KI NANG MEM
BAI 1:

Cau 1: Giang vién giao cho |&p trong 2 ngay phai hoan thanh 1 bai tiéu lun
khodng 40 trang vé dé tai: “ Phan tich hoat dong kinh doanh cGa 1 nganh dich vu
bat ki & Viét Nam( c6 thé |am theo nhém hodc 1 minh tuy theo lya chon clia moi
sinh vién). D& lam dwoc bai tiéu ludn nay, ngoai cac kién thirc vé dé tai, sinh vién
phai cé kha ndng phén tich céc chi s6, kj nang tin hoc, excel,... Néu |13 em, em sé
chon phuong dan nao dé hoan thanh bai tiéu luan nay:

Lam theo nhém.
Cau 2: Hanh dong tich cuc dén hop ding gior thé hién cd nhan cé:
Co trach nhiém.

Cau 3: Hanh dong tich cuc héi ki lai khi khong hiéu rd y ngudi trinh bay thé hién
cac nhan cé:

Giao tiép tot

Cau 4: Hanh dong tich cuc 1am rd nhirng di€m chwa rd trong phan cong viéc cla
minh thé hién ca nhan cé:

Co trach nhiém.

Cau 5: Hanh ddng tich cuc néi rd cho ddi tac biét viéc ho khéng hoan thanh dung
han dnh hudng thé nao dén két qua chung:

Hop tac tét

Cau 6 : Hanh dong tich cuc Viét tieu dé email rd rang, ngan gon thé hién ca nhan
c
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Giao tiép tot
Cau 7: Hay dién vao chd trong dé hoan thién khai niém lam viéc nhém:

Nhém la 1tap hop tir ...... tr& [én cé cung.... ( nhiém vu, chi hwdng, nhu ciu, dam
mé, sa thich, thdéi quen...)

Hai ngwei, muc tiéu



BAI 2

Cau 1: Trinh ty cac giai doan phat trién nhém:

Giai doan 1: Hinh thanh

Giai doan 2: Song gid( xung dot)

Giai doan 3: On dinh

Giai doan 4: Hoan thién

C4au 2: Nhitrng dac trwng cla giai doan HINH THANH nhém
Pat ciu héi vé muc dich ciia nhém
Long tin va sw tin tam thap
Moi ngudi it trao doi

Cau 3: Nhitng dic trwng cla giai doan HOAN THIEN

Cac thanh vién hoat dong tv do
Giao tiép giira cac thanh vién trong nhém khéng nhiéu

Cau 4: Nhirng ddc trung cla giai doan ON DINH

Hop tac, c&i m&
Lang nghe nhau

Cau 5: Nhirng d3c trwng cla giai doan XUNG POT

Bat dau hinh thanh cac phe phai
Mudn day van dé cho cap trén

Cau 1: Ghép d6i thich hgp cac khai niém mo thirc vdi tén goi chinh xac cta khai
niém:
Twong thudc : mé thirc thudc vé chiung ta

Ddc 1ap: mo hinh nhan thirc thudc vé chinh toi



Phu thudc: mé hinh nhan thirc thudc vé ngudi khac

Cau 2: Sau day chi c6 duoc khi cd nhan c6 mo thic doc lap:
Chu ddng - tich cuc

Cau 3: M6 thirc nao gilp chung ta dat dwoc thanh tich ca nhan
M6 thirc doc lap

Cau 4: M6 thirc nao giup chung ta dat duoc thanh tich tap thé:
M6 thirc twong thuodc

Cau 5: Rén luyén nhitng k§ ndng nao dé gitp ching ta dat dwoc thanh tich ca
nhan:

Xac dinh muc tiéu cudc séng
Tuw duy tich cuc
Quan ly thei gian

Cau 1: Ghép dbi chinh xac vung nao b va vung chirc nang tuong ng:
N3o gitra: diéu khién cam xuc
V6 ndo: diéu khién sang tao logic
N3o trung gian: diéu khién phan xa va tirc thoi

Cau 2: Chirng bénh thudc vé thé chat cé ngudn gdc tir tinh than chiém khoang:

A. 65%-80%
B. 75%-90%
C. 30%-50%

Cau 3: Néu & trang thai stress, s6 suy nghi dwoc tao ra trong ndo bd khoang:



A. 50.000
B. 80.000
C. 30.000

Cau 4: Phuong phap nao sau day la cla cong cu kiém sodt suy nght:

A. Xem kho khan la bai hoc
B.  L3ng nghe tié€ng ndi bén trong
C. Quan sat tach roi

Cau 5: S3p xép trinh ty ding dé mo ta dong ndng lwong tAm tri chay trong ndo bd

A. Vb n3oll ndo gitta- ndo trung tdm
B. N3o trung tdm 0 vo ndo [ ndo gitta
C. N3o trung taml n3o giirall vé ndo

Cau 1: ngwdi ch ddng tap trung nd luc ciia minh vao vong tron nao:

A. Vongtron anh hudng
B. Vong tron quan tam
C. Ngoai vong tron anh huwdng va vong tron trung tdm

Cau 2: chon déap an ding dé md ta pham vi cla vong tron quan tam:

A.  Nhirng diéu quan tdm va cé thé kiém soat
B. Nhirng diéu quan tdm
C. Nhirng diéu quan tdm va khdng thé kiém soat

Cau 3: diéu kién lwa chon trong tdm ban than

Diéu ly twdng la tao ra 1 trong tdm rd rang dé ban cd thé dat duoc an toan, dinh
hudéng, khdn ngoan va ning lwc & MU'C DO CAO Nham luén gitp chi dong cling
nhu két hop hai hda moi mat cda cudc séng

Cau 4: ngudi bi dong tap trung nd lyc cla minh vao vong tron nao

A. Vong tron quan tam
B. Vong tron anh hwdng
C. Ngoai vong tron anh hwéng va vong tron quan tam

Cau 5: m6i quan hé gitra 4 yéu té can ban cda cudc séng



AN TOAN va DINH HUONG sé dem lai KHON NGOAN that sy, 1a chat xtc tac dé
gidi phong NANG LUC

Cau 6: chon déap an dung mo ta pham vi cla vong tron anh hudng

A.  Nhitng diéu quan tdm va khdng thé kiém soét
B.  Nhitng diéu quan tdm
C.  Nhirng diéu quan tdm va cé thé kiém soat

Cau 1: ghép doi phu hop
Thé hé quan tri thoi gian th tu : 18y nguyén tic lam trong tdm va quan Iy ban than

Thé hé qudn tri thoi gian thi ba: xac dinh cac th ty wu tién, cdc qua trinh cha moi
hoat dong

Thé hé quan tri thoi gian th& nhat: cdc manh gidy ghi chd hay cac bang liét ké cong
viéc
Thé& hé quan tri thoi gian th hai: lich cdng tac va s ghi chép cac cudc hen
Cau 2: ghép doi thir ty wu tién phu hgp véi cac loai cong viéc
Viéc quan trong- khdong khan cap: I
Viéc khdng quan trong va khong khan cap: IV
Viéc quan trong- khan cap: |
Viéc khdng quan trong- khan cap: Il
Cau 3: ghép déi ty 1& phan bé thoi gian hop ly vdi cac loai cong viéc
Viéc khdng quan trong va khdong khan cap: < 5%
Viéc quan trong- khéng khan cap: ~ 60%
Viéc quan trong- khan cap: < 20%
Viéc khéng quan trong- khan cap: 10-15%
Cau 4: viéc 1ap ké hoach clia mdi cd nhan thudng 1a loai cong viéc cé tinh chat ntn?

A. Khdng quan trong- khéng khan cap
B.  Quan trong- khéng khan cap



C. Quan trong- khan cap
D. Khdng quan trong- khan cap

Cau 5: xac dinh muc tiéu can ddm bao nguyén tdc SMART, d6 1a ndi dung gi

Cu thé

Thoi gian

Kha thi

Po lwrong duoc
Hiéu qua

Thich hop
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Bai 7:

Cau 1: Giai doan gidi ma thong diép dién ra khi nao?
Khi ngwoi nghe ly gidi thong tin

Khi théng tin duoc truyén tai di

Khi nguwdi nghe ti€p nhan thong tin

Khi ban dién dat suy nghiva y tuéng cla minh
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Cau 2: Tai sao khi giao tiép ban nén tap trung vao ngén ngtt, hanh vi va céc biéu
hién clQa co thé?

R4t it thong diép duwgc truyén dat qua hanh vi

Ngdn ngt hanh vi thuong kho hiéu

Ngon ngit hanh vi phu thudc vao van hda

Cl chi va hanh vi truyén dat théng diép quan trong

o0 oo

Cau 3: Dich théng diép tir hinh thirc biu twgng thanh ¢ y nghia la:

a. Gidi ma
b. Phan hoi
C. Chuyén kénh
d. Ma hda

Cau 4: P& tao ra mot thong diép hiéu qud, ban sé 1am theo hwdng dan nao sau
day?

a.  Lwa chon tir phu hop, dé hiéu
b. St dung biét ngit va tir dia phuong



C. St dung tiéng long
d. Dung ngdn ngit kho hiéu

Cau 5: Sara dang can t6 chirc 1 cudc hop nhan vién dé thao luan cdch ma ndi quy
mdi nén duoc thyce hién. Sara lien quan dén phan nao cua tién trinh giao tiép:

a Gidi m3 thong diép ( chuyén théong diép)

b M3 hda thdong diép(chuyén y tudng thanh thong diép)
c. Chon kénh truyén théng( truyén théng diép)

d Hinh thanh ly twdng ( cd y tudng)

Bai 8:

C4au 1: Ban chat cua lang nghe thau hiéu:

a.  Nghe bang tai, bang mat va ca con tym

b. Xen vao cau chuyén cta ngudi khac nhitng 1&i cdm than nhuw “Vang”, “A
ha”, “Hay day”

C. Chi nghe 1 phan cudc déi thoai

d. Tap trung toan bd vao nhirng |01 ngudi khac dang noi

Cau 2: Nhi*ng diéu gi nén lam dé Iang nghe hiéu qua:

DPua ra nhiéu loi khuyén
Nhin nguoi néi

a.  Lang nghe bang trai tym

b. Nghe day da

c. C6 ngon ngir ctr chi phu hop
d.  Ngatloi

e.

f.

Cau 3: Ghép doi

a. Ghi nh& ----ghi chép hodc vach ra nhitng diém chinh

b. Danh gia ---chu trong vao ndi dung va dp dung cac k{ nang suy nghico phé
phan dé danh gid

C. Phan hoéi----dua ra phan héi mang tinh xay dung

d. Giai thich----xac dinh xem y cta nguoi ndi thuc sy la gi
C4u 4: Hau qua cua viéc khdng lang nghe

a. Khong nam duwoc thong tin,lang phi thoi gian cia minh va ciia moi ngu o
b.  Khéng ti€p thu dwoc hodc ti€p thu dwoc rat Gt nhirng théng tin méi



c. Khdng kich thich dwoc hirng thi chia ngu i néi
d.  Hiéusaivan deé

Cau 5: Ghép d6i cac mirc dd phan hoi trong Iang nghe thau hiéu:”B6, con thay thé
la dd roi. Hoc hanh chang cé gi 1a quan trong ca.”

a. Nh&c lai nguyén van---con cho la d sao? Con nghi trwdng hoc chang cé gi
guan trong u?”

b. Lap lai ndi dung theo kiéu suy dién---Con khéng mudn hoc nita a?

C. Bay t6 cdm xuc--- Con cam thay chén a?

d. C6 gang tim hiéu ban chat van dé---- Con thuc sy thay chan hoc a?

Bai 9:

Caul: Khi thiét ké cac Slide, ban can dam bao:
Moi Slide gdm 2 phan: P& muc va ndi dung
Mau sac: Mau nén bé tro 1am ndi hinh chir
Khong dung qud nhiéu hiéu &ng

Tat ca cac yéu cau trén
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Cau 2: Khi trinh bay thong tin bang chit (text) trén Power Point can dam bao:

M6i Slide khéng qud 6 dong chit

Chi dung cum tlr, cau chinh dé dién dat
Chon chit tron ( khéng chan ), dam, co >24
Tat ca cac yéu ciu trén
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Cau 3: Ngon ngir hinh thé |a yéu t6 quan trong trong thuyét trinh. Theo ban, dé
thu hat ngudi nghe thdng qua ngdn ngit hinh thé can chi y:

Anh mat-Clr chi-Dang d&ng-Di chuyén-Dd gan
Anh mat-dong tac-dang dirng-di chuyén-dé gan
Anh mat-clr chi-dang dirng-dang di-do gan

Anh mat-clr chi-trang phuc-di chuyén-do gan
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Cau 4: Trong nghé thuat thu hat ngudi nghe, dé tao an tuong tir cdi nhin dau tién,
ngudi dién thuyét can luu y:

a. Ngoai hinh, ndng luc dién thuyét, tinh cach
b. Ngoai hinh, nang lwc chuyén mon, tinh cach
C. Ngoai hinh, ndng luc dién thuyét, tac phong



d. Ngoai hinh, nang luc chuyén mon, phong cach

Bai 10:

Cau 1: P& thuyét phuc hiéu qua cdn ddm bdo nhirng yéu cau nao?

a Ngdn ngit rd rang, mach lac, phu hop déi twong
b Nhan manh dén quyén loi, loi ich cta déi tuong
C. Tao sy tin twdng, hoa déng vdi ddi twong
d Tat ca nhirng yéu cau trén

Cau 2: Dé thuyét phuc hiéu qua can tudn tha quy trinh nao?

Tim diém twong déng- tang sirc thuyét phuc-tang su thd vi
Tao su tin twdng- tao sw nhat tri- tang bdc cd chién luvoc

Tao su thich thd- chon ddng thoi diém- khoi goi tinh tu loi
Tao su tin twéng- tao su thich tha- tang strc thuyét phuc

o0 oo

Cau 3: Nguyén tac co ban trong nghé thuat thuyét phuc la gi?

Chan thanh va chid y dén gia tri ma déi twong quan tam dén
Chu y dén nhu cau, thdéi quen, sé thich ctia déi twong

Chan thanh va dap &ng moi nhu cau cta doi tuong

Chu y dén gia tri ma d6i twgng quan tdm dén

o0 T o

Cau 4: Trong 1 s6 truong hop, hdy &ng phdé vdi nhitng “ Vi khi” gdy anh huéng
trong thuyét phuc khi ban cdm thay :

a. D4 tuwong lam tat ca vi muc dich truc lgi tir ban
b. Ban can cé bang ching cla riéng minh dé tranhd sy “ngu dot da nguyén”
C. Ban can chac chan rang, minh thuc sy thich va mong mudn cé né(san

pham, vat pham,...)
d.  Tatca nhirng ly do néu trén

Bai 11:

Cau 1:

a. Giao tiép vdi hdi déng phdng van Lich sw, quan sat &rng st ca hoi
doéng

b. Trinh bay vé ban than Tém tat cac thanh tyu cd nhan



C. Trao ddi vé lvong,chinh sach d3ingd  Tim hiéu cdc mirc lvong trén thi
truong

d. Chi ra diém manh,diém can hoan thién Nhan manh cac kinh nghiém,ky
nang, kién thirc d3 cd, lién quan téi cong viéc

Cau 2: P& tao an tuong trudc nha tuyén dung, &ng vién can phai chuan bi nhitng
gi?

Tim hiéu thdng tin vé cdng ty

Xac dinh nang lyc ban than

Nhan dién nhirng thanh tich va kinh nghiém ctia ban than

Coéng bd mirc lvong cao nhat minh tirng duoc hudng trwedc day

o0 oo

Cau 3: Nhitng diéu can lwu y khi viét CV:

Can trung thyc khi viét CV

Xac dinh trué'c muc tiéu nghé nghiép ciia minh
Trinh bay van tat nhirng kinh nghiém c6 lién quan
Hay viét ban ly lich mét cach can than

Chu y dén hinh thirc ban ly lich

Cé nhiéu hinh anh dep
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Cau 4: Nhirng théng tin cdn cé trong ban ly lich cd nhan:

Théng tin vé cac thanh vién trong gia dinh
S& thich va xu hwé'ng ca nhan

Kinh nghém lam viéc

Thoéng tin tham khao

Qua trinh dao tao va thanh tich ca nhan
Thong tin ca nhan
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Cau 5: Trwdce budi phdng van tuyén dung, (rng vién can lam nhirng gi?

a. Viét don xin viéc, tim hiéu cdng ty, t6 chirc, chuan bj cho budi phong van

b.  Chuan bj ho so, tim hiéu cdng ty, té chirc, chuan bi cho budi phéng van

C. Chuan bj ho6 so, tim dwdng dén doanh nghiép, chuan bi cho budi phong van
d. Chuan bi ho so, tim hiéu cdng ty, t6 chirc, chuan bj cic ciu héi lién quan
dén céng viéc rng tuyén

Bai 12:



Cau 1: Dic diém cha ngudi phan bién:

a. C6 kha ndng tap hop su tng ho va khic phuc tu tuwéng chi bai

b.  Chuyén gia phan tich giai phap dé tim nhirng yéu kém trong cdc giai phap
dé

C. Cé tinh cach ty tin va quyét doan

Cau 2:Pac diém cla ngudi thye hién:

a.  N3m bat tot bire tranh téng thé cla nhém

b. Lap bang tién d6 theo phwong phap khoa hoc

C. Cé 6c¢ phan xét tuyét voi vé tai ndng va tinh cach cda cac ca nhan trong
nhom

Cau 3: Dic diém cla trwdng nhom:

a. Khong bao gio hai long vai gidi phdp khéng dat téi mirc do t6t nhat

b. Lap bang ti€n d6 theo phwong phdp khoa hoc

c. C6 6¢ phan xét tuyét veri vé tai nang va tinh cach cua cac ca nhan trong
nhom.

Cau 4: Nhitng diéu nén lam khi chon cd nhan vao cac vai tro cu thé trong nhém:

a. Dwa vao nhirng 10i gidi thiéu vé nang luc cda cdc thanh vién
b. Phac thao ndi dung cdng viéc trwdc khi trao doi
C. Khang dinh rang moi ngudi sé phu hgp véi vai trd cla ho trong nhém

Cau 5: Xac dinh muc tiéu cia nhom khi thanh 1dp nhém:

a. Thao luin tat ca cac phwong thirc dé thue hién nhiém vu
b.  Tat ca cic thanh vién trong nhém théng nhat muc tiéu
c. D&t ra cac chi tiéu day thach thuaec

BAI 13

Cau 1: khi mau thudn nhém xay ra, kiéu phan &ng “ cdng tac” cé biéu hién

A. Tranh tiép xuc vdi ngudi cé quan diém virng vang

B.  Khi moi nguwdi déng gép y twdng sé xuat hién y twdng hay nhat
C. Cach t6t nhat dé tranh bi phan d6i 1a khong dwa ra y kién cta minh
D. Nhirng mau thuin lanh manh sé tao ra nhitng y twéng hay hon

Cau 2: khi mau thudn nhédm xay ra, kiéu phan &ng “ dwong dau” cé biéu hién



A. Diéu quan trong la can phai diu tranh dé dwa ra y kién cia minh

B.  Khdng ngai trinh bay dirt khoat quan diém néu tdi cdm nhan ré rang vé
van dé

C.  Sansang d& moi ngudi lam theo cach cla ho néu né khong gay bat tién cho
toi

D.  Céch t&t nhat dé tranh bj phan déi la khdng dua ra y kién cla minh
Cau 3: khi mau thuan nhédm xay ra, kiéu phan (rng” né trdnh” cé biéu hién

A.  Céach t6t nhat dé tranh bj phan déi 1a khdng dwa ra y kién clia minh

B.  Sansang dé moi ngudi lam theo cach cla ho néu né khdng gay bat tién cho
toi
C.  Giai quyét cong viéc ciia minh hon la cd gang thay d6i moi thir

D. Tranh tiép xic v&i ngudi cé6 quan diém virng vang
Cau 4: khi mau thuan xay ra kiéu phan &ng “tuan theo” Biéu hién

A.  Cach tét nhat dé tranh bj phan daéi la khéng dua ra y kién cla minh
B. Trong nhirng tinh hudng khéng quen thudc, téi dé nhirng ngudi tv tin
hon lam lanh dao

C.T6i san sang dé moi ngudi Iam theo cach clia ho néu né khdong gay bat tién cho
toi
D. Tranh tiép xuc véi ngudi cd quan diém virng vang
Cau 5: 1ap ké hoach gitp cho nhém

A.  Xac dinh hé théng cac van dé, cong viéc can thuwc hién dé dwa ra cac cach
quan ly

B. Phéi ho'p moi nguén lwe ctia td chire hivu hiéu hon

C.  Danh gia ti€n dd |am viéc cla mbi cd nhan

D. Tap trung vao muc tiéu va chinh sach cha té chirc

BAI 14
Cau 1: khi danh gid nhdm céc van dé can quan tam la

Chu trinh danh gia

Ki ndng can dao tao sau danh gia
Ai chju trach nhiém danh gia
Phuwong phap danh gia

SN w>»



Cau 2: muc dich danh gia nhom

A. Tao co hoi

B. Tim duwoc wu nhwoc diém cla tirng thanh vién, tir d6 phat huy hoac cai
thién nhirng wu nhvoc diém dé

C.  Thaydwoc kién thire, ki nang, tién do lam viéc cia moi thanh vién dé diéu
chinh céng viéc cho phu hop

D.  Gilp cac thanh vién hiéu nhau hon

Cau 3: Tiéu chuan danh gid lam viéc nhdm lién quan dén dénh gid khdi lwong cong
viéc d3 hoan thanh, chat lwvgng cong viéc, tién do cdng viéc, xt ly cdng viéc, quy
trinh 1am viéc va phéi hop tap thé |a loai tiéu chuan:

A.  Tiéu chuan vé két qua lam viéc
B.  Tiéu chuan vé ki ndng

Cau 4: Tiéu chuan danh gid lam viéc nhdm lién quan dén danh gid trinh d6 chuyén
mon, tiéng anh, viét tai liéu, 1ap k& hoach, quan ly 1a thudc loai tiéu chuan:
A.  Tiéu chuan vé két qua lam viéc
B.  Tiéuchuan vé ki nang



