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LOI GIOI THIEU

Phat trién ky nang cho tré em va thanh thiéu nién, bao gém ca nhiing em bi

thiét thoi nhat, 1a mot trong nhiing ndi dung chinh ma Dy &n Thanh phé Lanh

manh cho Thanh thiéu nién tai Da Nang trong khuén khé Sang kién cac thanh phé

than thién véi tré em do UNICEF phéi hop véi thanh phé Ba Néng trién khai. Hoat déong nay
nham bé trg kién thiic va ky ndng séng, gitp cac em thuc hién tét cac quyén cda minh, hd
trg cho cac em tham gia vao qua trinh ra quyét dinh cia thanh phé va céng déng, va kién
tao cac giadi phap hudng dén gidi quyét cac van dé do thi. Viéc tang cudng cac ky nang can
thiét, dac biét la ky nang lanh dao cho tré em va thanh thi€u nién tao diéu kién cho cac em
tu tin chia sé y kién ctia minh va tham gia mét cach tich cuc vao qua trinh hoach dinh chinh
sach vé nhiing van dé anh huéng dén doi séng cla cac em.

Cudn “S6 tay ky nang lanh dao danh cho tré em va thanh thiéu nién” dugc thiét ké nham
muc dich gidi thiéu cac ky nang can thiét trén hanh trinh tré thanh mét nha lanh dao tré va
dinh hudng giup cac em thuc hanh nhiing ky nang nay. Tai liéu nay sé phu hgp cho tré em
va thanh thiéu nién dé tudi 10 — 18 tuéi.

Cudn sé tay dugc bién soan va chiu trach nhiém néi dung bdi S& Lao déng, Thuong binh
va Xa hoi cing Thanh doan thanh phé Da Nang, véi su ho trg ky thuat clia cac chuyén gia
tu UNICEF Viét Nam.

Chung téi hy vong cuén sé tay nay sé trd nén hiiu ich véi tré em va thanh thi€u nién trong
hanh trinh hoc tap va rén luyén dé trd thanh mot nha lanh dao tré trong tuong lai va hy
vong cac em sé giup lan téda nhimng kién thiic bé ich nay téi nhiéu ban dong trang Ida.
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HUGNG DAN SU DUNG

NHUNG PHAN THONG TIN CUA CUON SO TAY NAY SE BAO GOM:

niém (da dugc dién giai theo ngén ngir phu hgp véi déi tuong ngudi doc), nhiing khia
canh quan trong lién quan dén chu dé.

A Théng tin téng quan: Phan théng tin tdng quan sé trinh bay ngédn gon nhimng khai
o

Quy trinh/ huéng dan: Phan nay tap trung vao viéc cung cap huéng dan théng qua
cac vi du thuc té, ggi y cila nhom tac gia hodc cac quy trinh mang tinh thuc hanh.

Tu nhin lai: Mi ban doc sau khi két thac viéc tim hiéu thong tin  phan A & B sé ghira
cau tra 16i vao phan C - Ty nhin lai. Pay la nhiing cau héi mé gitp ngudi doc tu danh
gia dugc khodng cach cia chinh minh so vé6i 01 ky nang chuan muc. Viéc tra 1&i trung

N o

thuc, khach quan va sau sic nhiing cau hoi nay la diéu kién quan trong dé phat huy
tac dung cla nhiing gi da hoc héi dugc.

K& hoach hanh déng: Day la khi ban can ghi lai 3 - 5 hanh déng cu thé, ré rang, c6
mdc thai gian dé thuc hanh ngay nhiing diéu hoc héi. C6 thé ban sé thiét [ap mot ké
hoach hoan hao, c6 thé la nhiing hanh déng dugc nay sinh moét cach cdm hing. Cho

O

du la gi di ntta, hdy nhé 2 nguyén tac:
« Khong c6 hanh dong, khéng cé két qua;

« Kién tri, kién tri, kién tri.

Khuyén nghi: vui long tham khao cac video cia chuong trinh tap huan trén website www.
hcadanang.com dé téi da héa hiéu qua ctia cudn sé tay nay.

Chuic cac ban thanh cong!
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1. LANH DAO TRE,
TU DUY VA HANH
PONG



A. THONG TIN TONG QUAN

1.TU DUY CUA NHA LANH PAO TRE

1.1. Khai niém lanh dao

LANH DAO
TRE - TU DUY

D6 1a kha nang ban ANH HUGNG' dén moi ngudi xung quanh dé tao ra nhiing su thay VAHANH

. DONG
doi tich cuc.

1.2. Nam cap dé ctia mét nha lanh dao tré

TON TRONG

Nguai khac theo ban
chi don gian vi

BAN LA BAN

cececsssssssssssbecccces PHATTRIEN

Nguai khac theo ban
vi nhiing gi ban
LAM CHO HO

KET QUA cacnccasaeeadiis

Ngudi khac theo ban
vinhiing KET QUA
banlamra

MOI QUANHE +eccacccsnnssnanccsas

Ngudi khac theo ban
viho MUON theo

escsssse CHUCVU

Nguai khac theo ban
vi ho PHAI theo

1 John C.Maxwell (2016). Phét trién ky nang lanh dao, Nha xudt ban Lao déng, H6 Chi Minh
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2.LANH DAO BAN THAN
2.1.Lanh dao ban than

+ Lanh dao ban than - lanh dao chinh minh don gian la ban séng ding vaSi nhiing 16i ban khuyén
ngudi khac, tudn tha dung nguyén tac do ban da dat ra hoac giilf nhiing gi da cam két.

«  Trudc khi hoc dé lanh dao ngudi khac, ban can hoc dé lanh dao chinh ban than minh truéc va day
cting la loai hinh khé nhat trong rén luyén nang luc lanh dao.

« Viéc lanh dao ban than doi hdi ban phai nhan thuc ré rang vé thé gidi bén trong ctia minh dé cé
dugc huéng di ding dan va tap trung vao nhiing hoat déng cé y nghia, hanh phdc.

2.2.B&n tru cét lanh dao ban than

«  Tu kham pha: Ban tim kiém diém yéu/ di€ém manh cta ban than, dam mé, tdm nhin va s&t ménh
cudc ddi, ban nhan biét tinh cach ctia minh.

«  Tu chdp nhan: Ban nhan thic dugc qua trinh trudng thanh ca vé mat sinh hoc, cdm xuc, van hoa, tri
thiic va cdc m6i quan hé. BDong thai ban diing cam, khach quan céng nhan nhiing su that.

- Tuquan ly: Giai doan ching ta rén luyén tinh ky luat, Iong kién tri dé thuc hién cac hanh déng nham
dat dugc nhitng muc tiéu da dé ra. Day cling la luc can phai hinh thanh cac théi quen tich cuc.

«  Tu phat trién: Hanh trinh vuon tSi muc tiéu, trd thanh nha lanh dao doi héi ching ta tu duy phat
trién & 02 khia canh:

» Hoc héi khong ngung;

» Nang cao chudn muc (nang cao tiéu chudn céng viéc hodc thiét Iap muc tiéu I6n hon)

KHAM PHA Don nhan lich s
va hién tai cla

Xac dinh va dan
than hoc hai
theo dinh huéng
cta nha lanh dao

con ngudi minh

tré
Tim hiéu thé gigi Thiét lap thoi
bén trong moi quen, ky luat
con ngudi
TU CHAP NHAN
i
SG TAY KY NANG LANH DAO
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3.TO CHAT CUA MOT NHA LANH DAO TRE

So d6 “Thai dé - Ky nang - Kién thic” trén moé ta nhiing to chat can thiét nhat ma ching ta sé khéng
ngling rén luyén va hoc héi. Trong pham vi s8 tay nay, cac ban sé tap trung vao nhdm moét sé cac ky
nang thiét yéu.

L]

LANH BAO
TRE - TU DUY
VA HANH
DONG

o C6 tam nhin

» Tién phong

« Nhiét huyét
o Thuyét trinh

» Trach nhiém E :
« C6 chinh kién '  Tu duy phan bién
« Ngay thing . 'tl':: nt:f; &xuly

 Chinh truc
el _ :+ Quan ly thdi gian &
» Quyét doan — : &p luc

o
« Vilgi ich tap thé

Lam viéc theo nhom

« Giao tiép

~ « Giai quyét van dé
.« Lapkéhoach

« Giao viéc/ iy quyén

« Hiéu biét chinh minh

« Hiéu biét d6i nhém

» MGi truong noi toi
dang sinh séng

« Kién thiic phé thong/
chuyén sau

-
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B. QUY TRINH/ HUONG DAN

DPé trd thanh mét nha lanh dao tré, chlng ta can thuc hién 4 budc can ban sau:

-
"

12

SO TAY KY NANG LANH PAO

1. XAC PINH MUC TIEU

Cac ban can ré rang minh sé tao anh hudng tich cuc dén nhiing ai,
trong khoang thai gian bao lau va nhiing két qua cu thé sé la gi. Hay
dam bao chac chan rang muc tiéu nay quan trong va cé y nghia véi
ban.

2.PHANTICH

Xac dinh chi tiét nhiing nang luc ching ta con thiéu, nhiing thur
théach sé gap, nhiing diéu can hoc héi cting nhu nhirng nguén luc
can thiét khac.

3.LAP KE HOACH

Tu budc 1 va 2, ban sé nhan ra dau la nhiing viéc nén lam va dau la
nhing diéu can hoc. Hay tao ra mot ké hoach, mot thai gian biéu
dé hién thuc hoa.

Lap ké hoach khéng qua kho so véi hanh dong thuc thi ké hoach
dé. Hay bat dau ngay lap tuc, tir nhiing budc don gian nhat va dam
bao thai do ky luat, kién tri.

DANH CHO TRE EM VA THANH THIEU NIEN



C. TU NHIN LAI

Ban da anh huéng dugc dén nhitng ngudi xung quanh chua?
Ban anh hudng dén ho nhu thé nao?

LANH BAO
TRE - TU DUY
VA HANH
DONG

Diéu gi la can tr& 16n nhat dé ban tu lanh dao ban than?
Vi sao?

Tu danh gia thi ban nhan ra minh da c6 nhiing té chat nao ctia 1 nha lanh dao tré?
Nh(ing t6 chat nao ban chua c6 va can phai hoc héi dé cai thién?

SO TAY KY NANG LANH PAO | 13
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Il. K<Y NANG
THUYET TRINH



A. THONG TIN TONG QUAN

1. DINH NGHIA KY NANG THUYET TRINH

La qua trinh truyén tai mot cha dé téi khan gia. N6 6 thé [a mot moét bai thuyét minh, mot bai gidi thiéu,
bai gidng hoac bai phat biéu nham muc dich théng bao, thuyét phuc, truyén cdm hing, dong vién, xay
dung thién chi, trinh bay mét y tuéng hodc mot san pham mdi.?

2.BAYEU TO CUA MOT BAINOITOT
« Khan gid hao hung va chd tam vao;
«  Théng tin chinh xac, 1ap luan thuyét phug;

«  Khan gia co6 thé ap dung/ déng y vai y kién ctia ban.

3.BA NIEM TIN GIGI HAN KHA NANG CUA BAN T
TRINH

«  Khong du trinh d6;
+  Moi ngudi khéng quan tam;
«  Ban mudn tu lam moi thu.

Khi nao ban con gilr nhiing suy nghi nay trong dau thi kha nang cé mot bai thuyét trinh tot sé con la mét
th{r thach 16n. Chung ta can hiéu ré:

+  Ban c6 thdi gian, ban ¢6 su trg gilp, ban ham hoc héi nén ban cé dua trinh do;

« Moi ngudi khdng quan tam: co6 thé vai y ding nhu vay nhung chi can tuan tha quy trinh, ban sé c6
1 bai thuyét trinh 16i cuén;

- Khéng ai hoan hao hodc du nang luc dé lam tat ca, hay yéu cau su trg giup ti nhiing ngudi xung
quanh.

4. PIEU NGUGI TRINH BAY CAN VA NGUGI NGHE MUON

« Nguai trinh bay can: Su tu tin, nhiét tinh, hai hudc, hoat ndo, phan tiing nhanh, biét quan sat, biét
lang nghe, biét cach hoi, biét kiém soat, co tri nha tét;

- Ngudi nghe mudn: Hiéu dugc van dé, dung diéu ho dang quan tam, cdm thay hiu ich, khong buén
ngu, khéng cang thang, khéng mat thai gian.

2 Wikipedia (2021). Thuyét trinh, <https://vi.wikipedia.org/wiki/Thuy%E1%BA%BFt_tr%C3%ACnh>, xem 28/10/2021

SO TAY KV NANGLANHDAO | 15
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B. QUY TRINH BE cO MOT BAI
THUYET TRINH TOT

©

DANH
GIA

Q
TRINH
BAY

1. CHUAN BI
1.1. Muc tiéu trinh bay

«  Muc tiéu la nhiing két qua cu thé ban can dat dugc khi két thuic bai thuyét trinh. Day la budc quan
trong nhung rat nhiéu ban thudng bo qua. Vui long xac dinh muc tiéu SMART (xem phan chu giai
bén dudi) trudc khi thuyét trinh, diéu nay sé gilip ban chuén bi va trinh bay tét hon.

« Nhiing muc tiéu can dugc ghi ra gidy va phai that rd rang, chi tiét.

Attainable
C6 thé/ cod
kha nang
dat duoc Relevant
Lién quan dén
tam nhin

Measurable

Do ludng, dong
dém dugc

Time-bound

Thai han dé
dat muc tiéu

16 SO TAY KY NANG LANHPAO
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1.2.Tim hiéu ngudi nghe

C6 thé xem day la yéu t6 quyét dinh. Hay xac dinh ré ngudi nghe va tim hiéu day da théng tin vé ho:
ho la ai? Bao nhiéu ngudi? Ho mudn nghe gi/ tim thay gi & bai n6i? Ho da co kién thiic vé chu dé chua?
Ngén ngl nao la phu hgp véi nhém ngudi nay? Ho hing thi véi su thay déi nao?

1.3. Néi dung bai thuyét trinh

TU budc 2.1 va 2.2, ban can quyét dinh sé trinh bay nhiing n6i dung gi trong bai noi cia minh. C6 02 cach
thu thap thong tin cho bai néi

« Cach 1: thu thap thong tin tu viéc tim tu liéu va sdp xép theo nhom (Cach nay st dung khi ban chua
nam nhiéu théng tin chuyén moén);

«  Cach 2: ti chi dé chinh chia thanh nhiéu cht dé phuy, réi st dung bé cau héi 5SW1H (What - cai gi, ¥
why - vi sao, when - khi nao, who - ai, where -  dau, how - nhu thé nao). Hinh dung mai y chi tiét g-n

sé nai gi. (Cach nay ap dung khi ban la ngudi nam viing cha dé). T
KY NANG
THUYET

Luu y st dung 3 nguyén tac: TRINH

«  Nguyén tac vién kim cuong: chi s&r dung nhiing y dat gi4, tranh lan man;
« Nguyén tac 10 suéi: hay tap trung nhiing diéu ma ban c6 cdm hing;
«  Nguyén tac may do: noi dung vao ndi dung ma khan gia can.
1.4. Cau tric cua bai thuyét trinh
a. C4u trdc 3 phan: mé dau, phan chinh, két thuic (cac ban vui long xem ky hon & muc 2. Kich ban)
b. Lap dan bai vai 3 cau hoi
Khan gia can gi? (c6 thé can trudc khi chon chu dé)

- Toican dat diéu gi?

«  T6i mudn“Gap” khan gia ¢ dau?
c. Xay dungy tudng cét 16i
1.5. Hdu can

Chuan bi cac phan nhu: am thanh, anh sang, mui huong can phong, bé tri ghé ngéi, ban hoc, phong
trinh bay, khu vuc san khau, but cac loai, bang trang, man hinh, mdy chiéu, day néi, may tinh xach tay,
but chinh slide, giday A0, vat dung tro chai, qua tang, thic an nhe, tai liéu hoc tap...

SO TAY KY NANG LANH PAO 17



1.6. Dién tap

Viét dan y va trao d6i véi thay cé, ngusi c6 chuyén mén; tap ndi trudc guong, thu am, mai ban bé ngudi
than lam thinh gia; can c6 céng tac téng hgp, rat kinh nghiém sau méi lan tap va chinh sta...

1.7.Ngén ngif co thé

Giao tiép bang mat: trong qua trinh thuc hién bai thuyét trinh, viéc git lién lac bang mat v6i ngudi nghe
thudng xuyén sé khién cho ho c6 cdm giac dugc ton trong, dugc quan tam. Tranh nhing biéu hién nhu
nhin cham cham vao mét nhém nhé (hay chia sé anh mat dén tat cad moi nguai), tranh nhin xuéng dat
hodc nhin Ién tran nha (biéu hién cda su ling ting, thiéu tu tin).

Thang vai: viéc rén luyén va thuc hanh 2 bg vai thang sé giup cac ban thé hién dugc su tu tin, manh mé
khi thuyét trinh. Diéu nay sé gilip nang cao su thuyét phuc cia bai néi.

Long ban tay mé: ngoai trir nhiing luc dung ban tay dé thé hién cac y khac, khi néi thi chiing ta nén
dé 2 long ban tay md. Diéu nay giup cho khan gia c6 cdm giac gan gii va tiép nhan thong tin dé dang
hon (viéc rén luyén dé Idbng ban tay mé trong nhing lan dau sé c6 cdm giac khong thoai mai, thira thai

nhung ban sé nhanh chéng vuot qua no, chi can lién tuc thuc hanh sé gitp ban vuot qua)

Ngoai 3 thi quan trong trén, ching ta cling can chd y dén dang di, dang ding, ct chi ban tay va ngén
tay, khoang cach véi ngudi nghe, diéu b, nét mat...

1.8. Giong néi

Viéc ban néi déu déu cling 1 tong giong, 1 nhip diéu sé khién cho ngudi nghe mau chan va gidm hiéu
qua thuyét trinh. D& thay déi diéu nay, ching ta c6 thé thuc hién cac ky thuat nhu:

- Thay d6i t6c d6 noi, ltc nhanh ltc cham
- Thay d6i am vuc: am thanh ban néi sé cé lic cao luc thap, lic tram luc béng

- Strdung cac diém diing: im lang trong 1 khoang thai gian ngan 3-5 gidy cling 1a 1 cach trinh bay rat
thu hut.

- Nhan giong hoac lap lai & nhing tir khda quan trong, y chinh.
- Vuilong néi rd chi, tranh cac cach phat am khién ngusi nghe khé nghe
1.9. Trang phuc

Phu hgp véi boi canh va khan gia. Mot trong nhimng bi quyét gitp rén luyén sy tu tin khi thuyét trinh
chinh la viéc ban mac bo trang phuc ma ban cam thay thoai mai, tu tin nhat.

1.10. Than thai

Tinh than thoai mai, tu tin, lam chd san khau.

18 SO TAY KY NANG LANH DAO



2. KICH BAN

VGi su chuan bi ky luéng 10 yéu té trén, dén luc nay chung ta cé thé hinh dung va viét ra kich ban cda
bai thuyét trinh. Mét kich ban don gian co hinh thic nhu sau:

2.1. Mé dau

+  Gidi thiéu ban than, trudng hoc;

+  Trinh bay ré muc tiéu va cac néi dung chinh trong bai néi cta ban;
«  Chuyény sang phan trinh bay cac néi dung chinh.

Gai y: Phan m& dau nén theo trinh ty tir cdm xdc dén ly 1é

2.2. Phan chinh

+  Neéurandidung 1

KY NANG
THUYET
TRINH

» Y nho 1 va cac thdng tin/ tai liéu dan ching

» Y nhd 2 va dan ching minh hoa

» Tém tat ndidung 1
+  Neéurandidung?2
» Y nho 1 va cac théng tin/ tai liéu dan ching
» Y nhd 2 va dan ching minh hoa
» Tém tat ndi dung 2
2.3. Két ludn
«  Tém tat ndi dung trinh bay theo cacy
« Ratrakétluan va néu rdé y tudng cot 16i
Gai y: Phan két luan nén theo trinh ty tur ly 1é dén cam xdc
Luuy:
«  Khi viét kich ban, can ghi ré cac phuang phap trinh bay;

+  Sau khi da nam dugc cau tric ndi dung can trinh bay, thu thap da thong tin thi ngusi thuyét trinh
tién hanh viét kich ban ra giay;

«  Kich ban khéng can qua chi ti€t nhung phai day da cac y chinh ma ban sé trinh bay, cac diém luu y
va liét ké cac phuang phép gitp ngudi nghe hanh déng ngay sau bai néi clia ban;

«+  Kich ban cling la co s& dé ban dién tap, do ludng thai gian va diéu chinh bai thuyét trinh cho phu
hop vdi diéu kién/ hoan canh thuc té.

SO TAY KY NANGLANHDAO | 19
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3. TRINH BAY

3.1. An tuong dau tién khi xuat hién

«  Antuong dau tién trong 30 - 60s: 3A (Appearance — bé ngoai, Attitude — thai do, Ability - nang luc)
«  Luén chay dén trang phuc, dang di/ ding, nét mat tuagi cudi than thién.

3.2. Bay cach khai dau an tuong

3.2.1. K& chuyén: Pa phan khan gia sé thich nghe ké chuyén. Ban c6 thé thu hut ngudi nghe bang cach
ké 1 cau chuyén y nghia, 1 cau chuyén vui lién quan dén noi dung, cht dé thuyét trinh.

3.2.2. Dat cau héi: cach khai dau bang cau héi kha phd bién va co tac ddng manh téi ngudi nghe. Luu
y la khi héi can dam bao sé c6 ngudi tra |Gi.

3.2.3. Con sé hodc su kién gay kinh ngac: viéc st dung con sé/ su kién gay kinh ngac thudng sé tao an
tuong manh dén ngudi nghe (vi du: theo T8 chiic Y té Thé giGi (WHO) s6 ngudi bi chd cén chét
I6n hon nhiéu so véi bi ca map can, thong ké cu thé bénh dai do bi ché can gay nén 35.000 ca tur
vong, trong khi d6 méi nam ca map chi can chét 12 nguai. Nhung thuc té thi loai ngudi lai so ca
map hon ché nhiéu).

3.2.4. Hanh dong ky quac cé y nghia: con ngudi dé bi thu hit bi nhitng thi maéi mé, la lam va cé phan
ky quac. Viéc ban thé hién mét hanh dong ky quac sé gilip chiing ta c6 dugc an tugng manh
ngay tu dau bai ndi, tuy nhién phai luén luén dam bao dugc rang ban sé giai thich dugc y nghia
cla hanh déng nay co lién quan mat thiét nhu thé nao dén chi dé bai noi (vi du: ban budc ra san
khdu hoan toan im lang, anh mat xa xam than thd va dang diéu G ri, ding khép nép & mot goéc
cta san khau, quay mat lai v6i s6 dong. Sau dé ban giai thich véi khan gid rdng dé 1a biéu hién
cta nhimng ban tré bi tram cam néu chu dé cda ban la van dé nay).

3.2.5. Diém tuang déng: khai dau bai noi bang cach mé ta diém tuong déng v6i ngudi nghe dé xay
dung su gan gi, hda dong (vi du: cing qué huang, cung trudng, cung hoan canh...)

3.2.6. Hinh anh an du: tuong tu nhu con s6/ su kién. Luu y hinh anh thi gidc cé tac dong rat manh dén
ngudi nghe.

3.2.7. Cam on ban t6 chuc: trong trudng hop ban kho tim y tudng dé thuc hién 6 ky thuat trén, hay
st dung cach cdm an ban t6 chiic. DE ddm bdo cau cdm on c6 chat lugng, hay tim hiéu trudc
nhimg thdr thach clia chuang trinh, ctia ban té chic, hodc ban nén dén sém trd chuyén véi mot
vai ngudi trong ban t6 chtic, hdi nhiing cau nhu“qua trinh chuan bi c6 gi khé khan khéng?”. Ban
st dung nhimng théng tin thu thap dugc dé lam chat liéu cho bai cdm on chi khéng nén chi cdm
on 1 cach sdo réng.
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Luu y diéu gi nén va khéng nén lam trong phan mé dau

3.3. Ba nguyén tac ung dung khi trinh bay bai néi

a. Giltcho bo ndo khan gid hung phan, tang tinh tuong tac dé nao bo clia ho van déng khéng ngiing;

Chon cach ma dau phu hgp véi béi canh, khéng gian va doi
tugng ngudi nghe (trang trong, tré, gia, anh hudng...);

Ngan gon, stc tich (<5% bai néi);

Pi dung theo dé tai can néi: cho du chon cach nao dé khai dau
thi néi dung déu phai lién quan/ két ndi dén cha dé chinh ctia
bai noi;

St dung cau hoi ma (han ché cau héi dong).

Mé& dau bang mét 15 xin 16i

M¢& dau bang mot am thanh kho
chiu (thdr mic, tdng hang...)

Chuyén cugi ma lai khong....cudi B. KHONG NEN

KY NANG
THUYET
TRINH

b. S dung cau chuyén, viduy, trd choi, hinh anh, video... déu phai lién quan dén chu dé hodc néi dung

trinh bay;

c. Hay suy nghixem néu ban la khan gia, ban sé muén dugc nghe gi, thay gi, hoc dugc gi?

3.4. Mudi ky thuat trinh bay bai néi

34.1.

34.2.

34.3.

344.
34.5.
34.6.

Vé tranh bang 16i: st dung that nhiéu tinh tir mé ta chi tiét y can nhan manh. Vi du: hdy cling
tudng tugng moét thanh phé bi & nhiém khong khi, nci ma bau trgi thay vi trong tréo thi lai bi
van duc bdi nhiing hat bui li ti mau xam xit va ching ta la nhiing ngudi hit thé, nhiing hang cay
thay vi mau xanh tuoi cda I3 lai khodc [én minh mét I6p 4o mau xam den...

Chia sé trai nghiém ca nhan: nhiing trdi nghiém ca nhan cda ban sé cé tinh thuyét phuc cao vi
déi véi ngudi nghe, ho sé tin rang cac diéu ban néi khong chi mang tinh ly thuyét.

Dan I1&i chuyén gia: day la mot cach dé gia tang niém tin ctia khan gia déi véi lap luan ca ban.
Hay dam bao la ban tim ddng chuyén gia.

Cau chuyén an du

Video/ hinh anh

Dat cau hoi: c6 mot s6 diéu luu y khi dung cau hoi dé thu hat khan gia:

«  Hay du phong trudng hgp khéng cé ai tra 16i

«  Hay du phong truong hgp khong ¢o cau trd 16i ding y ban

«  Cau hdi cta ban can ré rang

«  Néu khéng chac chan vé 1 cau tra 16i nao do, hay dé nghi ngudi tra 1Gi giai thich chi tiét hon
+  Khong tranh cdi véi khan gid
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3.4.7. Phéty tudng: la ky thuat ban dua ra mot y tudng/ cau hoi va dé nghi ngusi nghe trong mot
khoang thai gian ngan dua ra that nhiéu cau tra 16i. Sau d6 ban lya chon nhiing cau tra 1Gi lién
quan dé xt ly va phat trién y.
3.4.8. Tinh huéng thuc té: ban c6 thé si dung mét tinh hudng cé that/ mé phdng diéu dién ra trong
thuc té va dé nghi ngudi nghe thao luan/ cho y kién.
3.49. Hinh anh, mau vat, so dé, biéu d6
3.4.10. Cau dé
Luuy:
- DE&giup tranh bi sot y, ban ¢ thé can mét td gidy ghi chd nhung hay han ché néu co thé.
Nhdm han ché viéc bi khan gia cat ngang, ngay truéc khi trinh bay, ban cé thé thiét lap
nguyén tac “Toi rat vui vi cc ban quan tdm va dat cau hoi, nhung vui long dé danh vao
phan hoi dap.”
3.5. Nam cach két thic bai néi
a. Cau chuyén truyén cam hing;
b. Ld&ikéu goihanh dong;
¢. Video xuc dong;
d. Lo&ihdava cam két;
e. Mot cau ndi hay.
Ca nam cach trén day déu st dung cdm xuc manh mé dé thic day ngudi nghe tin tudng, hanh déng
theo nhimng gi ban da trinh bay. Ngay luc nay, ban c6 thé tdm gon nhiing gi da néi bang 1 - 2 cau va
tuyét doi khong dua thém théng tin méi nao khac.
3.6. Su tin tin khi thuyét trinh
Thong thudng ching ta thiéu ty tin khi thuyét trinh vi ly do chinh la viéc ban sg rang minh quén y, minh
néi sai hoac khi khan gia dua cau héi thi khéng biét cau tra I6i. Hdy nhé rang:
a. Ban khong can biét moi thii, ban khéng can biét tat ca cau tra 16i. Ching ta chi ¢ thé biét nhiéu
hoac biét it chit khong thé biét hét moi thur.
b. Khoéng thé chac chan 100% nhiing gi ching ta trinh bay la chinh xac tuyét doi, do d6 hay thita nhan
mot thuc té 13 ban c6 QUYEN sai trong mét vai trudng hop, mién 1a ban CHAP THUAN/ THANH THAT
véi con ngudi ban, thita nhan minh d sai va s&n sang HOC HOI dé t6t hon 1an ké tiép.

4. DANH GIA

VéGi nhiing ngudi thuyét trinh chuyén nghiép, sau méi bai néi ho luén c6 cong tac danh gia dé cai tién
t6t hon cho nhing lan ti€p theo. Vui long xem mau danh gia dinh kém dé cac ban hinh dung chi tiét
hon.
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C. TU NHIN LAI

Thuyét trinh t6t sé gilp cho t6i c6 dugc nhiing loi ich cu thé nao? Nhiing Igi ich nay c6
thuc su quan trong déi vai t6i?

2/ Nhing diéu gi dang can trd toi trd thanh 1 nguai thuyét trinh tot?

KY NANG
THUYET
TRINH

3 / Téi can rén luyén thém nhiing gi dé c6 thé trd thanh ngudi thuyét trinh hiéu qua?

Ai la ngudi c6 thé sé hd trg va ddng hanh cung téi trén hanh trinh trg thanh nha thuyét
trinh? Téi can thém nhiing nguén luc nao na?

D. KE HOACH HANH DONG
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. KY NANG THU THAP
THONG TIN



A. THONG TIN TONG QUAN

Trong qua trinh thuc hién bai thuyét trinh, dé dam bao cé goc nhin da chiéu, sau sic, cing nhu tang
cudng tinh khach quan va tao ra stc thuyét phuc manh mé, ching ta can tién hanh thu thap thém
thong tin ti nhiéu nguén khac nhau, bé sung cho nhiing hiéu biét hién tai cia méi ngudi.

N\
03

Phuong phap
Affinity

02

Panh gia
chat luong
thong tin

Nguén
thong tin

B. QUY TRINH/ HUONG DAN

1.NGUON THONG TIN

KY NANG
THU THAP
1.1. Bén cau hoi can tu héi trudc khi tim kiém théng tin USRI

a. Toi thyc su can thém nhiing thong tin gi?

b. Muc dich cta viéc thu thap thong tin nay la gi?

C. Muc d6 chuyén sau cia nhitng thong tin nay nén & muc nao?
d. Nguén thong tin nao la dang tin cay?

Chung ta dang séng trong thoi dai bung né thong tin véi ba dac diém la Nhanh - Nhiéu - Nhiéu. Viéc
tra |3i bon cau hdi nay sé gitp c6 dugc su tap trung can thiét trong qua trinh tim kiém nhiing théng tin
that su chat lugng.

1.2. Cac nguén théng tin
a. Chame,thay co
b. Tham khdo chuyén gia

c. Tudién, tu dién dién t
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d. Internet: Google, youtube...

e. Sach giao khoa, tap chi & thu vién
f. Bao cdo clia cac t6 chuc Ién, uy tin
g. Luan van cla cac truong dai hoc

h. Bao, tap chi (gidy va internet)

2. PANH GIA CHAT LUONG THONG TIN
2.1. Cach phan biét tin gia trén internet

a. Chuy dudng link: mét s6 tén mién théng dung ma ban thudng gap: .com, .info, .net, .org (tén mién
danh cho cac t6 chuc phi chinh phd hoac phi lgi nhuan), .vn (tén mién thudc cadp qudc gia), .edu (t6
chuc gido duc dao tao), .gov (cac té chiic chinh phu).

b. Doc phan“About Us” (Vé ching toi).

c. St dung phan hinh anh trén Google: Tin gia thudng di kém anh va video dé tang su tin tudng. Tuy
nhién, da s6 toan la anh trén mang, ban can thao tac tim ki€m hinh dnh dé trén Internet dé truy ra
ngudn goc clia no.

d. Kiém tra dinh dang bai viét: Cac tin tuc gia thudng khéng chinh chu, dé c6 16i chinh ta va ngl phap.
Ngoai ra, dinh dang bai viét sé |6n xon, khong théng nhat.

e. Kiém tra thoi gian: Tin gia c6 moc thai gian rat vé ly, tham chi da bi chinh sta.

f. Kiém tra cac trang tin chinh thdng: Khéng co bat ky trang nao dang tai la dau hiéu cho thay ban da
thu thap nham tin gia.

2.2. Cac ngudn théng tin dang tin cay theo thu tu gidm dan
a. Bdo, tap chi khoa hoc dugc cong bé va c6 phan bién kin;

b. Sach gido khoa, sach tham khao tur ca nhan, nha xuat ban uy tin/khoa hoc clia thé gigi (McGraw Hill,
Oxford, Cambridge...);

c. Cac co sé dit liéu uy tin cla thé gidi (cac trung tam théng ké dir liéu, cac vién nghién ctru khoa
hoc...);

d. Cac thdng ké chinh thuc clia cac té chic quéc té nhu Ngan hang thé gigi (World Bank — WB), Quy
tién té quoc té (International Monetary Fund - IMF), Quy nhi dong lién hop quéc (United Nations
International Children’s Emergency — UNICEF), Lién hgp quéc (United Nations — UN), Dién dan kinh
té thé gidi (World Economic Forum — WEF), T6 chuic gido duc, khoa hoc va van hoa lién hop quéc
(United Nations Educational Scientific and Cultural Organization — UNESCO), T6 chiic quéc té vé
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bdo tén thién nhién (World Wide Fund for Nature — WWF), Hé théng truyén hinh phim tai liéu dugc
National Geographic Partners san xuat (National Geographic — Nat Geo)...;

e. Cac dé tai nghién cttu khoa hoc c6 phan bién kin;

f.  Cacluan an tién si, thac si cla cac truong cé luu trong thu vién;

g. Sach khéng phai la Sach gido khoa nhung do cac NXB c6 uy tin xuat ban;
h. Y kién chuyén gia;

i. Bao, tap chi thdi sy, internet — thuong gia tri tham khao khéng cao;

j. Ykién, kinh nghiém ca nhan.

Luu y: Hay ddm bao khi thuyét trinh ban c6 nhimng théng tin 8 muc chat lugng cao nhat cé thé.

3. HUGNG DAN GHI TRICH DAN NGUON TU SACH, INTERNET
3.1. Nguén tir sach

Tén tac gia hodc co quan ban hanh; nam xuat ban (dat trong ngodc don). Tén sach (ghi nghiéng, dau
phay cudi), 1an xuat ban (chi ghi muc nay vai lan xuat ban thi hai trg di), nha xuat ban (dau phay cudi
tén nha xuat ban); noi xuat ban (ghi tén thanh pho, khdng phai ghi tén quéc gia, dat dau cham két thuc).
Néu sach ¢6 hai tac gi thi sir dung chir va (hodc and) dé néi tén hai tac giad. Néu sach c6 3 tac gia trg [én
thi ghi tén tac gia thi nhat va cum tir cong su (hodc et al.). Vi du:

- Tony Budi Sang (2015). Trén dudng bang, tai ban lan tha 9, Nha xuat ban Tré, H6 Chi Minh.
« Tony Buzan (1971). Sach day doc nhanh, tai ban lan thi 35, Nha xuét ban Téng hop, H6 Chi Minh.
3.2. Nguén tu internet

Tén tac giad (néu co); nam (néu co). Tén tai liéu tham khdo, <dudng dan dé ti€p can tai liéu>, thai gian
trich dan. Vi du:

« HCA Danang. Thanh phé lanh manh danh cho thanh thiéu nién, <https://hcadanang.com/>, xem
27/10/2021

« TED, 2021. Molly Wright: How every child can thrive by five, <https://www.youtube.com/
watch?v=alSXCwOPi94>, accessed 27/10/2021
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4.PHUONG PHAP AFFINITY
Phuong phap st dung khi thu thap qua nhiéu thong tin va chidng ta can sap xép lai.
«  Ghitung théng tin ra giay

«  Tim nhling t& gidy cung chung y tudng va sap xép vao mot nhom Ién

- Nhiing y khéng biét sdp vao dau hodc c6 thé sép vao 2 — 3 nhom 1én khac nhau sé dé lai xem xét sau.
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C. TU NHIN LAI

Toi 6 nhing théi quen xau nao trong viéc ki€ém chiing chat lugng théng tin mot cach
hiéu qua?

Liéu t6i da xay dung dugc nhiing méi quan hé tin cay dé khi can hé trg tim ki€m théng
tin, toi c6 thé thoai mai dé nghi giup d6?

Pé thu thap nhanh hon - nhiéu hon - dliing dan hon théng tin can thiét, toi can rén
luyén thém nhiing ky nang nao khac nira khéng?

KY NANG
THU THAP
THONG TIN

D. KE HOACH HANH DONG
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IV. KY NANG
LAM VIEC NHOM



A. THONG TIN TONG QUAN

«  Mbi ngudi c6 mot thé manh riéng. Lam viéc nhém la cach thiic két hop cac ca nhan véi nhiing diém
manh khac nhau dé bé trg cho nhau, tao ra stiic manh cdng huéng 16n nhat nham hoan thanh muc
tiéu chla cd nhém.

«  Trong khi thuc hién mét du én, c6 trudng hgp sé yéu cau nang luc lam viéc doc lap & muc trdi hon
(thudng la sau khi mot ca nhan dugc giao yéu cau nhiém vu cu thé), nhung lam viéc doc 1ap va lam
viéc nhém khoéng phai 1a hai ky nang déi lap va triét tiéu nhau ma la hai ky nang b6 trg va can rén
luyén song song.

B. QUY TRINH/ HUONG DAN

03

Giao tiép khi lam
viéc nhom

02

Nguyén tac déi
v@i lanh dao
nhém

Nguyén tac doi
véi thanh vién

1.NGUYEN TAC 61 VGI THANH VIEN NHOM &
Viéc hiéu rd nguyén tac trg thanh mot thanh vién nhom tét sé giip ban diéu hanh nhém dé hon, phan -
céng nhiém vu chinh xac hon va thiét 1ap muc tiéu dang dan. LKX,\',\:C:\&

NHOM
«  Hiéu ré muc tiéu clia cd nhom va muc tiéu/ déng ca ca nhan cdia minh;

«  Cacthanh vién xac dinh ro rang vi tri, trach nhiém, quyén han cia minh trong nhém;
«  Cam két va ton trong chat lugng, tién do vi d6 chinh la uy tin ca nhan;

«  Ludn tin tudng va san sang ho trg déng doi;

+  Ludn gilr dugc y nghi muc tiéu nhém cao hon muc tiéu ca nhan;

«  Trung thyc va minh bach;

«  Ton trong su khac biét ciia moi ngudi, giao tiép tot;
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«  Thiét lap va ki€ém soat ky vong clia ca nhom, cla tiing thanh vién;

«  Hiéu dugc diém manh diém yéu ctia thanh vién;

«  Phan cong cong viéc ré rang chi tiét, dung véi diém manh cla tiing ngudi;
«  Tro chuyén dé thau hiéu;

«  Cung cap phan héi thudng xuyén;

«  Dinh huéng két qug;

«  Bam sat thuc té va cung cap ho trg kip thai;

« XU ly cadc mau thuan noi bo;

«  Luén dam bao nguoén lug;

«  Chiu trach nhiém chinh gitt moi trudng tich cuc, lanh manh, minh bach va tuang tac hé trg cao.

3.1. Dé tr&é thanh mét ngudi lanh dao nhém hiéu qua, chiing ta can hoc héi va rén luyén 03 khia
canh sau:

«  Cho va nhan phan héi mang tinh xay dung;

« Nhan lanh trach nhiém trong pham vi nang luc;
«  Ghinhan ding né luc ctia ngudi khac.

3.2. Ap dung DISC vao lam viéc nhém

a. DISC la céng cu danh gia phong cach hanh vi con ngui dugc Tién si Tony Alessandra - Bac thay
thé giGi vé DISC phat trién dua trén nhirng nghién ctru ctia Tién st William Moulton Marston ti nhiing
nam 1970.

b. DISC Ia chir viét tit cia bén phong cach hanh vi chd yéu Théng tri (Dominance) - Anh huéng
(Influence) - Kién dinh (Steadiness) - Tuan tha (Compliance).
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Tinh quyét doan, manh mé,

6 thé 1a nhém Lanh dao, can
ra quyét dinh nhanh, tinh
chat céng viéc gap,
thich lam viéc doc
lap

Nhom phan
bién, lap luan
logic, tinh chinh
xac cao. Can duogc
huéng dan chi tiét, tinh tuan
tha cao, méi buéc cong viéc
xong phai phan héi lién dé
tién hanh cac budc tiép theo
"

C. TAC DUNG CUA DISC

C6 thé vao nhém sang tao,
nhiéu y tuéng va giai phap,
can tuong tac véi nhiéu
ngudi khi lam viéc. Rat

cac vai tro thu ky, thu
quy, hanh chinh va c6 thé ho
trg cho cac thanh vién cta

A

té trong chi tiét, ké
hoach

Nhém can than, \

ti mi va tuan tha
rat tét, thich hop

nhémj

. Tang hiéu qua trong giao tiép: tao diém tuang déng, lam viéc véi nhiéu kiéu ngudi khac nhau;

« Nanglucanh hudng tang: tinh thuyét phuc cao hon va dé tao anh hudng dén nhém va nhiing ngudi

xung quanh;

« Hoan thién dugc ban than hon.

e

KY NANG

Luu y: DISC la phong cach hanh vi chit khéng hoan toan la tinh cadch cdia mdt ngudi nao dé. N6 LAMVIEC

6 tinh thai diém, c6 tinh ca nhan héa va khéng c6 dung sai, tot xau. Diéu ban can lam 1a quan sat
thanh vién nhom dé phan loai va chinh sira cach giao ti€p cho phu hgp véi tiing ngudi (vui long

khong “dan nhan” mot cach ciing nhac).

NHOM
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D. HUOGNG DAN CACH PHAN VIEC HIEU QUA VI
THANH VIEN THEO DISC:

- Nhom D: tinh quyét doan va manh mé cé thé vao nhém lanh dao/ can ra quyét dinh nhanh, tinh
chat céng viéc gap, thich lam viéc doc lap

«  Nhoém I: c6 thé vao nhom sang tao, nhiéu y tudng va gidi phap, can tuong tac véi nhiéu ngudi khi
lam viéc. Rat té trong chi tiét, ké hoach

« Nhém S:1a nhdm cén than, ti miva tuan tha rat tét, thich hop cac vai tro thu ky, thi quy, hanh chinh
va c6 thé hé trg cho cac thanh vién clia nhém

«  Nhoém C: la nhom phan bién, suy nghi lap luan logic, tinh chinh xac cao va hiéu qua. Can dugc
hudng dan chi tiét, lam theo quy trinh, tinh tuan thd cao, moi budc cdng viéc xong phai phan hoi
lién dé tién hanh cac budc tiép theo

3.3. AP DUNG CONG CU GAINS VAO LAM VIEC NHOM

GAINS 1a bd cong cu cla tién si lvan Misner, ngudi sang lap té chuc két ni thuong mai BNI. GAINS 1a mot
nhom bao gom 5 chu dé I6n la G.A.LN.S (xem hinh). Khi tuong tac véi ngudi khac, viéc dua ra nhiing cau
hoi d€ kham pha 5 chii dé nay sé gitip cho su két ndi trd nén sau sac hon, ding trong tam hon.

Interests

Nh(ing sé thich
nao ma ban hay
lam vao thoi Networks
Nhiing thanh tuu ban{ 92N ranh Xung quanh ban c6
dat dugc va cam thay nhing mc“‘>i quan hé

nao

Skills

Ban c6 nhiing
ky nang nao
dac biét
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C. TU NHIN LAI

1 / Téi hién dang gap nhing trd ngai gi dé€ trg thanh 1 thanh vién nhém xuat sac?

2/ Téi dang gap nhimng thi thach gi dé trd thanh 1 nha lanh dao nhém xuat sdc?

Ludn dat muc tiéu nhém cao hon muc tiéu ca nhan + Ton trong su khac biét va san
3/ sang ho trg ngudi khac + Tap trung vao két qua la 3 diéu rat kho khi lam viéc nhom.
Toi can lam gi nhi?

Dé& lam viéc nhom tét, ngoai nhing diéu trén, téi can rén luyén thém cac thai dé va ky
nang nao?

D. KE HOACH HANH DONG
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A. THONG TIN TONG QUAN
1.”QUAN LY THOI GIAN” LA Gi?

« La cach sir dung va kiém soat thai gian hiéu qua dé ching ta dat dugc muc tiéu trong cdng viéc va
cudc séng (cudc séng cd y nghia).

«  Don vi do luong thai gian la giay, phut, gid, ngay, tuan, thang, nam ... Va chiéu dai cudc ddi cta
chiing ta cling dugc do bang s6 nam. Néi 1 cach khac, “Quan ly thai gian” chinh la quan ly cudc doi.

2.CAM GIAC VE THOI GIAN
«  Thai gian tr6i nhanh: Khi cht tdm hoac rat tha vi véi hoat dong dang dién ra
«  Thai gian troi cham: Khi chan nan véi cac hoat déng, tam trang khéng vui hoac khi sg hai.

» DE& quan ly tot thai gian, ban can rén luyén cadm giac vé thai gian chinh xac hon

B. QUY TRINH/ HUONG DAN

03

Xéc dinh tha R | Céng cu ho tro 3 ' X ly ap luc
tu uvu tién quan ly thoi . :
gian

KY NANG
QUAN LY
THOI GIAN
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Ap dung ma tran Eisenhower: tu van ban than xem dau la nhiing diéu quan trong ddi vSi minh va sép
xép chung theo thu ty uu tién.

QUAN TRONG

Phan I6n gay khiing hoang
vi la nhiing diéu quan
trong dén han nhu:

Suc khoe, viéc tu hoc
tap, méi quan hé gia

dinh, xa hoi, 5 .
et ngay mai thi hoc
phat trién o
ban than ky ma ban
chua hoc bai
KHON N
Kl-(I%NG KHAN
a7 CAP
CAP
Tam Nhiing viéc
chuyén hang ngay
cung ban be, ctia ban nhu:
luét facebook, niu an, don
tiktok... nha...

iT QUAN TRONG

2.1. Danh sach nhiing viéc can lam (To do list)

a. Can dién vao To do list trudc khi di ngu la tot nhat, hoac ngay khi vira ng day (khaoi ddy nang lugng
cho ngay méi).

b. Sau khi hoan thanh ma tran Eisenhower, ban sé ghi tat ca cong viéc trong ngay vao To Do List véi thi
tu:

Viéc quan trong va khan cap
- Viéc quan trong va khéng khan cap
. Viéc it quan trong nhung khan cap
. Viéc it quan trong + khéng khan cap: can nhac ti bd hodc han ché dén mdic t6i da
c.  Méilan lam xong 1 viéc hay cam but gach ngang
d. Nhé& ghi chép khoang thai gian hoan thanh dé néu sau nay lap lai cdng viéc do, ban sé udc lugng

chinh xac hon khoang thgi gian can st dung, tir d6 lap ké hoach va quan ly thai gian tot hon.
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THINGS TO DO TODAY

NOI DUQC - LAM DUQC

2.2.Bang Kanban

Bang Kanban sé& goém 3 cét: viéc can lam (TO DO), viéc dang lam (DOING), viéc da hoan thanh (DONE).

To do Doing Done

‘ V_o

KY NANG
QUAN LY
THOI GIAN
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Chua y:

Khi cé nhiém vy, ban ghi tén nhiém vu dé vao mét td gidy va dinh lén c6t TO DO. Khi bat dau tién

hanh thuc hién nhiém vu nay, ban tién hanh di chuyén td gidy sang bén phai - cdt DOING. Va sau khi
da hoan thanh nhiém vy, ban két thic bang cach di chuyén t gidy sang cét cudi cing — cot DONE.

«  Can ghi nhé mét nguyén tac, cdt DOING ludn chi cé6 mot t& gidy duy nhat (hay noi cach khac la mot
céng viéc duy nhat). Diéu nay sé gitip cho ban tap trung hoan thanh cong viéc, dat két qua cao nhat,
va cling tranh da nhiém, lam nhiéu viéc cing mét ldc.

2.3.Pomodoro

Cac budc thuc hién Pomodoro:

+  Budc 1: Chon cOng viéc minh sé lam.

«  Budc 2: Dat thdi gian, thong thudng la 25 phut.
«  Buédc 3: Lam viéc cho dén khi hét 25 phut

«  Budc 4: Nghi gidilao 5 phut.

«  Buédc 5: Sau 4 lan nghi giai lao trén thi nghi dai hon véi 10 phut (hoac 15 - 30 phut tuy cong viéc va
sUc ctia moi ngudi).

CO CHE:
1“pomodoro” (qua ca Hay lam 4 “pomodoro” Sau d6 hay nghi
chua) duoc tinh la 25 phut (100 gio lam viéc véi 15 tir 15 -20 phat
tap chung va 5 phut nghi phut nghi ngoi)

Cac nguyén tic cia phuong phap Pomodoro

« Trong 1 Pomodoro (quy trinh lam 25 phut, nghi 5 pht), néu ban phai gian doan thi Pomodoro sé
dugc tinh lai tir dau, khong cé 1/2 hay 2/3 Pomodoro.

« Chitap trung lam 1 viéc duy nhat vGi 100% thai gian da dat ra.
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Néu céng viéc xong trudc khi Pomodoro két thic, ban can dung thai gian con lai dé kiém tra va toi
uu hda cong viéc cho dén hét Pomodoro do.

« Trong cac khoang nghi (5 phut, 10 phat), ban can phai nghi ngai thuc su. Hdy nham mat thu gian,
nghe nhac, uéng nudc, mat xa dau, khudén mat, sdp xép ban lam viéc hoac lam nhiing viéc don gian
khéng can st dung tu duy nhiéu. Khi nghi, tuyét déi tranh moi thit lién quan tGi Internet, mang xa
hoi... vi chiing c6 thé sé kich thich su hung phan clia ban, song ban chat van lam bd ndo thém mét

=0
- ™=
?

moi.

2.4.Lap ké hoach

Rén luyén théi quen lap ké hoach theo ngay/ tuan/ thang va luébn dam bao tuan tha céc ké hoach da
lap ra. Mot sé diéu luu y khi lap ké hoach:

. Canthiét 1ap muc tiéu SMART cho ké hoach clia ban (Xem phan chuén bi muc tiéu & Ky nang thuyét
trinh)

«  Phan tich nguén luc (thai gian ban cé, nang luc cdia ban, su hd trg, may moc thiét bi...)
«  Phan b6 cac dau muc cdng viéc vao cac khodng thai gian ban co

«+  S&n sang dén nhan su thay déi bat ngs (viéc chen ngang)

.« COthé thay déi ké hoach nhung khéng thay déi muc tiéu

2.5. Nguyén tac chia su tap trung

«  Chilam mét viéc trong mot thai gian (tranh ém dém nhiéu viéc cing moét 1dc)

« Tranh cac tdc nhan gay anh huéng dén viéc tap trung, khién ban than sao nhang: quan ly chuéng

dién thoai, tiéng 6n xung quanh, ngat két noi vdi internet...
+ Tao khong gian yén tinh, gid sinh hoc, nghe nhac khéng Iai...
« Sinh hoat diéu dé: ngl dung giac, tap thé duc, an uéng lanh manh...

«  Tap luyén su tap trung: doc sach, ldng nghe, ky luat...
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3.1. Ap luc dén tu dau

- Ap luc gia dinh: do ky vong clia cha me qué I6n, do diéu kién kinh té€ hodc méi quan hé trong gia
dinh...

«  Aplucthanh tich: day la dang ap luc c6 thé do chinh ban than ban ap 1én minh hodc do nha trudng,
nai ban dang theo hoc.

« Apluc ngang hang: 1a nhu cau c6 dugc su dong diéu, thudc vé mot s6 déng xung quanh ban.
«  Ap luc xa hoi, méi trudng
3.2. Giai phap dé xu ly ap luc

Trong cac giadi phap dé xt ly ap luc, phuong phap nhiing budi néi chuyén cé y nghia kha phé bién va
dé té chuc tién hanh (vai diéu kién ban gat bé dugc ndi sg ndi chuyén). Mot vai luu y dé cé mot budi noi
chuyén y nghia:

«  Xacdinh ré muctiéu;

« M0 ta nhing gi quan sat dugg, thdy va nghe dugc, khong thém that
« Bay tdé cadm xuc/ e ngai dung dén;

«  Dat cau hdi mé;

« Lang nghe;

«  Khéng phan xét, danh gia ma chi néu su thuc.

Nhiing buéi néi chuyén
c6 y nghia %

Tu nhan thic ban than
(Gia tri, diém manh/yéu)

Tang cudng cachoat
dong thu gian (

Tu don nhan

~

e

Thudng xuyén dat cau hoi
TAI SAO véi chinh minh

Su dung thai gian hiéu
qua
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Liéu téi da hiéu rd rang nhiing diéu quan trong déi véi toi va sap xép chiing dung trat
tu nén co?

Méi sdng mai thuc day thi diéu gi la dong luc dé t6i hanh dong, cdng hién ca ngay ma
khong thdy mét méi?

Nhiing diéu gi khién téi dang lang phi thai gian? Va t6i sé lam gi véi ching?

Ban dang gap ap luc ti nhiing ngudn nao? Diéu gi ban sé ap dung ngay dé giai quyét
ndi ap luc ma ban than dang gap phai?
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VI. KY NANG GIAO TIEP



A. THONG TIN TONG QUAN

1.KY NANG GIAO TIEP

Ky ndng giao tiép la mot mot tdp hop nhiing quy tac, nghé thuat, cach ung xu, doi dap dugc duc rat
qua kinh nghiém thuc té hang ngay gilp moi ngudi giao tiép hiéu qua thuyét phuc hon khi ap dung
thuan thuc ky ndng giao tiép.

2. PHAN LOAI GIAO TIEP

+  Giao tiép truc ti€p: néi chuyén, hoi hop, ban luan...

« Giao tiép gian tiép: email, dién thoai, tin nhan, mang xa hoi...
3. CAC PHUONG TIEN GIAO TIEP

«  Giao tiép bang ngdén ngir: IGi ndi, chit viét, hinh anh;

« Giao tiép phi ngdn nglr: anh mat, nét mat, c chi, tu thé, trang phuc, khoang cach...

B. QUY TRINH/ HUONG DAN

Giao ti€p bao gém rat nhiéu kj nang nhé va trong pham vi cudn sé nay, chung ta tap trung vao
4 nhom sau:

Nam cap do Phuong phap
ldng nghe luyén tap

Cho va nhan

No6i va nghe

S—

trong giao tiép phan hoi
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1. NOI VA NGHE TRONG GIAO TIEP
Trd chuyén la hoat ddng hang ngay dé biéu 16 va trao ddi cac y ki€n ca nhan.

1.1. Cong thiic 7 - 38 - 55: Albert Mehrabian sinh nam 1939, 6ng la nguai My nhung gia dinh & Iran.
Hién éng la gido su danh du ctia UCLA (Pai hoc California & Los Angeles). Ong la ngudi dau tién (nam
1971) nghién ctu vé mdi quan hé gilia cac thong diép 15i néi va khong 16i trong giao tiép va néi tiéng
vGi cong thic 7%-38%-55%, trong d6 bao gom 3 yéu to:

«  No6i dung chiém 7%: can tap trung vao théng diép chinh, néi suc tich va dung ngén ngir ding doi
tugng, vi du néi véi ba me khac noéi véi ban be.

«  Giong diéu chiém 38%: can chu y dén téc d6 néi khong qua nhanh hodc qua cham, cudng do noi
vlia to hay nho, cao do: nhan vao tir khoa muén noi, cé thé ding lai sau khi dat cau héi, hodc mudn
ngudi nghe suy nghi.

«  Ngén ngr co thé chiém 55%: nén can cha y dén cach ding, ngéi, anh mat, biéu cdm luc néi, ban tay
thé hién théng diép mudn truyén tai.

Luu y: cong thic nay chi dung cho cudc noi chuyén vé thai d6 hanh phuc
Bai hocrutra la:

- Chungta can chon lya can than ngén ngl phu hop vai déi tugng;

« Reén luyén tong giong, ngir diéu, cuén hat ngusi nghe;

« Rén luyén ngdn ng(i ca thé nham tang suic thuyét phuc khi giao tiép.
1.2. Néi dé ngusi khac nghe:

« Tap trung dung cha dé;

«  Tradnh qud tdi thong tin;

«  Théng tin truyén tai nén ngan gon, day du;

«  Tranh st dung ti chuyén mén sai d6i tugng;

«  Chuan bi ky n6i dung sé trao déi.
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2.NAM CAP DO LANG NGHE

a. Cap dd 1-nghe phét 16: Nhu khong nghe gi ca, nhin lo dénh khéng tap trung hodc cham chi vao
viéc khac. La muic d6 té nhat clia viéc nghe, thiéu tén trong ngudi khac va chinh minh.

b. Cap dd 2 - nghe gia v&: Ngudi nghe cho rang cai minh dang nghe la khéng can thiét hodc khong
déng tinh va khdng muén nghe, nhung vi sg hay té ra lich su ma thé hién nhu dang lang nghe
nhung thuc té khong nghe gi ca.

c. Cap dbd 3 - nghe chon loc: Chi nghe nhiing cai minh thich va quan tam. Cac théng tin khac déu bé
ngoai tai.

d. Cap dé 4 - nghe tap trung: Ngudi nghe tap trung su chid y va tadm tri dé€ nam bat va luu gilt théng
tin.

e. Cap dé 5 - nghe thau cdm: Cip d6 cao nhat clia viéc nghe, dén day c6 thé goi la 1dng nghe. Ngudi
nghe khéng chi ti€p nhan thong tin ti tai ma con tu trai tim, ké ca nhimng théng tin chua dugc noi
ra thanh I&i. Ngudi nghe dat minh vao vi tri ngudi néi dé cdm dugc tdm tu tinh cdm, suy nghi, ndng
lugng clia ngudi néi; nghe tich cuc, nghe chan thanh.

Cac phuong phap rén luyén kha nang lang nghe trong giao tiép:

« Im lang moi ngay 3 phut: cach rén luyén nay kha don gian nhung rat hiéu qua. Trong mét khong
gian than quen, hay thuc su tap trung va im lang tuyét doi trong vong 3 phut, 1ang nghe tat ca
nhiing gi ban c6 thé nghe.

«  Tap dém am thanh: chon moét noi chén tuong doi 6n ao va ban khéng can nghe r6 tiing loai am
thanh ma chi can dém sé am thanh xuat hién trong khoang thai gian 3-5 phut.

« Nhin vao mat ngugi déi dién khi tro chuyén va ngat khoi toan bo két néi internet trong khi tro
chuyén: 2 hanh ddng nay gilp ban tdng cudng su tap trung trong giao tiép va cai thién ky nang lang
nghe ro rét.

»  Lang nghe la mot nd lyc o y thiic (khac véi nghe la mét qua trinh thu ddng) nén viéc rén luyén
ky nang lang nghe doi héi stiic manh cda long kién tri, clia sy déu dan thuc hanh (theo chuyén
gia Julian Treasure, ngudi dugc ménh danh la bac thay vé am thanh cda thé gidi, 3 phuong phap
trén cac ban rén luyén hang ngay, lién tiép 30 ngay sé cling c6 théi quen ldng nghe).
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3. CHO VA NHAN PHAN HOI

3.1. Bén buéc chuan bi phan héi

Q o 2

©

PHAT BIEU PINH LIET KE
HAU QUA NGHIA KY KET QUA
VONG, CUA HANH
GIAI BAY VI MOI

3.2.Ngir canh:

Ba ban An, Nam, N dugc phan cing mét nhom trong bai tap ¢ gido giao vao tuan sau. Ca nhém da
hop ban va phan chia cédng viéc mét cach cu thé. Tuy nhién, da qua han ndp bai 1 ngay nhung Nam
van chua hoan thanh va phan héi bat ky tin nhan nao trong nhém. An la nhém truéng, va véi mong
muén cad nhom sé ¢ mét bai thuyét trinh t6t vao tuan sau nén An da hen gap dé phan hoi vé cach lam
viéc nhém ctia Nam. Va day la nhiing gi An da néi:

«  Xac dinh: Nam, minh mudn trao d&i véi ban vé viéc tré han nép bai ctia ban, thay vi 10h sang nay
xong viéc thi bdy gig da 15h chiéu van chua xong phan thu thap théng tin trong bai néi cia ching
ta.

+ Hau qua: Tinh hinh nay sé anh hudng dén phan viéc tiép theo clia N va khién cad nhém ching ta
khong thé hoan thanh bai noi.

« Ky vong: Minh thuc sy mong muén rang nhiing phan viéc tiép theo ban can tang toc va lay lai
khoang thai gian bi hut mat nay.

- K&t qua: Diéu nay sé khién ca nhom danh gia cao nd luc clia ban va ching ta sé c¢6 1 bai néi thanh
cOng.

3.3.Nhitng luu y:
a. Khiban la ngudi phan hoi
«  Ghinhan su cai tién
. Cothéng tin chi tiét cu thé
+  Khich 1é ngudi khac
Quan sat nhiéu hon
b. Khiban la ngusi nhan phan hoi

Cam on vi da phan hoéi
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- Kiém tra thong tin
«  Cam két diéu chinh néu trach nhiém thudc vé minh
«  Phan bién néu phan héi chua ding

«  Gilrthai dé dung dan trong moi tinh huéng

4. PHUONG PHAP LUYEN TAP DE GIAO TIEP TOT HON

4.1.Lam cha cdm xuc

Bat dau bang mét sé hanh déng don gian:

Goi tén cam xuc;
Nhan ra trong nhitng tinh huéng nao ban thudng c6 cam xuc gi;

Thuc hanh cac bai tap quan sat biéu hién khuén mat (vui long google search “Facial expression”);

4.2. Bén ménh dé quyén luc

Khi mot ngudi dua y kién, phan héi cho ban nhung néi dung “khéng dé chiu’, ban cé thé ludn bat dau

bang “Nghe c6 vé hay/ thu vi’, sau d6 dung cau héi ma:

Hay ké rd hon gitp minh.
Tai sao ban lai n6i vay?
Tai sao ban lai lam nhu vay?

Tai sao ban lai hoi nhu vay?

4.3. Luyén tap ngon ngir co thé

Anh mét tap trung vao ngudsi déi dién;
Vai thdng thé hién su tu tin;
Gilt khoang cach hop ly khi giao tiép;

Rén luyén nhiing tu thé di — diing - ngdi chuyén nghiép.

4.4. Piém tuong dong - RAPPORT:

Ngoai nhiing diém tuong déng dé nhan thay nhu qué huong, trudng hoc, s thich, ching ta c6 thé

tao diém tuong déng & cac khia canh nhu t6c d noi, ngon ngit ca thé, tir thudng xuyén sirdung ...

4.5. Dé cudc néi chuyén tha vi:

Lang nghe that ky tir khoa chinh ctia ngudi déi dién, sau dé st dung ky thuat dat cac cau hoi mé lién

quan dén nhiing tur khoa nay.
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C. TU NHIN LAI

Ngudi ta thudng giao ti€p khéng hiéu qua vi quén mat muc tiéu giao tiép. Vay muc
tiéu giao tiép ctia ban la gi?

Ban hién dang gap nhiing thach thiic gi dé trd thanh 1 ngudi giao tiép gidi? Va ban
sé xr ly ra sao?

Dau la nhiing diéu ban can tap trung rén luyén dé dat muc giao ti€p clla moét nha
lanh dao tré?

D. KE HOACH HANH DONG
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TRAN TRONG CAM ON SU DONG GOP CUA CAC CHUYEN
GIA VAO VIEC HOAN THIEN SO TAY NAY:

Ong H6 Manh Huing - Giang vién chinh cia I6p tap hudn
“Ky nang lanh dao danh cho tré em va thanh thiéu nién
tai Da Nang’, Giam d6c diéu hanh Hoc vién dao tao ATI;

Ba Lé Thi Duyén - Tién si, Giang vién khoa Tam ly - Gido
duc trudng Dai hoc su pham, Pai hoc Da Nang.



Chiu trach nhiém xuat ban: Phéng Bao trg xa hdi va Tré em S& Lao ddng - Thuong binh
va Xa héi TP. Pa Nang

Gidy phép xuat ban s6.../GP-STTTT cla S& Thong tin va Truyén thong TP. Da Nang,
cap ngay ../../2021

, quan..., Thanh pho Da Nang.

In xong ndp luu chiéu nam 2021
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