phat trién thai do tich cuc s& 1a mot budc tién dai
dé tdng muc dg ty tin.
Trat tu tir

Chon thir tu tir trong cau dé trinh bay céc thdng tin ¢6 lién quan rd rang.

Chuyény

Can c6 sy chuyén y va néu rd 16 trinh cac phan noi dung that rd rang gilp phat
trién cac y theo trinh tu logic va ngudi nghe co thé két ndi cac thong tin da nghe dé dang
hon.

Ngon ngir co' thé

Phi ngdn tir 1a giong no6i (bao gom cac yéu té nhu: ngit diéu, chat giong, do
cao...) va hinh anh (bao gém nhiing gi nguoi nhan thong diép/ thinh gia nhin thay: nét
mat, dang ve, trang phuc, di chuyén...) khi ta thuyét trinh.

+ M@t s6 k¥ ning giao tiép phi ngon tir

- Gigng noi

Am Iwong: Giong ndi can phai rd rang, di nghe.

Phat am: Am vyc phai chuan, tron vanh rd chit, khéng méo tiéng hay nuét chit,
khong nham I4n gitra cac am.

Dé cao: Giong noi phai ¢ lic cao, luc thap, luc day, luc kéo.

Chat lwong: Ciing gidng nhu khi chiing ta hét trong hang dong, ta thay tiéng vong
am, vang, rén. Mudn ndi to, rd, &m manh mg, tiéng phai duoc phat ra tir gitra khoang
miéng.

Téc dé: Phi hop véi ndi dung, hoan canh va dbi tuong.

Diém deng: Van noi khac van viét, véi van viét, ching ta co thé doc doan trén,
doan dudi, xem dau phay, ddu chim cau dé hiéu ngudi viét dinh néi gi. Nhung véi van
noi, ciing mdt cdu nhung cach noéi khac nhau dan dén céch hiéu khéc nhau.
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Diém nhdn: C6 hai loai nhan manh. Loai thi nhat 13 truong do nghia 1a kéo dai
am luong ra. Loai thir hai 1a cuong d6 nghia la tap trung nang luong vao mot tir ngir nao
dd mot cach manh mé dut khoat.

Phan nhip: Quan trong nhat 1a khi n6i ta phai nhan manh vao nhitng tir chét nhat
trong maot cau, hoac nhitng cau chét nhat trong mot doan. Piéu d6 s& gitp ngudi nghe dé
dang hinh dung va bat ¥ hon.

- Dang di€u va ctr chi

Dang ding 1a mot loai ngdn ngit caa co thé, né mang tinh minh hoa va diéu tiét.
Khi ta n6i hao hung, thuyét phuc ngudi khéc thi dang phai viing chai, ning dong. Piéu
quan trong nhat cua dang dang trong thuyét trinh d6 1a qua d6 thé hién duoc su ning
dong va nhiét tinh cua nguoi thuyét trinh.

- Trang phuc

+ Nghién ctru ddi tugng

+ An mic phu hop.

+ Khong nén dé vé bé ngoai 1am anh hudng dén thong diép cia ban.

+ Kiém tra trang phuc trudc khi gap g& giao tiép véi ddi tac hay trudc khi thuyét
trinh

- Nét mat

Nét mat phai thay doi theo noi dung théng diép can chuyén tai. Mat cang thang,
giong noi sé cang thang, mat thoai mai ty nhién, giong noi s& vui tuoi thoai mai.

- Mt

Theo thdng ké, mat ta thu nhan dén 75% lugng thong tin hang ngay.

Nhin 75%

Ném Ngtri Cham Nghe

Hiéu qua nhan thong tin cla cac gidc quan



Quan sat ddi tac khi giao tiép dé diéu tiét bai n6i. Anh mat c6 anh huong Ion téi
tam trang, thai d6 thinh gia (khich I¢, tran p, tao niém tin...)
- Tay
Con ngudi thudng bi thu hat bai hinh anh, su chuyén dong nhiéu hon 1a 15i néi, do
d6, mudn thu hat dugc sy chd y cuaa thinh gia, chuyén dong co thé cua ta phai cang linh
hoat, nang dong. Ma trén co thé ngudi, doi tay 1a noi linh hoat nhét.
Mot sé diéu nén tranh khi st dung tay trong thuyét trinh:
+ Khoanh tay
+ Cho tay vao tli quan
+ Tro tay
- Pong cham
Pong cham trong thuyét trinh, giao tiép truc tiép gitta ngudi ndi va nguoi nghe
chu yéu thong qua cai bat tay. Bat tay bay to sy than thién, nong nhiét, qua d6 moi quan
hé gitta hai nguoi s& gan giii hon. Thong thuong khi bat tay, hai 10ng ban tay nén ap vao
nhau, hai ngén céi dan chéo, bop vira da manh va cd thé lic nhe.
- Di chuyén
Cach di chuyén: Pon gian nhat 1a ta nén di chuyén theo hinh tam giac: dao sang
hai canh cua hoi treong, quan tdm tgi goc phai, goc trai, Ui lai ndi véi ca hoi truong, hat
ca hoi truong vé phia minh, tién 1&n tao khoang céch gan giii véi thinh gia.
- Mui
Mui hwong ¢ thé tac dong toi hidu qua lam viéc cua ndo. Mui hwong yéu thich ¢6
thé 1am cho ndo hung phan, 1am viéc tét hon. Nguoc lai, mot mui kho chiu néu toa ra tur
mot nguoi s& khién nhitng nhimng ddi twong giao tiép danh gia khong tot, tham chi 1a xa
lanh ta.
- Khoang cach
Trén ly thuyét, khoang cach duoc quy dinh nhu sau:
Théan thién < 1m
Riéng tu < 1,5m
Xa giao <4m
Cong cong > 4m
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Trong mot bai thuyét trinh, viéc sir dung phuong tién tryc quan tao hiéu ang tot
dén khan gia. Chuang gilp ching ta nhé nhitng noi dung tét hon va trinh bay van dé hiéu
qua hon.

Mot sé bai thuyét trinh ¢6 thé sir dung céng cu truc quan Ia:

- Bang lat Flip charts

Bén 1y do nén st dung bang Flipchart

+ Ghi lai nhiing ¥ kién cha y ctia moi ngudi trong cudc hop

+ Ca nhom nam bat y tuong dé dang

+ Pong vién y kién ciia nhitng ngudi nhit nhét xau hé;

+ Mang dén sy tu tin cho thanh vién trong nhom, tén trong y kién ctia moi ngudi.
d. Két thic thuyét trinh

- Nhac lai muyc dich va khuyén khich;
- Tom tat cac diém chinh.
3.3.2 Thuyét trinh c6 sw hd tre ciia powerpoint

Muc dich quan trong khi st dung powerpoint trong thuyét trinh la chuyén tai
thong tin nhanh nhat va hiéu qua nhat vi thoi gian bao co di quy dinh.

Powerpoint cd thé gitp khan gia:

- Hinh dung dugc y tudng;

- Tao nén cac diém nhan;

- Gay an tugng, khac sau.

Do vay van dé soan powerpoint va truyén dat théng tin tir powerpoint tro thanh
mot k¥ nang cua nguoi bao cao.

Sau ddy 1a mot s6 chd y dé chuan bj tét bai thuyét trinh véi power point.

+ Xdac dinh céu tric bai thuyét trinh

CAu trac gom ba phan: Phan gi6i thiéu van dé, phan giai quyét van dé va phan két

luan.
Mé& dau
v chinh 1
o | 45
y chinh e phut
v chinh 3
Két thuc

+ T6 chirc ndi dung
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- Ngudi trinh bay phai trinh bay mot cach logic, giir viing két cdu noi dung thong
nhat xuyén sudt bai trinh bay, han ché ngit quin noi dung trong cac slide.
- Pon gian van dé t6i mirc khong thé don gian hon.
+ Hiéu biét vé chii dé
Ngudi trinh bay can c6 su hiéu biét sdu sac vé van dé dang trinh bay hon 14 chi
trinh chiéu nhu may
+ Do hoa, bd cuc trinh bay
- Can c6 tiéu dé trong slide, mdi chu d& nén chi trong 1 slide. Truong hop ca biét
chtra hon 02 ndi dung thi thiét ké sao cho mdi ndi dung nam & mét vi tri khac nhau trong
slide.
- Sir dung biéu dd, cac hinh anh, video... @& mé ta ndi dung hon 1a chi dung chir
don thuén;
- Sir dung thong nhat mot kiéu chir, kiéu chit don gian;
- Str dung mau chit va mau nén twong phan nhau;
- Nén str dung it chi trén mot trang trinh chiéu (7x7 - khoang 7 dong, mdi dong 7
chit);
- St dung d6 hoa bat mat, ¢ gan theo mot template thong nhat trong sudt bai trinh
bay cho bd cuc, mau chit, mau link, kich thude hinh anh, mau nén, hinh anh trang tri,...
- B6 hoa can tranh 1am cho khan gia tré' nén chu ¥ tap trung vao cac hinh anh trang
tri hon 1a ndi1 dung bai trinh bay.
Chuy:
Cic 16i co hoc trong thuyét trinh
« Han ché cac 15i chinh ta, van pham;
« Han ché cac 13i khi thao tac chudt;
« Khic phyc céac 18i ngau nhién mot cach khéo 1éo.
Pinh hwéng tiép xiic mat
Han ché nhin man hinh va doc lai, nén nhin théng vao cac khan gia.
Pam bao bai thuyét trinh ciia ban twong thich véi may tinh ma ban dinh dung dé
thuyét trinh
Thong thudng, ban hay thiét ké bai thuyét trinh trén mot may tinh nhung lai trinh bay
trén mot may tinh khac. Hay thir chay chuong trinh truéce khi thuyét trinh dé co thoi gian
hi¢u chinh can thiét.

Khéng nén tip truéc qua nhiéu
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Néu ban tap n6i qua nhiéu trudc ban bé va nhitng ngudi s& co6 mat trong budi thuyét
trinh thi khi thuyét trinh that, ho s& giam himg tha va it khi dua ra nhan xét mot cach
nhiét tinh. Thém nira, chinh bai n6i ciia ban cling mat di vé tu nhién.

Str dung thoi gian hoi - dap

Nhiing cau héi s& gitip ban nhin nhan van dé ¢ nhiéu goc d6 khac nhau va xem xét
nhiéu phuong phap khac nhau. Vi nhitng van dé con dang gay tranh cdi, ban ciing ding
ngai khi noi ra y kién ciia c4 nhan ban. Néu ¢ nhiing phan kién thirc ma ban khong biét
hoic chua sin sang dé tra 1i, dimg lo ldng. Ban ¢ thé “hodn binh”. S& khong ai cudi hay
trach mang ban gi ca, vi suy cho cling ban khong thé néi tat ca chi trong mot bai thuyét
trinh!

Chuwong 4. KY NANG PQC TAI LIEU KY THUAT

4.1. Khai niém
4.1.1. Pic diém cia viéc doc tai liéu

Doc 1a hoat dong cua nhirng nguoi biét chir. Muc dich cua viéc doc 13 bd sung
thong tin, nang cao nhan thirc, hiéu biét cho nguoi doc.

Con nguoi co nhiéu muc dich doc khac nhau doc dé thu gian, doc dé biét thém
thong tin, doc dé hoc, doc dé viét ra tai liéu moi... Mot nguoi co thé doc cac loai tai liéu
khac nhau véi cac muc dich khac nhau. Mot tai li€u ciling co thé duoc cac doc gia doc
voi1 muc dich khac nhau. Du muc dich doc 1a gi, thi doc cling 1a mdt hoat dong, va do
vay, doi hoi hanh dong tich cuc ctia nguoi doc.

4.1.2. Cac cép dp doc

Cap dd 1 — doc so cap (Elementary reading) hinh thirc doc khoi dau. Yéu cau
clia cp d6 nay 1a cc hoc sinh doc dung dugc cac tir ngit ¢o trong tai liéu va nam viing
quy tic doc — chang han phai doc tir trai qua phai, tir trén xudng dudi, cach sang trang....

Cap @6 2 — doc danh gia (Inspectional reading): Yéu cau la phai hiéu noi dung
tai liéu trong mot khoang thoi gian nhat dinh, thudng 14 rat ngan.

Céap dd 3 - (Analytical reading): 1a cdp do doc day du, hiéu qua va k¥ ludng
nhung trong thoi gian khong bi khéng ché chit ch&. Nguoi doc ¢6 quyén so hitu cudn

sach va nghién ngam nod cho dén khi n6 thanh cuia riéng ho.
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Cap a6 4 - (Synoptical reading): ngudi doc phai tim, doc nhiéu cudn sach cung
cha dé va tim méi lién quan giita cac cubn sach ciing nhu méi lién quan giita ching véi
chu dé tir d6 c6 thé xay dung mot 1ap luan, phan tich vé mot chit dé méi, tham chi khong
nam trong cudn sach nao. Poc khai quat, con dugc goi la doc déng chu dé | 1a cép do doc
cao nhét, hinh thirc doc phtrc tap nhét va co hé théng nhét. Yéu cau d6i véi nguoi doc rat
cao, ngay ca khi ban than nhiing tai liéu dugc doc kha dé hiéu.

Céc sinh vién, hoc vién cao hoc, cac can bd ky thuit va cac nha nghién ctru
thuong doc tai li¢u cac cr?ip do 2, 3 va 4, tuy theo yéu cu cong viéc cu thé. moi cép do,
ngudi doc c6 thé ap dung mot hay nhiéu k¥ thuat doc cho phu hop.

Cach tiép can tai liéu

Khi doc tai liéu, it khi ta lo ling xem ta dang doc cip do niao. Tuy vay, tiy dicu
kién hoan canh, co thé doc tai liéu theo cac cach thirc khac nhau, hay néi cach khac, cac
cach tiép can tai li€u tai li€u khac nhau. Co6 hai cach tiép can co ban la tiép can theo bé
rong (Surface approach) va tiép can theo bé sau (Deep approach). Piém khac biét quan
trong gitta cach tiép can nay 1a muc dich ciia chung, cy thé 1a:

- Tiép céan theo bé rong dé hoc thudc long nhanh;

- Tiép can theo chiéu sau dé ning cao hiéu biét.

Cdc ddc tinh chi tiét ciia cdch tiép cdn theo bé réng bao gom

- Nham hoan thanh nhanh bai tap dugc giao;
- Ghi nhé hoc thudce thong tin chinh yéu, can thiét cho bai kiém tra;
- Khong phan biét duoc tam nguyén tic rat ra duge tir cac vi du;
- Cong viéc can xtr Iy gidng nhu ap luc tir bén ngoai;
- Chu trong cac yéu tb 101 rac va khong c6 tinh két ndi, hé théng;
- Khong phan anh dugce muc dich chién luoc.
Cdc ddc tinh chi tiét ciia cdch tiép cin theo bé sau bao gom:
- Nham hiéu r6 van dé
- Tuong téc tich cuc vi cac ndi dung thong tin;
- Lién h¢ cac thong tin m&i véi kién thuc di co;
- Lién hé cac khai niém 1y thuyét véi cac trai nghiém thuc té;
- Lién hé cac minh ching véi cac két luan;
- Banh gia tinh 10-gic cua cac 1ap luan.
HAu hét cac sinh vién va hoc vién cao hoc déu mong mudn c6 duoc k¥ nang hoc

tap theo cach tiép can chiéu siu. Biét cach ap dung k¥ thuat doc hop 1y s& khong nhiing
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gitip nguoi doc rat ngan thoi gian doc, hiéu van dé, ma con gitp hoc thudc long nhanh
hon. Khi da hiéu vin d¢ & mirc co ban, s& nhé nhanh va 1au hon.
4.2. Vai tro
« B0 sung thong tin,
« Nang cao nhén thtrc, hiéu biét cho ngudi doc.
4.3 K¥ thuat doc tai liéu
4.3.1. Ky thuat doc nhanh tai li¢u
* Ky thugt doc Skimming

Skimming 1a cach thirc doc dé thu nhan cac thong tin chinh yéu nhét cua tai liéu
trong khoang thoi gian ngan nhat c6 thé. Ap dung ky thuat skimming c6 thé cho phép
nguoi doc thu nhan thong tin cua 2000 tir van ban trong mot phut.

Khi ap dung ky thudt skimming, ta khong doc toan by trang van ban, mét ta
khong lan luot quét timg dong van ban nhu khi doc théng thudng. Thay vao dé, ta dua
mat ludt nhanh qua cac doan vin, “chop nhanh” iy céac tir khoa, cong thirc, hinh vé...
cua trang tai li¢u.

K¥ thuét doc skimming thuong dugc dung cho cac muc dich sau:

- Xem trudc tai liéu dé danh gia xem c6 nén doc hay khong;
- Quyét dinh mua muon hay download toan bd tai licu vé dé doc;
- Khang dinh lai hiéu biét cia minh sau khi doc k¥ tai liéu.
K ¥ thuat doc kiéu skimming c6 thé duoc thuc hién theo cac budc sau day:
- Poc nhanh tiéu dé tén chuong sach, tai liéu hoac tén bai bao
- Poc Lo1 gi61 thi¢u hoac Mé dau cua cudn sach phén tom tat cua bai bao
- Luét nhanh cac tiéu dé con va tom lugc mbi lién hé giira chiing
- Tim va doc nhanh cau chinh cta doan vin. Thong thuong, cau dau tién
néi 1én chinh cua doan van. Néu cau dau tién dang cau hoi hay dat van dé, cau
cudi cung cta doan vin thuong sé 14 ciu quan trong.
- Ludt nhanh qua cac dong, chop céc tin dam, nghiéng, danh tir riéng, tir
trd 101 cac cau hai ai, cai gi, nhu thé nao, khi nao...
- Poc toan b doan vian cudi cung cua chuong, chuong két luan cia cudn
sach hay phan két luan cta bai bao.
* Ky thuat Scaning
K¥ thuat Scanning dac biét c¢6 hi¢u qua khi ta can tim nhanh céc thong tin dac

biét — chang han tén, thoi gian thuc hién, so6 liéu, két qua so sanh... cia mét sy ki¢n, mot
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thi nghiém - trong mot tai liéu ma khong mudn hoidc khong kip doc toan bd van ban.
Mot vi du minh hoa Ia khi ban tim nhanh t€én mgt ngudi nao do trong danh ba dién thoai
in, hay tim tir khoa chi din cia mot cudn sach. Ap dung scanning c6 thé gitip ban tim
dugc thong tin chira trong khoang 1500 tir cia tai li€u chi trong 1 phut.

KV thuat scanning dugc thuc hién nhu mo ta dudi day.

- Xéc dinh va ludn ghi nhé ban dang can tim thong tin khi doc;

- Du dodn dang thong tin ban s& tim théy — tén, thoi gian hay s6 liéu, muc do so
sanh khi doc tai licu;

- Ludt nhanh so bd cau trac cia tai lidu dé du doan vi tri ¢6 thé chira thong tin
can tim;

- Ludt nhanh skimming cac doan tai li¢u dé tim kiém doan an ban, hinh V&, bang
biéu... c6 thé lién quan dén loai thong tin dang tim;

- Khi tim thay doan vin ban, bang biéu, quét nhanh trong doan van ban dé
dé tim cau, chira thong tin. Poc toan bd cau, do.

Luu 12 khi 4p dung k¥ thuat scanning, ta c6 thé bo qua nhimg doan vin ban dai,
tham chi la ca trang tai liéu.
4.3.2 K¥ thuit doc hiéu
a. Cac doc sach, tai liéu ky thuat

Sach 1a mdt trong cac céng cu quan trong tro giup dac luc cho sinh vién trong
qua trinh hoc tap ¢ truong. K§ ning doc hiéu nhanh cac cudn sach gido trinh s& tro
thanh mot k¥ nang hiru ich cho nguoi can bg k¥ thuat twong lai khi doc céac tai liéu ky
thuat. Poc gido trinh ¢6 nhitng wu viét sau:

- Gitip sinh vién chuan bi cho bai giang méi, tranh qua tai trén 16p do phai
nghe qua nhiéu khai niém, y tuéng méi;

- Gitp sinh vién tim kiém céu tra 10i cho céc cau hoi ciia mén hoc;

- Cung cap cac hinh v&, biéu d6, vi du minh hoa... 1am cho ndi dung b6t
kho khan, tr& nén thu hat va dé hiéu hon;

- Sinh vién c6 thoi gian chi dong xem xét, nghién ngadm, on lai nhiing
phan kién thic kho, nhimng 1y thuyét hay ma trong thoi gian 1én 16p khong thé
thuc hién duoc.

Dé doc mot cudn sach gido trinh hay tai lidu k¥ thuat, cin quan tim dén hai khia
canh thtr nhét, cach 1am quen v&i mot cudn sach méi va tht hai, cach doc tung chuong,

muc trong cudn sach. Dudi ddy s& trinh bay céc 101 khuyén cho hai tinh hudng nay.
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b. Tiep can de doc mgt cuon sach méi

sau:

N6i chung, mot cudn sach thuong co cau tric gdm cac phan nhu duéi day.

- Tiéu dé (Title) cudn sach. Tén cudn sach va tén tac gia cung cdp nhiéu
thong tin quy gid. Tht nhét, cac thay cd, ngudi tu van thudng gidi thidu cac cudn
sach thong qua tén sach va tén tac gia. Hiy kiém tra xem ban d3 chon dung cubn
sach nén doc chua. Th{r hai, ban c6 thé tim kiém thém nhiing cudn sach, tai liéu
khac cung tac gia néu thiy cach dién dat, din dit van dé phl hop véi cach doc
cua minh.

- Noi va nim xuét ban. Thong tin nay gitip ban doc xac dinh dugc mirc
do cap nhat cling nhu pham vi doc gia cua cudn sach.

- Muc luc — Table of contents. Muc luc khong chi 13 noi chi din dia chi
trang thtr bao nhiéu dé tim mot noi dung chinh nao do6 cua cudn sach. Muc luc
con 1a bic tranh toan canh vé cac chu dé chinh cua cubn sach. Xem muc luc 1a
cach tot nhat dé ta c6 hinh dung cu thé vé noi dung caa mot cudn sach, tir dé giup
ta quyét dinh c6 doc toan bo hay mot phan nao dé cua cudn sach dé hay khong.

- Loi gioi thiéu/ Mé dau - Introduction/ Preface. Phan nay giup ban
biét duoc muc dich viét sach cua tac gia, ddi tuong nguoi doc, doi khi la cac noi
dung quan trong, chinh yéu ciia cudn sach, cac thong tin cip nhat, bé sung cho
cac 1an xuat ban.

- Phan giéi thiéu, két ludn chwong. Thong thuong, phan dau mdi
chuong cua tai li¢u s€ gioi thi¢u muc dich, ndéi dung s€ dugc trinh bay trong
chuong; sy lién hé voi thong tin trong cac chuong trude. Noi dung tom tit cia
chuong ciing thudng duoc trinh bay trong phan cudi ctia chuong.

- Danh muc thuit ngir — Glossary. Thuong day 1a mot danh sach va su
giai thich ngan gon céc thuat ngit duoc st dung trong tai licu.

- Tai liéu tham khao — Bibliolography. Pay 1a danh sach cac ngudn tai
liéu tham khao ma tac gia da sir dung dé viét tai liéu. Néu c6 co hoi doc thém cac
tai liéu nay, ban doc s€ co nhiéu thong tin chi tiét va bd ich.

- Chi muc — Index. Pay 1a danh sach cac chu dé dugc trinh bay trong tai
lidu. C6 thé tham chiéu danh sach nay dé tim chu dé ban dang quan tim.

Khi cam trén tay mot cudn sach mai, c6 thé lam quen véi sach thong qua cac budce
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- Poc nhanh 1oi giéi thiéu/ mé dau. Noi dung Loi gidi thiéu hay Loi noi
dau cho ta biét 1y do tac gia viét cudn sach, cac chi dé chinh yéu cta cudn sach
va d6i twong doc gia ma tac gia mudn phuc vu. Nhitng thong tin nay réat hiru ich,
gitp ta quyét dinh c6 nén, c6 thé doc cudn sach nay khong, nén doc cic chuong,
muc hay phan nao ctia cudn sach...
- Xem xét muc lua cua cudn siach. Muc luc cho ta biét cac ndi dung
chinh bén trong cudn sach duoc bd cuc nhu thé nao. Hiéu duge ciu trac cudn
sach giup ta biét cach tac gia sé dién dat, din dat cac ndi dung bén trong nhu thé
nao.
- Luét nhanh cic trang “Chi muc”, “Cac thuat ngii” hay “Phuy lyc” dé
budc dau 1am quen voi cac khai niém, thuat ngit mai.
- Kiém tra xem c6 phan tra 104, hwéng din hoic lwu y cudi sach hay cudi
mdi chuong hay khong.
- Poc nhanh vai trang dau tién, bén trong va cudi sich dé cam nhan cach
dién dat cua tac gia cling nhu mirc do kho ciia cudn sach. Hiy dénh gia xem céac
tir ngi, thuat ngit trong sach c6 kho hiéu qua khong, cac cau tric cau co phic tap
va kho theo ddi khong?
C. Poc ngi dung cac chuwong

Pé doc nhanh, nam viing cac ndi dung trinh bay trong cac cudn gido trinh, tai liéu
k¥ thuat, ban hay rén luyén dé sir dung thanh thuc k¥ thuat doc SQ3R nhu duéi day.
Buoc 1:

Mudn doc c6 hiéu qua thi nguoi doc can phai
dat trudc cac cdu hoi. Cau hoi nén tap trung vao
nhiing van dé chinh yéu nhu (Cai gi - What, tai
sao - Why, bang céch nao - How, ai- Who, khi
nao - When va & dau — Where). Chang han nhu:
Chuong nay noéi vé van dé gi? Minh da biét gi
truéc vé van dé ma cudn sach dé cap? Véan dé
mai nay s& bd sung thém nhiing kién thic gi cho
minh? Khai niém nao dugc coi la khai niém chia
khoa (key words)?

Survey. Muc dich ctua budc nay la c6 nhanh mdt cai nhin tong thé vé ndi dung
cau tric cua mot chuong can doc trong cudn tai li¢u, quan hé gitra cdic muc chinh. Hay

danh mdt dén hai phut thuc hién cac cong viéc sau:
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1. Ghi nhan tén cia chuong, muc

2. Boc nhanh phén gi61 thi¢u, muyc tiéu cia chuong, muc

3. Cha y tén cac tiéu dé chinh va tiéu dé con ghi nhan cach dinh dang in
to, dam, danh sd... ctia céc tiéu dé nay

4. Lué6t nhanh toan b chuong dé tim hiéu cach nhan manh ndi dung cua
tai liu c6 cac tur in dam, in nghiéng, té€n cac hinh vé, tén cac bang biéu, cac tir ¢6
ndi dung nhu “ché y”, “ghi nhd”, “diém quan trong 1a...” hay twong tu hay
khong;

5. Suy nghi nhanh vé cac thuat ngi, khai niém méi néu co.

Buoce 2: Question (Dat cau hoi)

Hay dat cau hoi vé cac tiéu dé chinh va cac tiéu dé con. Vi du, néu tiéu dé 1a
“Uu, nhuge diém va pham vi st dung truyén dong banh rang?”, co thé tu hoi “Thé nao
13 vu diém, 1a nhugc diém?”, “Uu nhugc diém quan hé gi v6i pham vi st dung?”, “Cé
bao nhiéu wu diém, bao nhiéu nhuge diém?”... Néu tiéu dé chua dung thuat ngtt méi,
hay dit cau hoi “<Thuat nglt méi> nghia 1a gi?”, “Tai sao can biét thuat ngir nay?”... St
dung k¥ thuat viét tat dé ghi nhanh cac cau hoi nay ra gidy hodc bén ¢ tai liéu néu duoc
phép.

Buoc 3: Read.

DPoc quét tai liéu hodc lwét nhanh tieng dong dé tim Kiém cau trd loi cho cac cau
héi di ddt ra. Bang cdch luén dit cAu héi va doc dé tim kiém cau tra 1oi gitip ban ghi
nhé rét tot nhieng ngi dung da doc. Pay la kinh nghi¢m rat hizu ich gitp sinh vién lam
bai thi tét ma khong mdt théi gian hec thuge 1ong.

Cach thuc hién nhu sau:

- Str dung nhiing nén tang di c6 ciia phan khao sat (S) va cau hoi (Q) dé bat dau
doc (R) mét cach cha dong.

- Khi doc, ban phai luén tu duy trong dau cau hoi cia minh (Q). Ban hay
doc béng su dam mé, td mo va cham cha dé tim ra cau tra 1o cho nhirng cau hoi
do.

- Nhiéu ban thuong mic 16i 1a doc qua nhiéu mot 1an. Nhu vay khong tét,
hay doc tirng phan ngin va chi doc nhitng gi lién quan dén nhing cau hoi dit ra.

- Khi doc, ban hdy tim nhiing y chinh (main ideas). Y chinh d6 thudng
dugc nhan dién bang nhitng dau hiéu nhu: “Tom lai ¢ thé két luan [...]”, “Thi

nhit, [....]” “Quan trong 1a [...]”. Cac chinh c6 thé duoc minh hoa bang cac thi
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du. Khi doc, ban hdy c¢d ging tach cac van dé tiéu tiét ra khoi y chinh. Poc dé

hiéu nhanh y chinh 12 mdt k§ ning rit cin thiét doi voi nha khoa hoc. Poc

mot cudn gido trinh hay mot bai bao khoa hoc hoan toan khong gidng véi viéc
doc mét cudn tiéu thuyét. V&i mét cubn tiéu thuyét, ban c6 thé doc tur chuong
dau dén chuong cudi, nhung voi cac gido trinh, sach bao khoa hoc, ban can phai
nam bt dugc ndi dung chinh cac thong tin. Bo ndo clia ching ta vé nguyén 1y
khi doc nhanh tiép thu t6t hon 1a doc cham. B6i 18 viéc hiéu doan vin khong phu
thudc vao tung chit cai hay tung tir don 1¢ ma la trong ngir canh véi nhitng tu
chia khoa.

- Ban chi nén danh diu phan nao quan trong bang cac ky hiéu do minh
chon, minh hiéu mét cach théng nhat.

Buoc 4: Recite (hoc thugc)

Hoc thudc dung cach, hay dang hon duoc goi 1a ghi nhd ndi dung, 1a bude rat
quan trong dé tranh quén noi dung da doc. Pay 1a cach ty kiém tra, tranh truong hop ban
di thi v6i suy nghi rang, ban da biét nhd cau tra 11, nhung thyc chat lai 1a chua nho.
Céch thirc tién hanh qua cac budc sau:

1. Xem lai m@t cau hoi da dat ra;
2. C6 gang tra 101 cAu hoi mot cach day du nhu khi ban dang phai tra 10i ai
do.

3. Hay néi to cau tra 101 hodc ghi cdu trd loi ra gidy. Hay cb gang viét cau tra 10i
du6i dang gach dau dong, v& nhanh cac hinh v& minh hoa néu c6. Nhé kiém tra sd
liwong cac tra 10i. Vi duy, truyén dong banh riang c6 5 wu diém, 4 nhuoc diém c6 ba
truong hop, pham vi nén su dung banh rang...

4. Tham chiéu lai noi dung cau tra 101 trong tai li€u va lap lai budc néu can.
Lap lai 3 budc trén véi cac cau hoi khac.

K§ thuat ghi nhé nhu trén 1 hoat dong tranh tinh trang doc kiéu chi dung d6i mét
tac dong 1én mit chir — mot thoéi quen rat thong dung cia sinh vién. Ap dung va rén luyén
duoc k¥ nang ghi nhé khi doc nhu trén s€ giup ban hoc nhanh hon, tranh tinh trang doc di
doc lai that nhiéu 1an dé ¢ thudc long ndi dung van ban ma tham chi khong hiéu rd nodi
dung.

Budc 5: Review.
Rét it ngudi c6 thé nhé duoc hét ndi dung mot chuong sach sau khi doc mot lan.

Qua trinh it cau hoi - doc — ghi nhd nhu trinh bay trong cac budc 2-3-4 trén thuc chét
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14 qua trinh chia nho ndi dung cia mot chuwong tai liéu thanh cac phan nho dé c6 thé
doc-hiéu va nhé duogce cau tra 101 cho cac ciu hoi, dap tng muc dich cua viéc doc tai
ligu. Céch thtrc chia nho nd1 dung nhu vay giup nguoi doc, dac biét 1a sinh vién, dé dang
doc va hoc 1an luot tng ndi dung riéng trong nhitng khoang thoi gian phii hop nhat.

Budc 5 — 0n tap lai — giup ban xau chudi lai toan bo ndi dung chuong mot cach
co hé théng, lién hé cac ndi dung nho nay lai v4i nhau va tu do, tra 161 cau hoi khai quat
clia ca chuong sach, tai liéu. Chang han, ngay khi doc tiéu dé cua chuong tai liéu 1a
Truyén dong banh ring, ban da mudn hoi Truyén dong banh ring 1 gi, nd hoat dong
nhu thé ndo, khi ndo can dung va dung nhu thé nao? Thong qua viéc xau chudi lai cac
cau hoi va cau tra 101 chi tiét, bay gid ban di co thé dé dang tra 10i cho cu hoi trén. On
tap theo cach nay la hinh thirc ty danh gia tdt nhat dé cac ban sinh vién tu tin budc vao
phong thi.

Doc theo k¥ thuat SQ3R thuc su 1a vat va va cham, cham hon nhiéu so véi doc
tiéu thuyét hay xem phim. Tuy vay, né dam bao rang chic chan ban hiéu va ghi nhg tot
cac noi dung da doc. P ciing 13 diéu dam bao chic chin cho két qua thi sé& tot.

d. Cac doc bai bao khoa hoc

Khi thuc hién cac nghién ctru khoa hoc, sinh vién, hoc vién cao hoc va cac nha ky
thuat bat budc phai doc rat nhiéu bai bao khoa hoc. Nhiéu khoa hoc trong trudong dai hoc
cling yéu cau sinh vién tim hiéu va viét bao céo vé tinh hinh phat trién cia mot linh vuc
nhat dinh. Bai bao khoa hoc c6 dic tinh 1a rat co dong, chira ham lugng thong tin khoa
hoc 16n, réat it giai thich din dét chi tiét nhu cic sach gido trinh. Bén canh d6, s6 luong
cac bai bao khoa hoc trong mot linh vuc rat 1on. Chéng han, ban c6 thé chi tim théy vai
cudn sach viét vé gia cong cat got, tham chi chi mot vai cudn viét vé k¥ thuat ti¢n. Nhung
chi can gd tir khoa “Hard turning” (Tién ciing) vao website Sciendirect.com mot trang
thong tin truc tuyén cac tap chi khoa hoc k¥ thuat hang dau thé gidi, két qua s& cho ta trén
800 bai bao. Cac cau hoi can dit ra 1a: C6 can doc hét tat ca cac bai bao trong cung linh
vuc? Lam thé nao dé chon ra cac bai bao can doc? Lam thé nao dé khong can doc chi tiét
tung bai ma van ¢6 dugc thong tin can thiét? Do vay, cach tim va doc bai b4do khoa hoc
can luu ¥y mot s6 dic diém khac so vai doc tai lieu dang sach, gido trinh. Trudc hét, can
hiéu duge céu tric chung cua cac bai b4do khoa hoc. Thur hai, can chon dang bai bao, tai
lidu can doc. Cudi cung, nén ap dung k§y thuat doc nhanh bai bao.

Ciu tric chung ciia bai bio khoa hoc
Hau hét cac bai bao khoa hoc déu dugc viét theo ciu tric chuan IMRAD.
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IMRAD la viét tat ciia Introduction — Method — Results — And — Discussion. Theo
ciu trac ndy, sau tén va tom tat ciia bai bao, phan ndi dung ciia bai bao s& bao gdm cac
muc bo tri theo trinh ty Gi6i thiéu — Phwong phap — Két qua - Thao luin.
Phén tom tit (Abstract/ Summary) thudng chira cac cau tra 16i cho bon cau hoi
sau.
1. Van dé nghién ctru duoc trinh bay 1a gi? (Giéi thiéu — van dé)
2. Cach thirc hay phuwong phap tién hanh nghién ctru. Noi cach khéc, cach
tiép can dé giai quyét van dé cua tac gia 13 nhu thé nao? (Phuong phap)
3. Két qua chinh thu duoc 1a gi? (Két qua)
4. Y nghia cua két qua di thu duoc 13 gi? (Thao ludn, két luan)
Moi ndi dung trén dugc trinh bay rat ngan gon trong mot hoic hai cau van. Phan
tom tat gan nhu 1 ban thong tin ¢ dong nhét cuia bai bao.
Vidu
VAN PE: Co ciu rung - va dap dua trén nguyén 1y mach cong huong RLC, khai
thac rung dong va va dap cta dng so6-18-n6-it di cho thay kha ning ing dung hira hen cia
no trong cac may rung - va dap yéu cau kich thudc nho gon. Bai bao nay trinh bay cach
xay dyng mé hinh du doan toan hoc dé tdi wu hoa thong sé 1am iéc cho co cu rung RLC.

PHUONG PHAP: Thiét ké thi nghiém toan phan két hop v&i phuong
phap bé mit chi tiéu (RSM) duoc st dung dé phét trién mé hinh quan hé giita toc
d6 dich chuyén cta co hé véi cac thong sd dau vao nhu dién ap cung cip va
khoang cach va dap.

KET QUA: M5 hinh ba chiéu va cac dudong mirc cia toc do dich chuyén
phu thudc cac thong sb vao di dugc xdy dung cho khoang 1am viéc binh 6n cua
co cdu. Mo hinh dwoc phan tich thuc nghiém bang phuong phap phan tich
phuong sai (ANOVA).

KET LUAN: Két qua kiém chimg thuc nghiém da cho thay két qua du
doan ctia mo hinh rat pht hop véi thyc té.

(Nguén: M6 hinh téi wu héa co cau rung va ddp RLC bang phiong phdp bé mdt
chi tiéu, Tap chi KHCN cac truong Dai hoc ky thuat, s6 74, 6/201 0).

Phan giéi thiéu (Introduction) thuong duoc viét véi muc dich néu bat tinh méi
va tinh cdp thiét ctia cong trinh nghién ciru. Dé néu bat tinh méi, tic gia thuong mo ta
ngan gon, phan tich c6 dan chimg vé cac nghién ciru trong tur gin nhat. Bang cach tom

tat lai nhirng kién thue, két qua ma cac nghién ctru da dat duoc, tac gia sé néu lén dugc
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nhitng tOn tai, vin d& ma bai bao s& giai quyét.

Phén gi6i thiéu thudng duoc viét bat dau tir nhitng thong tin chung vé linh vuc
rong r0i thu hep dan dén van dé nghién ciru ciia bai bao. Vi vay, van dé nghién ctru hay
cac gia thuyét nghién ctru cia tac gia thuong duoc trinh bay phia cubi cta phan gidi
thi¢u.

Trong phin phwong phap (Method), tac gia thuong trinh bay ngan gon cach
thirc tién hanh nghién ctru cia minh mot cach kha chi tiét. Phan nay thudng chira dung
cac kién thirc chuyén mon, cac thuat ngit rat chuyén nganh ma nhiéu khi, ngudi doc can
nhiéu thoi gian, doc lai nhiéu 1an méi hiéu hét duoc.

Phin két qua (Results) thuong chira dung cac thong tin vé két qua thu duoc cua
nghién ctru thong qua cac hinh v&, bang biéu, biéu do. Phan nay chira dung nhimng thong
tin, dir liéu quan trong ma céc tac gia nghién ctru tiép sau nén quan tam.

Phian thao luin (Discussion) d6i khi dugc viét chung véi phan két qua. Trong
phan nay, tac gia thuong dién dat cac phan tich, danh gia dé néu bat dong gop mai va y
nghia ctia cong trinh nghién ctru. Cau tra 16i cho van dé nghién ctru cling dugc trinh bay
o day.

Phan két luan (Conclusion) trinh bay tom tat nhitng két qua va diém dong gop
mai cho khoa hoc cua cong trinh nghién ctru.

Tim va doc nhanh bai bao khoa hoc

C6 thé tham khao céc 10i khuyén duéi day dé tim kiém, chon loc va doc nhanh
cac bai bao khoa hoc.

Buwéc 1. Tién hanh tim kiém (trén mang, danh muyc trong thu vién...) cic bai bao
theo cac tir khoa cua linh vuc, néi dung quan tam.

Buéc 2. Poc ky phan tom tit dé qua do, xac dinh xem c6 kha ning bai bao nim
trong pham vi nghién ctru dang quan tdm hay khong. Luu ¥ 1a hau hét cac thong tin vé
muc dich, cach tién hanh va két qua nghién ctru thudng dugc trinh bay rat c6 dong trong
phan tom tit ciia bai béo.

Buéc 3. Vi cac bai bao duoc quan tam, trude hét hiy doc k¥ phan gidi thiu dé
thu thap va ghi lai nhiing thong tin sau:

1. Mbi lién hé ctia bai bao v6i van dé ban dang quan tAm 1a nhu thé nao?

2. Van @@ nghién ctru duoc trinh bay 1a gi? Tinh mdi cta né diém nao?

Tai sao?
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3. C6 cac tac gid nao da nghién cuu cung linh vyc hay tuong tu ? Cac
cong bd cua ho 1a gi? Khi nao?

4. Y nghia ctia nghién ctru dugc cong bd 1a gi?

Budéc 4 . Néu thay noi dung bai bao rat gan voi van dé nghién ciru ta dang quan
tam, hay doc k¥ phan két qua va thao luan, qua dé tra 10i cac cau hoi sau:

1. Céch thirc tac gia thu thap dir liéu dé giai dap cho van dé nghién ctru 1a
gi? Co6 cach nao thu thap dit licu nhanh hon, don gian hay hiéu qua hon khong?

2. Dir liéu ma tac gia thu thap dugc duge trinh bay va phan tich theo cach
nao? C6 thé trinh bay theo cach khac dugc khong?

3. Céach 1ap luan dé dua ra giai phap cho van dé nghién ctru 13 nhu thé
nao? C6 diém gi hay, noi bat, dang hoc tap?

4. Hay ghi chép lai cac cau tra loi cho cac cau hoi trén, kém theo nhitng y
kién nhan xét cta chinh nguoi doc, va dia chi luu cat bai bao dé sau nay cd thé
tim doc k¥ lai khi can.

* Poc hiéu bai bio khoa hoc

Mot bai bao khoa hoc cé thé can duoc doc nhiéu lan. Két qua cua qua trinh doc
mot bai bao khong phai s6 lan doc hay muc do thudc, nhé ndi dung bai bao, ma la cau tra
161 cho cac cau héi dudi day.

1. Muc dich ciia bai béo 1a gi? Cu thé, bai bao khoa hoc ludn 1a cong bd két qua
tim 10i giai ma chua ai cong bd cho mot van dé cu thé. Mot van dé thudong c6 2 khia
canh: thtr nhat, d6 1a van dé chung c6 anh hudng dén nhiéu nguoi va thir hai, tai sao viéc
tim 101 giai lai khé (ma dén thoi diém cong bd van chua c6 161 giai thoa dang).

2. Loi giai duoc dé xuat c¢6 ndi dung nhu thé nao? Loi giai co kha thi hay
khong? C6 tot hon cac 10i giai da co trude day khong? Téac gia da 1am thé nao dé
tim duoc 101 gidi?

3. Loi giai da duoc kiém chimg nhu thé nao? Nhitng lap luan, két qua thi
nghiém nao da dugc dung dé kiém chung 10i giai?

4. Cach lap luan, thi nghiém cua tac gia c6 wu diém gi? Két qua cé thé dugc
thir nghiém lai, dugc nhan rong hay ing dung khong?

5. Péng gop cua cong bd nay 1a gi? Két qua c6 thé tng dung vao linh vuc
nao?

6. Co thé tiép tuc phat trién nghién ciru nay khong? Theo hudng nao? Két qua
ky vong & nhiing nghién ctu tiép theo?
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7. Ban khodn, nghi vn hay van dé chua rd vé noi dung da doc?
8. Nhirng diém gi c6 thé hoc hoi duoc tir bai bao nay? Cach thirc 1ap luan,
cach thyc hién thi nghiém hay cach phan tich, binh luan két qua...?
M@t s6 loi khuyén rén luyén ky ning doc
- Ting tbc dd doc

Nghién ctru cho théy, néu tdc d6 doc cua ban dat dugc dudi 200 tr mdi phut,
ban can rén luyén dé cai thién tbc d6 doc ctia minh. Pé do tdc dd doc hién thoi, hay
chon mot bai viét chua doc bao gid, bam gio va doc trong 10 phiit xem ban da luét qua
bao nhiéu tir dé 1ay thong tin.

Trong qué trinh doc, mit ngudi doc s& “ludt” qua cac tir ngir; xen vao d6 1a céc
thoi diém mat dung lai, thong tin thu dugc duoc s€ dugc bo ndo xur Iy va ghi nhan. S6
lugng tir ngit ciing nhu thoi gian kéo dai gilta cac khoang dirng 13 mot thong sb rat quan
trong quyét dinh tdc do doc. Nhitng nguoi doc cham thuong doc timg tir — timg tir mot.
Nhitng nguoi c6 toc do doc trung binh hay bo qua nhimng tir khong quan trong va lién két
cac tr khéa voi nhau dé hiéu nhanh ¥ cau van. Nhitng nguoi doc nhanh s& lu6t nhanh
ca y, ca ménh dé cung lic. Hay kién nhin luyén tap kha ning ludt nhanh trén van ban
déng thot voi thu nhan thong tin doc dugc.

Hay c6 gang tranh quay lai va c6 doc doan van ban vira doc xong. Khi gip mot vai
thuat ngir kho, theo thoi quen, nguoi doc co thé cd doc di doc lai doan vin ban chira thuat
ngit nay dé c¢b gang tim hiéu y nghia doan van. Hay luyén tap théi quen ludt van ban. Cac
doan vin ban chua hiéu nén dugc danh ddu va quay lai doc lai sau. Nhitng doan kho nén
doc nhanh 2 1an chir khong nén doc-that-cham chi mot lan.

Mot “kinh nghiém” khac la hét suc tranh cach doc 1am nham, phat am tham tur
dugc doc. Cling khong nén ngai  va lang tranh nhitng tai liéu hoc thuat. Luyén tap kién
tri v&i cac bai doc kho s€ nang cao ca tdc d6 doc 1an kién thirc cia ban.

Khi gip tai liéu c6 ndi dung, cach viét qua khé hiéu, hiy cd gang tim kiém tai liéu
khac, dap img duoc yéu cau tim kiém thong tin ctia ban nhung cap d6 hoc thuat thap hon.
C6 thé sau khi doc tai lidu cdp do thap hon, ban c6 thé hiéu dugc nodi dung cuia tai liéu
trude ddy da phai bo qua. Cac cong cu tim kiém trén Internet hién nay dé dang giup ban
tim duoc hang ngan bai giang, bai viét, tai liéu tra ctru... trong tich tic.

- Doc tich cuc va twong tac
Nhu di biét, doc tai liéu k¥ thuat 12 mot qué trinh lao dong thuc sy chr khong

phai doc dé thu gian. Nguoi doc phai thuc sy tuong tdc mot cach tich cuc vaéi tai ligu
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méi ¢6 thé thu duoc két qua mong mudn ma khong tén thoi gian vo ich. Duéi day 1a 5
161 khuyén cho viéc doc tich cuc:

- Lam ndi bat thong tin quan trong tao ban copy cho tai lidu sir dung bit t6
mau hodc gach chin nhitng thong tin ban cho la quan trong

- Ghi cha: Ghi lai tén tiéu dé va noi chinh yéu ciia cac doan tai liéu bang
mot hodc hai tir khoéa.

- Ludn bam sat muyc tiéu. Hay dit cau hoi vé muc dich doc tai lidu 1a dé
lay thong tin gi. Ghi lai cac thong tin c6 thé dap ung muc dich d6. Hay ghi lai ca
cac cau hoi cua tac gia dat ra, cac cau két luan cua tac gia cho mdi cau hoi cta
ho.

- Tong két ghi tom luoc ndi dung timg doan tai lidu va doc bang ngdn ngir
cta chinh ban. Quét nhanh lai doan tai liéu dé dam bao ghi cha tom tat duoc du
va d ing ndi dung quan trong.

- Panh diu doan van va trang. Ghi lai vi tri, ) trang hoac danh dau ghi
chid vao cac doan, cac trang quan trong dé sau nay cé thé quay lai doc hiéu sau
hon.

Chuong 5. KY NANG VIET TAI LIEU KY THUAT

5.1 Khéi niém
5.1.1 Yéu ciu ciia viin ban ky thuét

bam bao van phong khoa hoc:

- Lap luan chat chg;

- Chinh xac vé mat ngir phép, tir vung, thuat ngir;

- Thé hién tinh khach quan, khong thé hién tinh cam yéu ghét ctia ngudi viét;

- Cau van don gidn vura phai va rd rang, mach lac;

- Tranh dung khau ngit (ngdn ngit noi);

- Phan doan van ban hop li (mSi doan trinh bay tuong ddi o rang va tron ven mat
van d8); gitra cac doan c6 phan chuyén ¥ hai hoa, da dang (tao sy lién hé chit ché giira

cac doan);
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- Sir dung dau cau hop li va dang cach (phuc vu tét y d6 trinh bay, 1am van ban tro
nén rd rang va khuc chiét).
5.1.2 Cau va diu ciu dung trong vin ban k¥ thuat
5.1.2.1 Céu
a. Cau don

- Cau do mot cum cha ngir - vi (cum C-V) tao thanh.

- Céc loai cau don: Cau tran thuat, cAu nghi van, cau cau khién va cau cam than.

- M6 hinh co s0:

<Cau> = <Chu ngir> <Vi ngir>
- M6 hinh tong quat:
<Cau> = <thanh phan phu> <Chu ngir> <Vi ngir> <B6 ngir>

b. Cau phuc

Chi vé cAu nam ngoai cung mang tinh doc 1ap vé cau tao ngir phap va ngir nghia
(dé tach ra thanh cau riéng thi can phai to chuc lai).
c. Cau ghep

MJdi vé cau déu mang tinh doc lap twong d6i va co thé dé dang tach ra thanh mot
cau riéng.

- Cau ghép chinh phu

+ Quan hé nhan-qua: Vi........ nén

+ Nhuong bo - tang tién: Tuy, du .... ma, nhung. ..

+ Gia thuyét- hé qua:  Néu... thi

+ Chi myc dich: Dé......... thi......

- Cau ghép dang lap

Dung: dau phay, chim phay, tir “va”, “rdi”, “hay”, “hoac”, con”... & dau vé cudi
cua cau.
5.1.2.2 Dau cau

a. Dau cham (.)

Dung dé két thic ciu tudng thuat.

b. Dau cham hoi (?)

Dung dé két thuc cAu nghi van (cau hoi).

c. Dau chdm lung (dau ba chim) (...)

- Dung khi nguoi viét khong mudn liét ké hét sy vat, hién tuong trong chu dé.

- Ngoai ra, dau cham ltrng con str dung deé:
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+ Pit cudi cau khi nguoi viét khong mudn nédi hét y minh ma nguoi doc van hiéu
nhirng ¥ khong noi ra;

+ Pit sau tir ngit biéu thi 101 ndi dut quang.

+ Pit sau tir ngit twong thanh dé biéu thi sy kéo dai 4m thanh.

+ Pit sau tir ngit biéu thi sy cham biém, hai hudc hodc gay bat ngd trong suynghi
cua nguoi doc.

d. D4u hai chim (©)

- Bao hiéu mot su liét ké

- Ngoai ra, ddu hai chim con sir dung dé:

+ Nhén manh ¥ trich dan tryc tiép

+ Chi phan dung sau c6 chitc nang thuyét minh hodc giai thich cho phan trudc

+ Dung bédo hiéu ndi dung 161 ctia cac nhan vat trong di thoai

e. Dau chdm than (!)

- Duing dé két thuc cau cam than hay cau cau khién

- Ngoai ra, ddu cham than con sir dung dé:

+ Két thiic cau goi hodc cau dap

+ T6 thai d§ mia mai hay ngac nhién dbi vé6i su kién vira néu

f. Dau gach ngang (-)

- Pat dau dong trudce nhitng bo phan liét ké

- Pat dau dong trudc 101 d6i thoai

- Ngin cach thanh phan chu thich vi thanh phan khac trong cau

- Bt ndi nhirng tén dia danh, t6 chire ¢6 lién quan dén nhau

- Duing trong cach dé ngdy, thang, nim

g. Dau ngoic don (())

- Dung dé ngan cach thanh phan chu thich voi cac thanh phan khac

- Duing dé giai thich y nghia cho tir

- Duing dé cha thich nguén gdc cua dén liéu.

h. Dau ngoic kép ()

- Dung dé danh diu tén tai liéu, sach, bao dan trong cau

Trong nhiéu vin ban in hién nay, thay vi danh d4u tén tai liéu, sach, bao bang
ngoac kép, nguoi ta in nghiéng, gach chan hodc in ddm ching.

- Nguoi viét con st dung dau ngoic kép dé:

+ Trich dan 11 n6i duoc thuat lai theo 16i truc tiép
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+ Pong khung tén riéng tac pham

+ Pong khung mot tir hodc cum tir can chu

i. Du cham phay (;)

- Dung dé ngin cach cac vé trong cau ghép

- Pling sau céac bo phan liét ké

k. Dau phay (,)

Pay 1a loai ddu cau duoc dung nhiéu trong cac van ban va c6 nhiéu chirc ning

- Dung d¢é ngin cach thanh phan chinh véi thanh phan phu cua cau

- Dung dé ngin cach cac vé trong cau ghép

- Dung dé lién két cac yéu t6 dong chirc ning

1. Ddu méc vudng (dau ngodc vudng) ([])

Déu méc vudng [ ] dugc dung nhiéu trong vian ban khoa hoc véi chirc ning chi
thich cong trinh khoa hoc cuia cac tac gia dugc danh theo s tha tw A, B, C, ... & muc luc
trich dan nguén tu liéu va sach c6 10i dugc trich dan.

Ngoai ra, ddu moc vudng con ding dé chu thich thém cho chi thich da co.

5.2 K¥ niing viét tai liéu ky thuat
5.2.1 Viét thu trao ddi cong viéc
Céu triic 114 thw chuyén nghiép:
Ngay, thang, nam

Tén, dia chi ngw®i nhan Tén, dia chi ngwoi g

Phan chao hoi
(Dear Mr Bean/ Kinh gtri:...? Em chao c6/.... . )

Phéan gidi thiéu
(Néu ly do viét thu: Cédm on Ong/Ba vé bikc thur..
T6i vidt ther nay dé hoi théng fm vé/ théng bao/chic mung/ )

Phan néi dung chinh i
(bao gém néi dung chl yéu cta birc thur: Co thé 1a mét vai doan phu thudc ndi dung)

Phan cudi

(dé cép dén diéu ban hy vong tir ngwdi nhén thuwr, ¢é thé Ia tra 1&i thu cOa ban, hodc
cudc gap g&)

Phan két thuc
(I&vi chao, tam biét, I&i chuc tét dep)

Phéan chik ky
(Ky tén, tén déy da cha ngwdi viét, chire danh cia nguwréi viét)

5.2.2 Viét email
NOl DUNG EMAIL CHUAN
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Phan chao héi: Chao hoi nhu: Dear / Hi / Kinh gui/ ...
Phan Ngi dung:
- CAu trGc mach lac dé theo ddi;
- Noi dung r6 rang, dé hiéu, in dam théng tin quan trong;
- Ngon tur lich sy, ton trong ngudi nhan email.
Phan két thuc:
Thanks & B. Regards/ Tran trong/ Em cam on/ ...

Phan chir ky email:

Thém thong tin lién lac dé ngudi nhan email cd thé lién hé tryc tiép khi can.
(Ho t&n, nghé nghiép, BT, email, dia chi...)

Cha y:

- Mot dong khéng nén qué dai: Hay viét tirng dong ngan. Tt nhat 1a 64 ki tu hoac
ngan hon (ké ca dau trong).

- Bung viét tat ca moi thir bang chir viét hoa

+ Khong lich su;
+ Kho doc.
- Can than véi nhitng chir viét tat
+ Chi viét tit khi hai phia déu hiéu;
+ Han ché viét tat trong cac 1a thu dién tir, dac biét 1a véi nhitg thu quan
trong.

- Chu dé (Subject)

Chu d& cho nguoi nhan biét buc thu cua ban néi vé cai gi trude khi ho doc thu.
N6 gitp cho ngudi nhan cé thé sap xép dugc Email (theo ting loai).

+ Bao gio Subject ciing phai mang y chinh cua btc thu.

+ Tranh viét nhitng Subject khong c6 nghia, hoic mo hd vi nhu vay khong c6
thong tin nao. Ngoai ra, néu ban giri di mot buc thu véi Subject nao d6 khi ngudi nhan
doc va nhan vao nut Reply, thi n6 s& dugc ty dong thém vao buc thu tra loi véi tir Re
nghia 12 V&). Va ban dugc nhan lai chinh tiéu dé cua minh. Néu ban 1a ngudi gui nhiéu
thu thi ban c6 thé nhd dugc ndi dung bz thu ma minh da gui khdng?

- Hop Cc: (Carbon Copy) va Bcc: (Blind carbond copy).

+ Bat ctr mot dia chi Email ndo ban g vao Cc: déu nhan dugc mot ban sao cua
birc thu, va ngudi nhan trong hop To: s& thiy dia chi Cc: ma ban da cho ban sao.

44



+ COn véi Bee thi khong nhu vAy ngudi nhan trong To: s& khdng biét 1a bire thu
nay con duoc sao gui cho Bcc.
- Hay ky tén trong Email cua ban
+ Viét tén minh dudi buc thu 13 mot diéu tét va 1a hanh dong biéu hién lich su.
+ Cac thong tin co ban gdm: Ho tén, dia chi co quan/ bd phan cdng tac, sé dién
thoai, dia chi email,...
+ Pé tao chix ky: Thiét ap trong muc “Cai dit” & email.
5.2.3 Viét so' yéu ly lich
a. Cau tric
1. Théng tin c& nhén
2. Hoc van
3. Kinh nghiém lam viéc
4. K¥ ning c6 lién quan dén cong viéc
5. Ngon ngir
6. S¢ thich, mdi quan tam
7. Nguoi tham khao (bao dam)
b. Cach viét
* Phan thong tin c4 nhan
- Ho tén, ngay thang nam sinh, s6 dién thoai, dja chi lién lac.
- Pia chi email dung thuong xuyén.
- Chén anh phu hop.
* Phian muc tiéu nghé nghiép
Néu dinh huéng, mong mudn phét trién sy nghiép ctia ban than.
* Phan hoc vain
Tom tat qua trinh hoc tap: Truong, nganh, chuyén nganh, NCKH, khéa boi dudng, ...
* Phan kinh nghiém 1am viéc
Neéu nhirng noi da lam vi¢c: Tén cong ty, vi tri, trach nhiém chuyén mon, thanh tyu,. ..
* Phan ky ning
Néu k¥ ning phu hop véi vi tri tuyén dung.
c. Nhiing 16i can tranh
- Théng tin ca nhan
+ Viét qua dai dong va d& cap qué sau vé gia dinh;
+ Céach thaec lién lac qua it;
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+ Pé thong tin lién lac ¢ vi tri khé quan sat.

- Hoc vén/ qua trinh hoc tdp

Pua nhitng théng tin khong lién quan tryc tiép ciing nhu bo tro cho vi tri tuyén dung.

- Kinh nghiém lam viéc

+ Khong chi ra duoc kinh nghiém tét, qué trinh phat trién nghé nghiép, thé manh cua ban
than...

+ Khong chau chudt, khdng néu rd rang va lam ndi bat duoc cac thdng tin quan trong
nhat vé k§ ning cua ban than.

- Phdn dam bao

Khong c6 thong tin nguoi dam bao.

5.2.4 Viét bién ban ghi nhé

a. Vai tro cua bién ban

- Bién ban 14 loai van ban ghi chép lai nhiing su viéc da xdy ra hoac dang xay ra.

- Bién ban khong c6 hiéu luc phap 1y dé thi hanh ma cha yéu duoc dung 1am chimg cir
minh ching cac su kién thuc té da xay ra.

b. Yéu cau ciia mét bién ban:

- S6 liéu, su kién phai chinh xac, cu thé.

- Ghi chép trung thuc, day da khong suy dién cha quan.

- N6i dung phai c6 trong tam, trong diém.

- Thu tyc chit ché, thong tin c6 do tin cdy cao (néu co tang vat, chung ctr, cac phu luc
dién giai phai giir kém bién ban).

¢. Cach xay dung bd cuc

Trong bién ban phai c6 cac yéu t6 co ban sau:

- Qudc hiéu va tiéu ngir.

- Tén van ban va trich yéu ndi dung.

- Ngay... thang... nim... gio... (ghi rat cu thé thoi gian gid phat 1ap bién ban).
- Thanh phﬁn tham du (kiém tra, xac nhan sy kién thyuc t& du hoi hop...).

- Dién bién su kién thyc té (phﬁn ndi dung).

- Phan két thirc (ghi thoi gian va 1y do).

- Thu tuc ky x4c nhén.
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TEN CO QUAN, TG CHIFC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHO NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TG CHPC CHU QUAN (2) Péc ldp — Ty do - Hanh phiic
S0 cereeedBBerrnreereen (3)

BIEN BAN CUQC HOP/ HOI NGHI HOI THAO......

-Théi gian bat ddu: ...
- Dia diém: .
- Thanh Dhan tham du

:Chu tri (chu tua}
- Thu kv (ngwéi ghi blen ban} .
1. Néi dung cudc hop (ghi theo d|en b|en cudc huofhol nc|h|-r hDI thao-r .......... )

2. Két luan cudc hop

Cudc hop két thic vao ... gitr. ngay ... thang ... NAM oveee e
Ther ky Chi toa
(ChiF ky) (Chirky, dau (néu cd))

2.5.4 Viét don dé nghi
a. Khai nié¢m

Pon dé nghi la biéu mau danh cho ca nhan, tap thé hoic toé chuc gui ti cac ca
nhan, tap thé, to chirc, cac co quan, lanh dao cap trén dé xem xét va giai quyét cac de
nghi can duoc théng qua, giai quyét cong viéc chung hay mét van dé cu thé nao do.
b. N§i dung don dé nghi

- Qudc hiéu va tiéu ngir

- Thong tin ctia ngudi lam don dé nghi

Vi to chirc: Ghi tén t6 chirc, v6i to chirc phai ghi thong tin ctia nguoi dai dién (Vi
du véi cong ty: Nguoi dai dién thi can clr vao diéu 1é ciia Cong ty).
Vi ca nhan: Ghi ho va tén cta c4 nhan nguoi xin thong tin, sb chimg minh thu nhan
nhan hodc thé cin cudc hoic ho chiéu, ngay cip, noi cap va qudc tich.

- Toém tat ndi dung dé nghi

+ Ghi 16 n6i dung thong tin vu viéc can cung cip:

+ Tuy thudc vao muc dich ngudi 1am don dé& nghi ma c6 thé ghi rd, cung cap day
du thong tin cac bén co lién quan

- Yéu cau dé nghi: Ghi r6 ndi dung dé nghi.

- Ghi 16 cAc tai liéu cu thé kém theo.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phac
Thai Newyén, ngay  thang nam 20...
PON XIN MO THEM LOP HOC PHAN
Dimg cho triedmg hop xin mé thém 16p hoc phin
khong cd trong ké hoach ddo tao cia hoc kp

Lopsmhwén Neganh: S Khoa ...

Hién tai em van con dang bi diém F hoc ph%n T e

Maménhoeo: ... )

Tuy nhién, trong hoc ki ndy Nha treong khong 6 ké hoach t& chizc lép hoc phén
nay. Em viét don nay kinh & nghi Nha trudmg m¢ thém lép hoc phén d& em c6é co hdi droc
tra no va sém hoan thanh viée tich liy tin chi 3 dwoc xét 1ot nghiép.

Em xin cam doan, néu lop hoc phén duoc mo, em s& di hoc dé}-‘ du theo Quy ché va
i nguyén déng hoc phi theo yéu cu cua Nha treémg. DE nghi cia em hoan toan trén co s&
te nguyén va trung thwe, néu sai em xin chiu trach nhiém treée Nha trieomg .

Em xin chén thanh cam on!

Sinh vién viét dom
Ky va ghi vé ho tén)

5.3.5 Viét hwong dan (Instruction Writing)
0 La mot phan cong viéc bat budc cua ky su dudi dang md ta qua trinh, gan nhu
luén ludn di kém voi hinh anh minh hoa, dé chi dan ngudi doc thuc hién mot

nhiém vu.
O Vidu:
- Hiréng ddn s dung 10 vi s6ng;
- Hiréng ddn 14i xe 6 t6
- Hiréng ddn vdn hanh may CNC;
- Hirémg ddn dang ki tai khoan E-learning v.v..
Lap phuong an viét hudng dan hiéu qua:
* Viét tiéu dé: Pon gian va rd rang.
VD:
- “Lam sao d¢é lap dit 10 vi séng”
- “Lap dat 10 vi song”,
- “Kiém tra nguon dién 4p” v.v..
Cau trdc bai viét huong dan:
O Viét gisi thiéu chung
Cung cap théng tin m& dau cho nguoi str dung dé ho 1am theo hudng din mot cach
dé dang va chinh xac.
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O Viét gisi thiéu ting budc
Panh sb cho cac buée theo trinh tu;
Luong thoéng tin phu hop, vira di cho timg budc, mdi budc chi nén thuc hién mot
thao tac hay nhiém vu.
Str dung tir ngir mang tinh ménh Iénh.
Vi dy: “Néi ddy mau d6 vao day mau den”, khong nén viét: “Ban nén/can nbi day
mau do vao diy mau den”.
Pinh kém hinh anh.
O Viét két luan
C6 thé bat dau bang viéc dua ra viéc ma ngudi sir dung nén [am tiép theo sau khi

da hoan thanh cic budc trong huéng dan.
Ngoai ta, mot s6 huéng dan ciing dugc két luan bang cach dua ra luu y khi bao
dudng, hay sira chira khi hong hoc.

5.3.6 Viét bao cao khoa hoc

a. Trinh ty 1am dd &n, bao céo khoa hoc
Buée 1: Xac dinh dé tai
Budc 2: Xay dyung dé cuong
Budc 3: Lap ké hoach nghién cau
Budc 4: Thu thap va xu ly théng tin
Budc 5: Viét thuyét minh do an
Budéc 6: Bao vé do an

b. Cau tric quyén béo co

- Bia chinh

- Bia phu

- Phiéu giao dé tai

- Nhan xét ctia gido vién huéng dan

- Loi cam doan

- Loi néi dau

- Muc luc

- Danh muc c4c tir viét tat

- Danh muc cac bang

- Danh muc céc biéu dd, do thi, so dd, hinh anh
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- Noi dung D6 &n
+ Phan mg dau
+ Phan noi dung
+ Phan két luan va kién nghi
- Tai liéu tham khao
- Phu luc (néu c6)
¢. Kiéu chir, ¢& chir
- Kho gidy A4 (210 x 297 mm), kiéu trang ding.
- Fon chit: Times new Roman.
- binh dang 1& (canh 18):
+ L& trén, I& dudi: 2.0->2,5 cm
+ Lé phai: 2,0 cm
+ L& trai: 3.0->3,5 cm.
- C& chir (phan noi dung): 13.
- C& chit (phan dé muc): 13 hoic 14 (thuong la 13)
- Bang ma: Unicode.
- Dén dong: Multiple 1.3 hoac Lines 1.2-1.3.
- b6 dai: Trung binh ban thuyét minh d6 an dai tir 30-50 trang.
- Panh s6 trang: Giira trang, phia dudi.
- Str dung tiéu dé trén (header)/ tiéu dé dudéi (footer).

Chuwong 6. KY NANG PHONG VAN

6.1 Khai niém

Phong van xin viéc 1a qué trinh hoi dap, trao doi truc tiép hoic gian tiép vé van dé viéc
lam giir nha tuyén dung (Cong ty, doanh nghiép) véi nguoi xin viéc (Ung vién). Muc
dich ctia nha tuyén dung la tim ra ¢ng vién phu hop nhét vai vi tri cdng viéc ma cong ty
dang can. Muc dich cua ung vién 1a tim dugc cong viéc phl hop véi kha ning chuyén
mon, dap tng duoc cac nhu cau cé nhan.

6.2 Vai tro
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Phong van xin viéc 1a bude dau tién mang quyét dinh liéu ban c6 nhan dugc cong viéc
méi hay van van tiép tuc voi chudi ngay dai that nghiép.

6.3 K¥ ning phéng van xin viéc

6.3.1 Tim kiém mét co hdi phéng van

- St dung dién thoai

Ban cd thé nhan dugc cudc goi tir mot cdng ty ma ban nop don vao. Nhitng cong ty 16n
thuong nhan duoc rat nhiéu hd so xin viéc cho nhiéu vi tri, vi thé c6 thé ho s& dé nhitng
nhan vién cap thap goi cho ban dé ho mot sé cau hoi sang loc. Biéu nay gitp ho loc ra
nhitng @ng vién khong thich hop dé du budi phong van. Ban nén chuan bi cho nhiing
cudc goi nhu thé bang cach tap tra 16i mot s6 cau hoi dé nhat — Pa phan cac cau hoi do co
lién quan tryuc tiép dén trinh do, nang luc va kinh nghiém cua ban, nhung ciing ¢ thé
nham muc dich kiém tra k¥ ning tiéng Anh cua ban, sy nhiét tinh, sy nghién ctu va
chuan bi caa ban cho mot budi phong van.

Mot khi nguoi goi dién tir phia cong ty da ty gidi thiéu minh, ban nén ndi nhitng cau dai
loai nhu ”Ong Smith, t6i rat vui khi 6ng goi. Toi c0 thé gitip gi duoc cho ong?” dong thoi
mim cudi khi ban néi diéu dé, vi nu cuoi cia ban ¢ thé dugc nghe thay qua giong noi
cua ban. Hay nhé to ra than thién va nhiét tinh vi c6 thé 6ng Smith da goi dén 20 hay 30
cudc dién thoai nhu ong ay dang goi cho ban, nén c6 I& ban s& mudn tré nén dat biét va
duoc nhd toi. Néu ban duoc hoi mot cAu ma ban khdng thé tra 1oi ngay 1ap tac, ban co
thé tim duoc chit thoi gian suy nghi bang cach dién dat lai cau hoi theo y ciia ban dé chic
rang ban hiéu rd ban dang duoc hoi vé diéu gi. Hoac ban cé thé ndi mot s6 cau nhu ”Cau
hoi that hay, t6i vui vi Ong/Ba di hoi didu d6...” roi sau d6 méi di vao cau tra 1oi.

- C4c vi tri tuyén dung dwoc quang céo.

Néu cé thdng bao moi chung hen gip g& qua dién thoai hoic mot nguoi nao khac gigi
thiéu ban lién hé vai nha tuyén dung thi ban hay ci goi, néi ngan gon va di thang vao van
dé. Hay chac rang sau cudc dién thoai, ban co duoc didu gi d6 dé tiép tuc theo dudi nhu
dia diém va thoi gian phong van chang han.

_Khi ban tu lién hg

Nguoc lai, néu ban 1a nguoi chu dong lién lac va khong duoc ai gii thiéu, luc ay, tinh
hudng hoi khac va ban chi nén dung dién thoai néu ban cam thay tu tin khi tro chuyén
qua dién thoai va cam thay thoai mai voi cach tiép can nay; nhung rat nhiéu ngudi khéng
cam thay nhu vay va ho thich gui thu lién hé hon 1a goi dién.
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Loi khuyén:

« Nén biét tén nguoi ban dang trd chuyén, va néu co thé thi nén tim hiéu vé ca chuc vy,
cap bac cua ho trong cong ty.

« Tim hiéu k¥ Vé t6 chac va nganh nghé cua cong ty.

« Biét cang nhiéu cang tét vé cac quang cdo tuyén dung hoac vj tri ¢d kha ning can
tuyén.

« Ngay 1ap tac néu yéu ciu tong quat caa ban va chi trinh bay chi tiét khi dugc yéu
cau; Nén nhd rang nha tuyén dung hau nhu khong biét vé ban 1 ai hay ban muén gi,
va truéc hét, ho can hiéu doi chut biét vé ban dé cd thé trao ddi véi ban.

« Trinh bay that ngin gon va rd rang vé trinh d6 chuyén mén, kinh nghiém va nhitng
yéu cau cua ban lién quan dén vi tri tuyén dung. Ban ciling nén mé ta nhitng van dé
trén sao cho né c6 lién quan véi ndi dung trong quang co tuyén dung.

« Mot cach tiép can da duoc ap dung thanh cong khi cha dong xin viéc do6 1a hiy noi
rang ban biét duoc cong ty dang tuyén nhan vién cho mét céng viéc ban yéu thich va
ban mudn goi dé trao doi ngan gon vé co hoi lam viéc cho cong ty. Mot s6 nha tuyén
dung c6 phan (ng tét doi véi cach tiép can nay vi né khong rang budc ho va phu hop
véi chinh sach cia cong ty vé viéc duy tri chinh sach mo cira dé thu hat nhan tai.

C6 dung t6 vé lo lang. Hay nhd rang néu ban khdng tu chi dong hoi xin viéc, thi co thé
ban s& bo 15 cdng viéc ban van ludén mo udc.
6.3.2 Chuan bi truéc khi phéng van

Muc tiéu dau tién ctaa ban ¢ budi phong van 1a duoc nhan vao lam mot cong viéc
hay thuc tap, vi vay ban dang ¢ ”ban minh” cho nha tuyén dung. D6 13 mot méi truong
day canh tranh ma ban phai nd lyc hét minh dé chién thang. Nha tuyén dung ludn luén cé
su chon lva gita ban va nhiing tng vién khac, ban phai thuyén phuc ho rang ban 1a su lya
chon tét nhat. Trong mdi truong do, c6 vai viéc nén va khdng nén 1am ma ban phai luu y.
Mot trong sb nhitng diéu quan trong nhat duoc liét ké dudi day.

« Tim hiéu k¥ vé cong ty va vi tri dy tuyén. Tim kiém thdng tin trén mang internet,
cac an pham vé kinh doanh, héi moi ngudi xung quanh dé xem c6 ai quen biét nguoi nao
dang 1am & c6ng ty 4y khong. Néu cong ty 1a nha béan 1&, ¢ thé ban mudn thir gia lam
mét khach hang dé trai nghiém dich vu cua ho trude khi dén phong van. Hay san sang thé
hién mot chat kién thire hay kinh nghiém thu thap dwgc nay trong budi phong van dé nha
tuyén dung biét ring ban di chuan bj truéc.
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« Lap mot danh sach cac cu hoi ma nha tuyén dung cé thé hoi ban va soan trudc
cau tra loi.

« Lap mot danh sach cau hoi ban mudn hoi cong ty néu ho khong dua ra truéc
thong tin vé minh.
* Trang phuc phu hgp
« Pung gio - khong dén quéa som (5-10 phut thi duoc) va tuyét d6i khong duge dén tré.
« Tat dién thoai di dong khi vao cong ty.
« Hoi khi duoc y&u cau
Phan cudi s6 tay nay c6 nhitng cau hoi dé ban hoi trong budi phong van.
« T ra diém tinh, thoai mai.
« Khong hut thubc - ngay ca khi dugc moi.
« Néu d6 1a budi phong van bang tiéng Anh, ban nén lubn noi tiéng Anh cho du nguoi
phong vén 1a nguoi Viét.
« Pung nhin cham cham vao céi ban hoic ngudi phong van.
« Tiép can ngudi phong van véi mot sy tan tam, kién dinh
« Trudc budi phong van, ty thuyét phuc minh rang ban ciing ciing c¢6 diém nao d6 dac biét
c6 thé lay dong ngudi phong van theo cach caa ban.
« Pé y t6i nhitng tin hiéu, nhu ngdn ngir cir chi chang han. Nhiing tin hiéu 4y s& goi y
cho ban khi nao thi nén tiép tuc ndi va khi nao nén dirng lai.
« Pung to ra vé céi gi ciing biét.
» Dung tu phé phan hay lam ha gia minh.
« Nhé rang khong phai ngudi phong van nao ciing lam xuét sic cong viéc cua ho - Vi vay
ban dirng xét doan cong ty qua ngudi phong van.
« Ban nén biét rd rang nha tuyén dung biét rat it vé ban. Nhiém vu cta ban 14 tu gidi
thiéu, trinh bay vé tinh cach, vé ban than caa minh chir khong phai doi nguoi phong van
cd tim kiém cau tra 1oi tir ban.
« Cubi cling, ban phai hiéu rang ngay nay, cong ty nio ciing quan tim dén kha ning giao
tiép ciia ban. Budi phong vén 1a co hoi dé ban thé hién minh da nam viing dugc dén dau
moén nghé thuat giao tiép nay.
Budi phong van ciing gidng nhu mot bai kiém tra. N6 doi hoi ban phai chuan bj va thuc
hanh nhiing cau ban cé thé duoc hoi. Cach tét nhat dé 1am diéu nay 1a dwa danh sach cau
hoi cho mot ngudi ban hay ngudi than dong gia ngudi phong van dé ban tap tra loi cac
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cau hoi d6. Piéu quan trong 1a ban quen dan véi viéc nghe thay giong minh néi lén va
viéc tu giGi thiéu vé ban than.
Thuc hanh:

Tu viét cho minh mot bang liét ké nhitng viéc can kiém tra truéc va trong lc
phong van. Va chia sé véi ban bé hay ban trong nhém vé cu tra [oi cua ban. Hoi xem ho
c6 thém gi vao bang liét ké d6 khong.

6.3.3 Tham gia phéng van
Nhitng cau héi phéng van thwong gap
Ngay cang nhiéu nha tuyén dung dang ding mét chién lugc duoc goi 1a “cach dat cau hoi
dia trén hanh vi” khi phong van (ng vién. Nhitng cau hoi mang tinh hanh vi dugc nham
muc dich dé ung vién ké chuyén ngan, ngin nhitng cau tra ldi mang tinh Iy thuyét, tranh
viéc dan dat ung vién, dong thoi lam cho phi hop véi céc tiéu chuan tuyén dung di dinh
truée. Ngudi phong van s& do xét hanh vi cia Gmg vién dé xac dinh xem ho c6 dap tng
duoc nhiing tiéu chuan da duoc chon tir hya truéc hay khong. Nhiéu nha tuyén dung két
hop ca hai loai: cau hoi duwa trén hanh vi va cau hoi truyén thong .
Cau héi 1 (Vé hec van)

* Ban da tham gia khoa hoc nao thich hop vai vi tri nay?

« Cho chung toi biét ngan gon vé khoa hoc ban vira mai hoan thanh.

« Ban d4 1am thé nao dé can bang gitta viéc hoc va cac hoat dong ngoai khoa?

« Ban cam thay sao vé két qua hoc tap caa minh?

« Hay mé ta vé van dé 16n nhat ban gap phai véi viéc hoc caa minh. Ban da giai quyét

no6 bang cach nao?

« Ban dua vao dau dé xac dinh nganh hoc cho minh?
Cau heéi 2 (Vé cong viéc)

« Tai sa0 ban ang tuyén vao vi tri nay?

« Ban biét gi vé cdng ty va nganh nghé kinh doanh ciia ching t6i?

« Sao ban lai chon nganh nghé nay?

« Ban quan tam dén diéu gi nhat khi lya chon mot cong viéc?

« Ban di 1am gi dé chuan bi cho budi phong van nay?

« Vi sao ban muédn 1am cho cdng ty ching tdi?

« Ban nghi ban s& dem lai diéu gi cho cong ty?
Cau héi 3 (Nang luc va ky nang ca nhan)

« Hay cho chiing t6i biét vé ban than ban?

54



« Ban c6 diém gi dic biét khién ban ni bat so véi cac ang vién khac cho vi tri nay?
« C6 khia canh ndo cta c6ng viéc ndy ma ban cam thay hoi e sg khong?
* Ban c0 kha nang gi ma ban nghi la sé giup ban thanh céng trong vi tri nay?
 Ban hy vong sé dong gop gi cho cong viéc nay?
« Ban ¢6 nghi rang viéc hoc & truong di trang bi kién thuc cho ban du dé ban cé thé
lam duoc cdng viéc nay?
« Ban thay cong viéc thé nao? Ban dinh sé& lam gi dé lam tét vai trd caa minh?
« M6 ta vé diém manh va yéu cua ban.
« Tai sao chung t6i nén giao cho ban cdng viéc nay?
Cau hoi 4 (Hoat dong xa hoi)
« Ban 1am sao dé thich nghi véi viéc chuyén tiép tir trung hoc sang dai hoc?
* Nhirng 10c ranh ban thuong lam gi?
« Ban thich c6 nhiéu hay it ban bé?
« Ban c6 bao gid nam trong ay ban ciia mot cau lac bg, hoi hay mot hoat dong nao do
khong?
Cau héi 5 (Hoai bao)
« Ban dinh dat dén muc tiéu nghé nghiép ciia minh bang cach nao?
* Muc tiéu trong hai nam téi cua ban la gi?
* Ban du dinh s€ dat duoc gi sau nam nam?
* Ban ¢6 mo udc lau dai nao khong?
« Ban nghi 1am viéc & day sé& giup gi dé ban dat duoc muc tiéu l1au dai caa minh?
Cau héi 6 (Nang luc cu thé - kha ning linh dao, dwa ra quyét dinh, hiéu biét vé ky
thuat, ...)
« Thanh tich dang ké nhat ma ban dat duoc & dai hoc 1a gi?
« Ban tién hanh céc budc nao dé theo ddi mot van dé doi hoi c6 su chl y cua ban?
« Muc tiéu cua ban trong nim hoc cubi 1a gi? Ban da thuc hién dugc cha?
« Cho t6i mét vi du vé mot quyét dinh ding cua ban trong 1 nim trd lai day.
« Ban 1am thé nao dé tu diing 1én sau mot lan that vong?
« Hay no6i vé mot nha lanh dao thé giéi ma ban ngudng mo va néu ly do tai sao?
« Gia sir ban dugc giao cho mot tai liéu vé cac yéu cau chi tiét k§ thuat phan mém,
chdng tdi mudn ban bién né thanh mot hé théng hoat dong hoan chinh, ban s& lam gi?
« Hay mo ta ba nguyén ly chinh cua viéc lap trinh theo huéng d6i tuong.
« Hay giai thich nhiing wu diém caa C++ so véi Java.
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Céau hoi 7 (Mirc lwong mong doi)

« Ban mudn duoc tra bao nhiéu?

« Ban ¢6 dang nop hd so tng tuyén cho ciing mét vi tri vao nhiéu cong ty khac nhau
khong?

« Néu duoc nhan, chirng ndo ban c6 thé bat dau 1am?

« Tai sao ban mudn nghi ¢ chd 1am hién tai?

* Ban ¢0 cau hoi nao cho chung t6i khéng?

Bai Tap

Chon mot hoac hai cau hoi tir danh sach bén trén. T6é mau hoac gach dudi ching, va sau
d6 ghi cht hay tra 16i ngan gon vé viéc ban s& xur Iy cau hoi nay ra sao trong budi phong
van, ghi vao trang bén dudi. Tap hoi va tra 1oi cac cau hoi phong van véi mot ngudi ban.
Cau hoi mang tinh hanh vi

K§ niing té chic

« Kha ning 1ap ké hoach — Ké cho tdi nghe vé 1an ma ban phai 1én ké hoach cho mét
su kién? Ban d3 lam nhiing budc nao? Két qua ra sao?

« Kha ning xép thu ty wu tién — Ban c6 thé cho t6i biét vé mot lan nao d6 ma ban dang
rat ban véi cong viéc hay hoc hanh hay mét van dé nao khac? Ban da xu Iy moi viéc
ra sao? Ban da lam gi?

« Kha ning phan coéng cong viéc — Ban ¢6 bao gio & vao vi tri quan ly hay t6 chic gi
d6 ma can c6 nhiéu ngudi phu gilp ban khdng? Ban da lam thé nao dé phan cong
cong viéc? Piéu gi da xay ra?

K¥ ning quan hé xa héi

« Quan hé khéach hang — Cho t6i biét vé mot chuc vu/vai trd nao d6 huéng téi con
ngudi hay dich vu khach hang ma ban timg dam nhiém? Ban cam thay sao vé vai trd
nay? Ho dap lai ban ra sao?

« Lam viéc nhdm — C6 bao gio ban & trong 1 nhdém va gap phai mot van dé phat sinh?
Viy diéu gi da giy ra van dé d6? Ban da tiép can véi van dé d6 nhu thé nao? Giai
quyét ra sao?

« Kha ning @ng Xa v&i moi ngudi & moi cap bac — Hay ké cho tdi vé mot lan nao d6
ban 1am viéc chung véi mot ngudi & cap thip hay cao hon ban. Ban hdy md ta tinh
hudng ay? Két qua ra sao?

Kha nang ky thuat
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« Giai quyét van dé — Pau 1a van dé kho khin nhat ¢ truong hay trong cdng viéc ma
ban timg d6i mat? Hay mé ta tinh huéng d6. Ban da nham téi van dé nhu thé nao?
Két qua la gi?

« Ap dung kién thirc — Hay n6i vé mot lan nao d6 ma ban phai ap dung kién thirc hoic
k§ nang méi? Kién thirc/K§ nang do 1a gi? Két qua ra sao?

« Biét dugc gisi han — M6 ta tinh hudng khi ban phai nho téi sy gitp d cua nguoi
khac. Ban da nho ai? Diéu gi da xay ra?

Kha Ning Phat trién

« Kha ning lanh dao, din dau — C6 bao gio ban phai budc ra khoi dam dong dé khoi
xudng, lanh dao mot didu gi d6 khac biét? Ban di 1am gi? Két qua ra sao?

« Kha ning hoc hoi tir cdng viéc — Ban c6 thé md ta mot tinh huéng ban phai tiép thu
mot luong kién thuc Ion va phai &p dung ching. Ban di 4p dung nhu thé nao?

K¥ ning giao tiép

« C6 kha ning giao tiép — Cho t6i biét vé mot lan khi c¢6 ai ¢6 hiéu lam y ban n6i. Lam
sao ban giai thich ré rang cho ho? Két qua ra sao?

« Kha nang lang nghe — Hay ké vé lan khi mot nguoi ban cia ban tim ban dé tam sy?
Ban da sir dung nhitng k¥ nang nao trong vai tro nay? Ban da van dung nhitng ky
nang nay vao cong viéc ra sao?

Sw tan tdm

« Su tan tam trong cdng viéc — M6 ta mot tinh huéng ma ban van tiép tuc theo dudi
mot cdng viéc trong khi nhitng nguoi khac déu da tir bo? Tai sao ban lai muén duy tri
cong viéc d6? Két qua ra sao?

« Tan tdm phuc vu - Ban di bao gio 1am viéc trong mot to chirc hudng téi khach hang
hay phuc vu cong dong chua? Ban da lam gi? Két qua nhu thé nao?

Thwc hanh

Mot 1an nita, chon mot hoac hai cau hoi trong mdi muc trén, viét ra cau tra loi & dudi, sau
do6 thuc hanh hoi va tra 161 véi mot ngudoi ban.

Nhirng cau héi kho tra loi

Ban da dwoc moi phong van, ban dang rat vui mung. Ban tham chi dd nghién ctu vé
cong ty, tap tra loi cac cau hoi va chuan bi xem minh s& mic gi dén phong van. Va cudi
cung thi ngay d6 ciing toi, sau khi da dén sém 5 phut, ban bat ngd duwoc hoi mot cau rat
kho tra loi. Hay chuan bi mét cau tra 1oi cho mdi cau hoi bén dudi va thuc hanh véi mot

nguoi ban.

57



« Muyc tiéu nghé nghiép trudc mat va lau dai cua ban 1a gi?
« Trong vai phat, hdy néi cho ching tdi biét vé ban than ban.
« Piém manh va yéu cua ban la gi?
« Ban cam nhan gi vé cong viéc nay?
« C6 khia canh ndo cua cong viéc khién ban cam thay e ngai khéng?
« Tai sao chdng tdi nén giao cho ban cng viéc nay thay vi nhitng tng vién khac dang
ngdi trong phong cho phong van?
« Ban nghi ban s& c6 dong gop gi dang ké cho vj tri nay?
« Ban nghi lam viéc & day sé& gitp gi dé ban dat dwoc muc tiéu 1au dai cia minh?
Nhitng cau ban c6 thé héi cudi budi phéng vén
Thong thuong, cudi budi phong van, ngudi phong van s& hoi ban ¢6 cau hoi nao cho ho
khong, ban cd thé tan dung co hoi nay dé tim hiéu thém vé cong ty.”Nhiing ung vién
khong biét hoi it nhat mot vai cau théng minh thi s& van ludn 1a nhitng nguoi tim viéc”.
(Kador, 2002:30)
Veé t6 chiic
Cong ty Ong/Ba khac véi cac dbi thi canh tranh ¢ diém nao?
Cong ty cd nhitng loai hinh dao tao nao?
Ké hoach phat trién trong twong lai cua cong ty 1a gi?
Ong/Ba hai long vé diéu gi nhat khi 1am viéc ¢ day?
Ong c6 thé mo ta vai nét vé van hoa cong ty dugc khéng?
Ong ¢ thé cho tdi biét vé moi truong lam viéc o day?
Cong ty c6 ban tuyén b6 s ménh khdng? C6 thé cho toi xem duoc khong?
Ong ¢ thé cho tdi biét vé vai trd cua tdi s& nhu thé nao trong co ciu to chuc cua cong ty?
Chinh sach dich vu khach hang caa cong ty la gi?
Vé cong viéc
Vi sa0 vi tri nay lai tréng?
T6i cd thé xem ban md ta cong viéc duoc khong?
Vi tri nay dong vai trd nhu thé nao trong co cau ciia phong ban va caa cong ty?
B6 phan nay c6 ké hoach phét trién ra sao trong twong lai?
Céc bo phan trong cong ty lién lac véi nhau & mirc d6 nao? (néu d6 1a mot cong ty Ién)
Toi s€ bao cao cho ai?
Ai s& 1a nguoi ra quyét dinh tuyén chon sau cing?
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T6i s& danh bao nhiéu phan tram thoi gian cho mdi chic nang ctia cdng viéc nay ma 6ng
vira mo ta?

Cong ty c6 chinh sach t6 chuc thing tién tir ndi bo khdng?

Nhitng pham chat ca nhan nao can thiét dé thanh cong trong vi tri nay?

Trach nhiém hang ngay cua toi la gi?

Néu t6i dugc nhan vao thi nhiém vu dau tién cua toi 1a gi?

Hién tai thi dau 1a diém yéu hay van dé kho khan cua bo phan/vi tri nay?

Theo Ong thi dau 1a co hoi quan trong nhat dé cai tién trong bo phan ma téi mudn duoc
tham gia vao?

Thanh tich cdng viéc dugc danh gia theo tiéu chi nao?

Con duong thiang tién nghé nghiép cua nguoi tirng 1am & vi tri nay ra sao?

Gia sur rang toi duoc nhan, va dam nhan cong viéc kha tét trong mot khoang thai gian,
vay cOng viéc nay s& dan dén nhitng co hoi nao khac?

Vi tri nay dong vai tro quan trong ra sao trong cong ty?

Héi vé ngudi phéng van

Tai sao Ong/Ba lai thich dugc lam viéc cho cong ty nay?

Theo quan diém cua 6ng, cong ty mong doi dong gdp nao nhat tir phia nhan vién?

Ong hai long vé diéu gi nhat khi lam viéc ¢ day?

Trong cong viéc c6 nhitng van dé nao khién Ong/Ba trin trg?

Ong md ta vé cach quan ly ciia minh nhu thé nao?

Ong mubn nhan vién cap dudi trao d6i véi minh thé nao?

Néu toi duoc nhan, Ong c6 1oi khuyén nao 6ng mudn t6i van dung vao cong viéc khdng?
Nhan t6 thanh cong nao cho dng biét dugc rang quyét dinh nhan toi 1a dung dan?

Gia sir 6ng va toi dang c6 nhitng quan diém khéac nhau thi 6ng mudn giai quyét né nhu
thé nao?

Budc tiép theo trong quéa trinh tuyén dung cua cong ty 1a gi? Toi c6 can dén phong van
tiép lan 2 hay 3 khéng?

Sau budi phéng van

Sau khi phong van, ban nén thé hién nhiing gi ban nghi vé budi phong van, tim vai cau
hoi dé hoi nguoi phong van, va viét thu cam on hay email cang sém cang tét.

Thu cam on (viét tay hay email) cho ban mét co hoi dé nhan manh lai s quan tam cua
ban d6i véi vi tri, @& hoi nhitng gi ban con thic miac ma chua hoi vao phit cudi, va dé
mét 1an nira 1am nha tuyén dung nhé dén tén ban.
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C6 mot sé trang web hudng dan ban cach viét thu cam on, vi vay hdy danh thoi gian
chuan bi noi dung va giri cho ngudi phong van trong vong 24 gid sau khi phong van.

Két luan

C6 rat nhiéu diéu can ghi nhé trudc, trong khi va sau phong van, nhung 10i khuyén tét
nhat 1a: don gian hdy chuan bi, thu gidn, va cb gang hét sirc dé to ra binh tinh va chuyén
nghiép.

Khong su chuan bi nao c6 thé thay thé/cho ban biét trude duge nhitng tinh hudng xay ra
trong mot budi phong van thyc su; tuy nhién, su chuan bi k§ ludng — vé k¥ ning, kinh
nghiém, thanh tuu, céng viéc ban ang tuyén va vé noi 1am viéc twong lai cta ban sé& 1a su
dau tu thoi gian vo cuing sang sudt va khdn ngoan.

Cau hoi on tap

1. Trinh bay céc k¥ ning co ban khi chuan bi phong van xin viéc

2. Trinh bay cac k¥ ning co ban khi tham gia phong van xin viéc

3. Gidi thiéu vé ban than voi nha tuyén dung

4. Giéi thiéu vé nghé nghiép caa ban theo dudi

5. Gigi thiéu vé muc tiéu nghé nghiép cia ban trong nim nim ti.

HET
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