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Kỹ năng viết CV 

Ngày: 		22 /02/ 2019

Địa điểm:	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội

	STT
	NỘI DUNG BÀI HỌC
	HOẠT ĐỘNG
	GHI CHÚ

	1. 
	Tìm hiểu về tình hình việc làm tại địa phương 
	Người học đọc tài liệu 1 và diễn đạt ngắn gọn về các ứng viên , đọc tài liệu 2 và tìm ra nguyên nhân tại sao các ứng viên không đạt yêu cầu tuyển dụng 
	Người học có thêm kinh nghiệm về việc xác định ứng viên
Có thể nhận ra các vấn đề tồn tại trong việc ứng tuyển


	2. 
	Phương pháp lấy nhà tuyển dụng làm trung tâm khi viết CV, các bước để viết CV.
Tầm quan trọng của việc xác định mục tiêu khi viết CV (xác định nhà tuyển dụng, độ thuyết phục của CV, mục tiêu sử dụng)
	Người học làm việc theo nhóm để trả lời các câu hỏi: tìm điểm khác nhau giữa sự thuyết phục và tính khả dụng của CV
Người học nghe giảng và hỏi thêm về những điểm chưa rõ 



	Những học rất háo hức trong việc tìm ra sự khác biệt giữa 2 mục tiêu của CV và hiểu được tầm quan trọng của việc xác định mục tiêu.








	3. 
	Tìm hiểu về các trường hợp thực tế 
	Người học làm việc theo nhóm để xác định mục tiêu của sơ yếu lý lịch ví dụ nhà tuyển dụng, các điểm thuyết phục và mục tiêu khả dụng.
Người học trình bày câu trả lời trước lớp 
	Người học làm việc hiệu quả theo nhóm và hứng thú trong việc trình bày ý kiến cá nhân 

	4. 
	Tầm quan trọng của việc soạn thảo bản nháp CV
	Người học nghe giảng và đưa ra câu hỏi về những điểm chưa rõ 
	Người học hào hứng tham gia vào hoạt động này. Thông qua đó có thể quyết định được loại CV phù hợp với nhu câu ứng tuyển của bản thân 

	5. 
	Phân tích và thảo luận về cấu trúc của CV
	Người học làm việc theo nhóm 3 người xây dựng 1 CV dựa trên vị tri tuyển dụng tài liệu 3 và tham khảo các điểm đánh giá trong tài liệu 4 
	Người học hoạt động tích cực 




	6.
	Phân tích và thảo luận về cấu trúc của CV
	Người học làm việc theo nhóm, thảo luận về cấu trúc của 1 CV hoàn chỉnh và so sánh với cấu trúc của CV mẫu trong trang 34 tài liệu 3 và tài liệu 5, sau đó thuyết trình. 
	Người học có thể nhận ra điểm giống nhau giữa 2 loại CV và miêu được các phần của Europass CV

	7.
	Tóm tắt bài học – Bài tập về nhà

	Người học nhận bài tập về nhà 

	Người học đều hiểu về cách thực hiện btvn 





[bookmark: _Toc34510666]BÀI 2
Luyện Tập Viết CV 

Ngày: 	22 /02/ 2019

Địa điểm:	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội

	STT
	NỘI DUNG BÀI HỌC
	HOẠT ĐỘNG
	GHI CHÚ

	1. 
	Ôn tập Bài 1
	Người học ôn tập kiến thức đã học ở bài trước 
	Người học nắm rõ hơn về mục tiêu bài học trước 

	2. 
	Đọc và phân tích từ ngữ phù hợp sử dụng trong CV: lập danh sách các từ ngữ có thể sử dụng trong CV 
	Người học được chia thành các nhóm và chia sẻ về những từ, cụm từ và cấu trúc có thể sử dụng trong CV
	Người học chia sẻ và học hỏi lẫn nhau 

	3. 
	Luyện tập
	Người học làm việc theo cặp để phát triển CVs cá nhân 
	Người học tập trung và liên hệ kiến thức với bài học trước 

	4. 
	Đánh giá CV  
	Người học trao đổi CV với nhau và đánh giá CV của người học khác dựa theo phiếu đánh giá ở tài liệu 6, sau đó trình bày kết quả đánh giá với cả lớp 
	Người học đánh giá dược CV của bạn học khác. Người học rất hứng thú khi chia sẻ thông tin và nhận được đánh giá của bạn học khác   

	5. 
	Tóm tắt bài học 
	Người học trao đổi về các điểm còn thắc mắc 
	Người học có thể tóm tắt được nội dung bài học 





Hồ sơ giảng dạy: Module 6
Học ngoại ngữ nhằm mục đích giáo dục nghề nghiệp để thực tập và tuyển dụng (CV, thư ứng tuyển, phỏng vấn để phát triển trong nước và quốc tế trong khối ASEAN)

Người dạy: 		Đậu Thị Lệ Hiếu

Ngày học: 		22/02/2019 và 01/03/2019

Time: 		13h00 – 17h00  

Địa điểm:    	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội











[bookmark: _Toc34590110]Bài 2
 Học ngoại ngữ cho mục đích đào tạo nghề trong quá trình thực tập và được tuyển dụng 
(Kỹ năng viết CV)

Ngày: 	01/03/2019

Địa điểm:	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội

	STT
	NỘI DUNG BÀI HỌC
	HOẠT ĐỘNG
	GHI CHÚ

	1. 
	· Ôn tập 
· Kiểm tra bài tập về nhà 
	Q&A
	Ôn tập bài cũ 

	2. 
	Thảo luận và phân tích về mô tả công việc 

	- Người dạy cung cấp tài liệu 1 cho người học (bảng mô tả công việc)
- Phân tích bảng mô tả công việc
- Xác định 
(1) Mục tiêu của Thư ứng tuyển 
(2) Những ý chính cần có trong 1 lá thư ứng tuyển dựa trên bảng mô tả công việc 
	Người học thảo luận và ghi chép mục tiêu cũng như những ý chính từ bảng mô tả công việc 

	3. 
	Kỹ năng viết thư xin việc 
	Đưa ví dụ về thư xin việc và luyện tập viết thư xin việc 
	Trong trường hợp người học có lĩnh vực công việc khác nhau, người học có thể làm bài tập cá nhân
Gợi ý về các từ ngữ, mẫu câu (ngữ pháp) có thể sử dụng 

	4. 
	Đọc:
- Làm việc cá nhân, đọc trang 49 – 51 để xác định mục tiêu của thưu ứng tuyển và các nội dung trong thưu ứng tuyển  
- Ôn tập lại nội dung của hoạt động trước 
	Người học đọc mẫu thư ứng tuyển và những nội dung cần chuẩn bị cho thư ứng tuyển của mình 
	Ôn tập lại nội dung của hoạt động trước

	5. 
	Thảo luận về cấu trúc của thư ứng tuyển và phân tích tranh 2.6 và 2.7 
Đọc và phân tích các từ ngữ ở trang 54 – 55 và gạch dưới những ý chính về cấu trúc của 1 lá thư ứng tuyển cũng như những từ ngữ phù hợp có thể sử dụng trong thư ứng tuyển.
Ôn tập lại cấu trúc và ngôn ngữ sử dụng trong 1 lá thư ứng tuyển 
	Phân tích tranh 2.6 and 2.7
Đọc trang 54-55

	Đọc cẩn thận nội dung và gạch chân những ý chính 

	6. 
	Luyện tập chuẩn bị nội dung để viết thư ứng tuyển:
· Tìm vị trí tuyển dụng trến báo/ tạp chí
· Gợi ý nội dung để viết CV và thư ứng tuyển 
· Tìm công việc muốn ứng tuyển từ báo hoặc tạp chí 
· Viết thư ứng tuyển 
	Người học thực hành viết thư ứng tuyển theo yêu cầu tuyển dụng từ tin tức tuyển dụng từ báo/ tạp chí hoặc link tuyển dụng 
	· Báo/ tạp chí có tin tuyển dụng
· Chia sẻ link quảng cáo tuyển dụng 
Người học hoàn thành bài tập và nộp lại vào buổi học tiếp theo 

	7. 
	Tóm tắt bài học và nhận xét  
	Ghi chú và Q&A
	

	8. 
	Bài tập về nhà
-Đề nghị cập nhật CV từ EUROPASS, thư ứng tuyển và luyện tập thuyết trình 
	Người học tự cập nhật thông tin 
	Đề nghị để làm CV và thư ứng tuyển đầy đủ thông tin hơn 


			















Hồ sơ giảng dạy: Module 6
Học ngoại ngữ nhằm mục đích giáo dục nghề nghiệp để thực tập và tuyển dụng (CV, thư ứng tuyển, phỏng vấn để phát triển trong nước và quốc tế trong khối ASEAN)

Người dạy: 		Đậu Thị Lệ Hiếu

Ngày học: 		22/02/2019 và 01/03/2019

Time: 		13h00 – 17h00  

Địa điểm:    	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội










[bookmark: _Toc34590112]Bài 3
Thư xin việc và quy tắc viết email ứng tuyển

Ngày:  	08/03/2019

Địa điểm:	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội

	STT
	NỘI DUNG BÀI HỌC
	HOẠT ĐỘNG
	GHI CHÚ

	1
	Ôn tập và kiểm tra bài tập về nhà
	Người học làm việc theo cặp để kiểm tra bài cũ
Cả lớp thảo luận 
	Vì là hoạt động thường niên của mỗi buổi học nên người học đã làm quen 

	2
	Người học trả lời câu học: Danh sách tài liệu ứng viên cần chuẩn bị nộp cho nhà tuyển dụng 

	Người học làm việc theo cặp. Sau 5 phút, cả lớp cùng thảo luận 
	Đây là 1 chủ đề khá thú vị đối với nguời học, đặc biệt là những bạn đã có kinh nghiệm làm việc trước đó

	3
	Phân tích thông báo tuyển dụng để hiểu các chức năng của vị trí và yêu cầu của nhà tuyển dụng.
	Người học làm việc theo nhóm 3 người tìm ra chức năng của vị trí tuyển dụng và yêu cầu của nhà tuyển dụng.
1 nhóm đứng lên trình bày kết quả, cả lớp thảo luận 
	Tài liệu (thông báo tuyển dụng) có liên quan đến sự quan tâm của những người tham gia 

	4
	(1)Xác định mục tiêu của thư/ email ứng tuyển
(2) Nội dung chính cần có trong đơn xin việc dựa vào bảng mô tả công việc
	Người học làm việc theo nhóm 3 người trong 10 phút để tìm ra mục tiêu và những ý chính cần có trong thư/email ứng tuyển 
1 thành viên ghi chú những ý chính trong khi các thành viên còn lại trình bày.
Cả lớp thảo luận chung 
	Người dạy hỗ trợ người học trong quá trình làm bài
Một vài sinh viên chỉ trao đổi thông tin với bạn cùng nhóm 

	5
	Xác định mục tiêu của thư ứng tuyển và những nội dung cần chuẩn bị
	Người học đọc tài liệu 2 và so sánh thông tin trong tài liệu với thông tin đã thảo luận từ trước trong 10 phút
Cả lớp thảo luận chung 
	Đây là 1 hoạt động thú vị, người học tìm ra được rất nhiều điểm khác nhau giữa thông tin trong tài liệu và thông tin đã thảo luận từ trước

	6
	Phân tích và thảo luận về cấu trúc của thư ứng tuyển 

	Làm việc theo nhóm trong 10 phút thảo luận về cấu trúc của 1 lá thư ứng tuyển. Thành viên cũa mỗi nhóm sẽ ghi lại và trình bày trên bảng. Sau đó, nguời dạy phát tài liệu 3A để người học tự so sánh
	Do thời gian có hạn nên chỉ vài nhóm có thể thuyết trình. Người dạy cần đảm bảo rằng tất cả người học đều có thể trình bày ý kiến của mình

	7
	Phân tích và thảo luận về cấu trúc của email ứng tuyển 
	Làm việc theo cặp và thảo luận về cấu trúc của email ứng tuyển trong 5 phút. Sau đó, nguời dạy phát tài liệu 3B để người học tự so sánh
	Trông có vẻ đơn giản nhưng lại gây khó khăn cho sinh viên vì không quen với việc viết email 

	8
	Danh sách các từ và cụm từ có thể sử dụng trong thư và email ứng tuyển
	Người học làm việc theo nhóm trong 15 phút đọc và phân tích tài liệu 4. Sau đó liệt kê danh sách những từ, cụm từ, cấu trúc lên giấy A1 và so sánh với những nhóm khác
	Người dạy cần nhắc nhở người học ghi chú danh sách những từ, cụm từ, cấu trúc 

	9
	Quy trình xin việc: hướng dẫn và tips
	Người học làm việc theo nhóm từ 3 -4 người thảo luận về những việc ứng viên cần làm để ứng tuyển thành công
Đại diện một vài nhóm sẽ lên trình bày
Người dạy hướng dẫn nội dung trong tài liệu 5
	Người dạy cần đảm bảo rằng tất cả các thành viên đều tham gia đóng góp ý kiến
Cần chú ý đến thời gian thuyết trình 

	10
	Tóm tắt bài học – Bài tập về nhà

	Người dạy đặt câu hỏi để kiểm tra mức độ hiểu bài của người học
Người dạy hướng dẫn học viên tìm hiểu thông tin và chuẩn bị 1 bài thuyết trình 15 phút về việc làm thế nào để có sơ yếu lý lịch và viết thư hoặc email ứng tuyển hiệu quả
	Người học hiểu sâu về bài học và đưa ra câu hỏi cho bài tập về nhà 










[bookmark: _Toc34590114]BÀI 4
Thư xin việc và luyện tập viết email ứng tuyển 

Ngày: 	15/03/2019

Địa điểm:	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội

	STT
	NỘI DUNG BÀI HỌC
	HOẠT ĐỘNG
	GHI CHÚ

	1
	Ôn tập và kiểm tra bài tập về nhà 
	Người dạy kiểm tra nội dung bài cũ và kiểm tra bài tập về nhà
	Vài người học quên làm bài tập về nhà 

	2
	Phân tích 1 quảng cáo tuyển dụng:
1)Tìm quảng cáo việc làm liên quan đến công việc tương lai của người học 
2)Phân tích quảng cáo việc làm để hiểu về yêu cầu tuyển dụng
	Làm việc theo cặp, hoàn thành bài tập 1. Sau đó dựa vào tài liệu 6 hoàn thành bài tập 2. Người dạy đưa ra nhận xét cho từng nhóm   
	Người học rất hứng thú với bài tập này vì họ đã có kinh nghiệm trong việc ứng tuyển.
Đảm bảo đường truyền internet 

	3
	Chuẩn bị và viết 1 thư ứng tuyển, sử dụng mẫu: europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cl/compose
	Làm việc cá nhân
Người dạy hỗ trợ theo từng cá nhân 

	Đảm bảo đường truyền internet

	4
	Đánh giá đồng đẳng 
	Làm việc theo cặp
Thảo luận 
	Khá khó khăn cho người học trong việc chỉnh sửa và đánh giá thư ứng tuyển của người khác

	5
	Đánh giá và nhận xét từ người dạy
	Đánh giá từng cá nhân

	Hoạt động này rất quan trọng. Người dạy cần đưa nhận xét cá nhân và cho toàn lớp 

	6
	Tips và hướng dẫn để có thể có CV và thư/ email ứng tuyển hiệu quả 
	Thuyết trình
Người dạy đưa nhận xét và nhấn mạnh vào những điểm chính  
	Chú ý về giới hạn thời gian của mỗi bài thuyết trình
Người dạy cần đưa ra nhận xét về bài thuyết trình 

	7
	Tóm tắt bài học – Bài tập về nhà: Người học tìm 1 thông báo tuyển dụng và luyện tập viết email ứng tuyển sử dụng các kiến thức đã học
	Người dạy yêu cầu người học trình bày tóm tắt những nội dung đã được học 

	Người dạy cần đưa hướng dẫn cụ thể và nhắc người học ghi chú về tóm tắt bài học và bài tập về nhà 






Hồ sơ giảng dạy: Module 6
Học ngoại ngữ nhằm mục đích giáo dục nghề nghiệp để thực tập và tuyển dụng (CV, thư ứng tuyển, phỏng vấn để phát triển trong nước và quốc tế trong khối ASEAN)

Người dạy: 		Nguyễn Kim Chi

Ngày học: 		22/02/2019 và 01/03/2019

Time: 		13h00 – 17h00  

Địa điểm:    	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội
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Ngày: 	22/03/2019

Địa điểm:	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội

	STT
	NỘI DUNG BÀI HỌC
	HOẠT ĐỘNG
	GHI CHÚ

	1. 
	Dẫn dắt vào nội dung chính của bài học
	Người học liệt kê 7-8 câu hỏi phỏng vấn xin việc phổ biến 


	Người học hào hứng tham gia hoạt động 
Người dạy khen những câu hỏi hay 

	2. 
	Thuyết trình: Cần chuẩn bị gì cho 1 buổi phỏng vấn
	Người học thuyết trình về danh sách những câu hỏi phỏng vấn thường gặp 

	Người dạy đưa ra danh sách cuối cùng 

	3. 
	Áp dụng những kiến thức đã học được từ bài thuyết trình
	Người học hoàn thành bảng câu hỏi và so sánh câu trả lời với những người khác
Người dạy đưa ra câu trả lời cuối cùng 
	Người học hoàn thành bảng câu hỏi

	4. 
	Thuyết trình
	Người dạy cung cấp một số nguồn tài liệu để chuẩn bị tốt cho phỏng vấn xin việc, thái độ cũng như những điểm mấu chốt để có buổi phỏng vấn xin việc thành công
	Người học có thêm kiến thức về phỏng vấn xin việc, có thêm kinh nghiệm tìm kiếm thông tin tuyển dụng trực tuyến 

	5. 
	Luyện tập
	Người dạy xem video clip về phỏng vấn xin việc 
Người học ghi chú về các câu hỏi và câu trả lời phỏng vấn trong video. Người dạy đưa ra câu trả lời cuối cùng 
	Hoạt động hiệu quả 








	6. 
	Luyện tập
	Người học tìm ví dụ về quảng cáo tuyển dụng từ báo/ tạp chí trực tuyến. Người học cần chuẩn bị các nội dung cho buổi phỏng vấn (câu hỏi, kỹ năng, csc vấn đề có thể gặp phải)
Người học trả lời các câu hỏi thường gặp khi phỏng vấn cho công việc phù hợp
Người học tự thuyết trình về vấn đề trên 
	Người học chia sẻ ý kiến về việc chuẩn bị cho buổi phỏng vấn
Người học có thêm kinh nghiệm thực tế 
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Ngày: 	29/03/2019

Địa điểm:	Phòng 408 – Tòa nhà D4 – Trường Đại Học Bách Khoa Hà Nội

	STT
	NỘI DUNG BÀI HỌC
	HOẠT ĐỘNG
	GHI CHÚ

	1.
	
Luyện tập chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn xin việc


	Người học có thể tìm hiểu thông tin về những việc cần chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn dựa theo thông tin trong quảng cáo tuyển dụng 
	Người học có thể chia sẻ thông tin (câu hỏi, kỹ năng, những vấn đề có thể gặp phải) 

	2.
	Luyện tập chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn xin việc
	Người học chuẩn bị thuyết trình cá nhân
	Người học chia sẻ ý kiến của bản thân và lắng nghe ý kiến của những người khác

	3.
	Luyện tập thêm 

	Người học đọc tài liệu và tìm hiểu thêm thông tin  
	Tips và lời khuyên giúp ích rất nhiều 

	4.
	Luyện tập trả lời câu hỏi
	Người học thảo luận theo nhóm về câu trả lời cho các câu hỏi phỏng vấn về công việc mà họ mong muốn ứng tuyển, kỹ năng cũng như tips để giải quyết với các vấn đề có thể xảy ra trong các buổi phỏng vấn 

	Kinh nghiệm thực tế giúp ích rất nhiều cho phần này 

	5
	Luyện tập trả lời câu hỏi
	Người học tự trình bày nội dung đã thảo luận nhóm 
	Người học có thể tham khảo thêm những ý tưởng từ bạn học 

	6
	Luyện tập đóng vai 
	Người học làm việc theo cặp, đóng vai và quay lại video 
	Đóng vai được chứng minh là rất hữu ích và thiết thực
Các video clip do người học thực hiện sẽ mang đến cho họ trải nghiệm mới

	7
	Luyện tập
	Nguời học có thể chia sẻ và thảo luận về chất lượng (điểm mạnh và điểm yếu) của các vai diễn sau khi xem video clip của mình 
	Người học có thể nhận ra điểm mạnh và điểm yếu của mình 
 

	8
	Tóm tắt bài học
	Người học xem và đưa ra nhận xét về đoạn video clip
Người dạy đưa nhận xét
	Người học có cơ hội học hỏi từ nhận xét của người học khác và từ giảng viên 
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