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Kỹ năng viết CV

Thời lượng buổi học: 4 giờ học trên lớp 

Mục tiêu bài học:
Kết thúc bài học, người học có thể:
- Mô tả sơ lược về các định dạng CV, EUROPASS (CV trực tuyến); 
- Nêu rõ được yêu cầu của nhà tuyển dụng trong bản mô tả công việc
- Thực hiện các bước để phát triển CV bản thân

Giáo án:

	STT
	Nội dung
	Hoạt động
	Phương tiện dạy học
	Thời gian 
	Kết quả 

	1
	Tìm hiểu về tình hình việc làm tại địa phương 

	Làm việc theo nhóm và đọc tài liệu 1 và 2, sau đó trả lời câu hỏi trong trang 2 của tài liệu 7. Mỗi nhóm sẽ trình bày câu trả lời cả mình. Người dạy đưa ra gợi ý về câu trả lời cũng như giới thiệu mục tiêu bài học trên trang 3,4 của tài liệu số 7 
	Máy chiếu, tài liệu số 1,2.
Tài liệu số 7 (trang 1-4) 

	20 phút
	Giúp người học có cái nhìn tổng quan về các loại công việc khác nhau, những điều nhà tuyển dụng mong muốn ở ứng viên, những vấn đề người lao động thường gặp phải tại địa phương 

	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) 
	Làm việc theo nhóm và trả lời các câu hỏi trên trang 5 của tài liệu 7, sau đó mỗi nhóm sẽ trình bày câu trả lời của mình. Người dạy giải đáp bằng việc bắt đầu bài giảng ở trang 6-12 và tài liệu 4 (trang 26-28) 
	Máy chiếu, tài liệu 4 (trang 26-28)
Tài liệu 7 (trang 5 – 12) 
	40 phút
	Có thể trình bày các bước khi viết CV và phân biệt được sự khác biệt giữa các mục tiêu 

	3
	Tìm hiểu về các trường hợp thực tế 
	Làm việc theo nhóm và trả lời câu hỏi ở trang 13, sau đó mỗi nhóm trình bày câu trả lời. Người dạy trả lời bằng việc bắt đầu bài giảng ở trang 14-19 của tài liệu 7 
	Máy chiếu, laptop/giấy A2, bút lông màu 
Tài liệu 3
Tài liệu 7 (trang 14-19) 

	40 phút
	Xác định được nhà tuyển dụng, các khả năng nổi bật của bản thân và mục tiêu trong từng trường hợp 

	4
	Tầm quan trọng của việc soạn thảo bản nháp CV
	Người dạy lướt nhanh qua phần lập kế hoạch ở tài liệu 7 
Người học được yêu cầu chọn loại CV mà họ muốn viết để ứng tuyển vào vị trí thực tập trong tài liệu 3 (gợi ý: có thể là CV về kinh nghiệm vì hiện tại nguời học đang thiếu kinh nghiệm) 
	Máy chiếu, tài liệu 7 (trang 20) 
	20 phút
	Có thể mô tả các bước lập kế hoạch 

	5
	Phân tích và thảo luận về cấu trúc của CV
	Người học nghe hướng dẫn để làm tài liệu 7 trang 21 – 2. Người học làm việc theo nhóm trong 30 phút đọc tài liệu 3 trang 31 – 38 và thảo luận về cấu trúc của 1 CV 
Người học so sánh mẫu trang 34 của tài liệu 3 và tài liệu 5 để xem sự tương quan như được hướng dẫn ở trang 23 tài liệu 7 
	Máy chiếu, laptop/ giáy A2 và bút long
Tài liệu 7 (trang 21-23)
Tài liệu 4 (trang 31-38)
Tài liệu 5
	60 phút
	Hiểu cấu trúc của 1 CV hoàn chỉnh 


	6
	Phân tích và thảo luận về cấu trúc của CV
	Mỗi đội trình bày 2 – 3 mục trong cấu trúc của 1 CV, sau đó người dạy tóm tắt lại nội dung trình bày 
	Máy chiếu 
	40 phút
	Có thể trình bày hiểu biết về cấu trúc của EUROPASS CV

	7
	Tóm tắt bài học – Bài tập về nhà

	1 người tóm tắt những ý chính, những người còn lại sẽ chia sẻ về những khó khăn liên quan đến bài học. 
Thảo luận
Người dạy tóm tắt lại nội dung

Người dạy hướng dẫn Người học làm việc theo nhóm: đọc tài liệu 4 (trang 30-38) và các tài liệu trực tuyến khác, viết lên giấy hoặc làm slide một danh sách các từ, cụm từ, cấu trúc 
	Tài liệu 
	20 phút
	Tóm tắt lại bài học: mục tiêu, cấu trúc, ngôn ngữ sử dụng trong thư giới thiệu, cách viết thư và email 
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LUYỆN TẬP VIẾT CV 
Thời lượng buổi học: 4 giờ học trên lớp 

Mục tiêu bài học:
Vào cuối bài học, người học sẽ có thể:
- Viết một CV thuyết phục và hữu ích (EUROPASS)
- Đánh giá xem CV có hiệu quả không.

Giáo án:

	STT
	Nội dung
	Hoạt động
	Phương tiện dạy học
	Thời gian 
	Kết quả 

	1
	Ôn tập 
	Thảo luận trong nhóm sau đó trình bày các điểm nổi bật và khó khăn trong bài học trước 
	Giấy A2 và bút lông
	20 phút
	Người học có thể tóm tắt những kiến thức học được từ 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 
	Trình bày những từ, cụm từ, cấu trúc có thể sử dụng trong CV 
	Máy chiếu, laptop/ giấy A2 và bút lông 
	40 phút
	Có thể nhận biết những từ ngữ có thể sử dụng trong CV

	3
	Luyện tập
	Làm việc theo cặp để viết CV dựa trên tài liệu 3
	Máy chiếu, laptop/ giấy A2 và bút lông
Tài liệu 3 & 4, tài liệu 7 (trang 26) 
	45 phút
	Có thể áp dụng kiến thức của bản thân để hoàn thiện Europass CV

	4
	Đánh giá CV  
	Người học trao đổi CV với nhau và đánh giá CV của những bạn khác dựa trên các phiếu đánh giá trong tài liệu 6
	Máy chiếu, laptop/ giấy A2 và bút lông

	45 phút
	Có thể đánh giá CV có đạt yêu cầu hay không cũng như thể hiện khả năng phản biện của bản thân 

	5
	Đánh giá CV  
	Trình bày nhận xét của bản thân về CV của người khác
	Máy chiếu, laptop/ giấy A2
Tà liệu 7 (trang 27)
	60 phút
	Participants demonstrate their evaluation of their classmates’ CVs
Người học  có thể trình bày nhận xét, đánh giá về CV của người khác 

	6
	Tóm tắt bài học – Bài tập về nhà


	Làm việc theo nhóm để tóm tắt những nội dung chính của bài học
Người dạy tổng kết lại bài học và giao btvn (viết CV sửa dụng mẫu Europass cho vị trí tuyển dụng ở tài liệu 3)
	Tài liệu 3, trang 28 
	30 phút
	Thông qua việc đánh giá CV có thể hiểu được mức độ tiếp thu bài học của người học.  
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Bài 3
Thư xin việc và quy tắc viết email ứng tuyển

Thời lượng buổi học: 4 giờ học trên lớp 

Mục tiêu bài học:
Vào cuối bài học, người học có thể:
- Nêu mục đích của một bức thư / email ứng tuyển
- Mô tả cấu trúc của một bức thư / email ứng tuyển
- Sử dụng ngôn ngữ phù hợp trong trình bày thư / email ứng tuyển
- Mô tả quá trình xin việc
Giáo án:

	STT
	Nội dung
	Hoạt động
	Phương tiện dạy học
	Thời gian 
	Kết quả 

	1
	Ôn tập và kiểm tra btvn 
	Làm việc theo cặp dể đánh giá chéo btvn
	Bảng và bút lông 
	15 phút 
	Ôn tập nội dung bài cũ, dẫn dắt sang bài mới

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

	Thảo luận theo cặp trong 5 phút, sau đó thảo luận chung cả lớp 
	Bảng và bút lông
	15 phút
	Dẫn dắt vào bài học
Người học có cái nhìn tổng quan về hồ sơ cần chuẩn bị khi đi phỏng vấn xin việc 

	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 để trả lời câu hỏi. Sau 7 phút, mỗi nhóm sẽ trình bày kết quả.
	Tài liệu 1, bảng, bút long
Máy chiếu

	20 phút
	Dẫn dắt vào nội dung chính bài học và nội dung cần chuẩn bị cho 1 email ứng tuyển 

	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 
	Làm việc theo nhóm 3 người trong 10 phút để trả lời câu hỏi.
Một nhóm sẽ ghi chú lại thông tin trong khi nhóm còn lại trình bày, sau đó thảo luận 
	Giấy A1
Bút lông 

	35 phút
	Viết được nội dung chính trong đơn xin việc/ thư ứng tuyển 

	5
	Xác định mục tiêu của thư ứng tuyển và những nội dung cần chuẩn bị 
	Nguời học đọc tài liệu 2 và so sánh nội dung trong tài liệu và nội dung tự xây dựng trong 10 phút
	Tài liệu 2 (trang 49-51)
Bảng & bút lông

	25 phút
	Xác định được mục tiêu của thư ứng tuyển cũng như những nội dung cần chuẩn bị 

	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
	Tài liệu 3A
(trang 2.6 & 2.7)
Bảng & bút lông
Máy chiếu 
	25 phút
	Có kiến thức cơ bản về cấu trúc của 1 lá thư ứng tuyển 


	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
	Tài liệu 3B
Bảng & bút lông
Máy chiếu 
	15 phút
	Có kiến thức cơ bản về cấu trúc của 1 email ứng tuyển. So sánh được điểm giống nhau và khác nhau giữa thư và email ứng tuyển  



	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 
	Tài liệu 4
(trang 54-55)
Bảng & Bút lông
Giấy A1 
	25 phút
	Nhận biết và sử dụng hợp lý các từ ngữ phù hợp sử dụng ở mở đầu, nội dung và kết thúc 


	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
	Tài liệu 5 (slides)
Bảng& bút lông
Máy chiếu
Laptop 
	50 phút
	Người học nhận biết được những việc cần làm để có thể ứng tuyển thành công

	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
	Laptop
Bảng & bút lông
Máy chiếu
	20 phút
	Tóm tắt lại bài học: mục tiêu, cấu trúc, ngôn ngữ sử dụng trong thứ/email ứng tuyển. Các bước để chuẩn bị 1 bài thuyết trình 
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Thư xin việc và luyện tập viết email ứng tuyển 

Thời lượng buổi học: 4 giờ học trên lớp 

Mục tiêu bài học:
Kết thúc bài học, người học có thể:
- Mô tả các yêu cầu của nhà tuyển dụng trong một quảng cáo tuyển dụng
- Viết một lá thư ứng tuyển với từ ngữ được cung cấp trước 
- Đánh giá xem một lá đơn xin việc có hiệu quả hay không
Giáo án:

	STT
	Nội dung
	Hoạt động
	Phương tiện dạy học
	Thời gian 
	Kết quả 

	1
	Ôn tập và kiểm tra btvn
	Người dạy kiểm tra nội dung bài cũ và kiểm tra bài tập về nhà 
	Bảng và bút lông
	15 phút
	Ôn tập nội dung bài cũ, dẫn dắt sang bài mới

	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   
	Tài liệu 6
Bút lông
Máy chiếu
Báo, tạp chí
Link tuyển dụng
Mạng internet 
	35 phút
	Nhấn mạnh những thông tin chính trong mô tả công việc và tìm thêm thông tin về nhà tuyển dụng 


	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 

	Tài liệu 6
Bảng, bút lông
Máy chiếu
Laptop
Mạng internet



	45 phút
	Luyện tập viết thư ứng tuyển. Gửi thư ứng tuyển

	4
	Đánh giá đồng đẳng 
	Làm việc theo cặp
Thảo luận 
	Tài liệu 7 (Danh mục)
	30 phút
	Đánh giá thư xin việc 


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

	Máy chiếu
Laptop
	35 phút
	Người học nhận được nhận xét đánh giá và yêu cầu chỉnh sửa từ người dạy 

	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  
	Bảng và bút lông 
Máy chiếu
Laptop
	60 phút
	Tổng hợp và trình bày tất cả các tips và hướng dẫn để có CV và thư / email ứng tuyển hiệu quả

	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 

	Bảng và bút lông 

	20 phút
	Tóm tắt nội dung các bài học trước
Tự học 
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Thời lượng buổi học: 4 giờ học trên lớp 

Mục tiêu bài học:
Kết thúc bài học, người học có thể:
· Mô tả các bước chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn
· Mô tả đượcc ác kỹ năng cần có trong 1 buổi phỏng vấn 
Giáo án:

	STT
	Nội dung
	Hoạt động
	Phương tiện dạy học
	Thời gian 
	Kết quả 

	1. [bookmark: _Hlk529914756]
	Dẫn dắt vào nội dung chính của bài học
	Ôn tập và kiểm tra bài tập về nhà
Người học làm việc theo nhóm từ 3 – 4 người so sánh kết quả và liệt kê những câu hỏi thường gặp trong các buổi phỏng vấn 
	Bảng, bút lông và giấy 
	15 phút
	Người học liệt kê những câu hỏi thường gặp trong các buổi phỏng vấn:
a. Bạn có câu hỏi nào muốn hỏi chúng tôi không? 
b. Giới thiệu về bản thân
c. Điểm chưa tốt của bạn là gì? 
d. Bạn biết gì về công ty chúng tôi 
e. Trong 5 – 10 năm nữa, bạn là ai? 
f. Tại sao bạn nghĩ ở công ty cũ? 
g. Lý do bạn muốn làm việc ở công ty chúng tôi? 
h. Cho chúng tôi lý do tuyển dụng bạn 

	2. 
	Thuyết trình: Cần chuẩn bị gì cho 1 buổi phỏng vấn
	Thuyết trình: 
Người dạy giới thiệu về những việc cần làm để chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn 
Nguời dạy đưa ra danh sách những câu hỏi thường gặp 
	Máy chiếu
	15 phút 
	Thuyết trình về những câu hỏi thường gặp khi tham gia phỏng vấn


	3. 
	Áp dụng những kiến thức đã học được từ bài thuyết trình
	Người học hoàn thành bảng trong tài liệu 1 
Làm việc theo cặp: so sánh kết quả 
	Tài liệu 1
	30 phút
	Người học hoàn thành bảng, so sánh kết quả 
Người dạy đưa ra đáp án:
1 (b); 2 (h); 3 (d); 4 (g); 5 (c); 6 (f); 7 (e); 8 (a)


	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

	Máy chiếu 
Giấy
Laptop
Hệ thống wi-fi 
	60 phút
	Một vài nguồn tài liệu để chuẩn bị cho phỏng vấn xin việc, thái độ cũng như những điểm mấu chốt để có buổi phỏng vấn xin việc thành công sẽ được thuyết trình và làm rõ


	5. 
	Luyện tập 
	Người dạy chiếu video clip về ví dụ cho 1 cuộc phỏng vấn xin việc 
Link: 
https://www.youtube.com/watch?v=6CetTjU155Y
Làm việc cá nhân: mỗi cá nhân sẽ ghi chú típ, câu hỏi hỏi và câu trả lời
Làm việc theo cặp: người học so sánh câu trả lời cũng như câu hỏi với bạn của mình
Cả lớp thảo luận chung
Người dạy gợi ý câu trả lời và đưa ra câu trả lời chính xác 
	Laptop
Máy chiếu
Video 
	60 phút 
	1 video về ví dụ cho 1 cuộc phỏng vấn xin việc
Tips, câu hỏi và câu trả lời trong video được người học ghi chú lại và được người dạy tổng kết để đưa ra câu trả lời cuối cùng 

	6. 
	Luyện tập thêm 
	Làm việc cá nhân: mỗi cá nhân sẽ tìm 1 công việc từ báo, tạp chí trực tuyến
Làm việc theo cặp: các bạn chia sẻ thông tin về các tin tuyển dụng 

	Laptop 
Wi-fi 
	60 phút
	Người học có thể tìm được các tin thông tin việc làm (kỹ sư, kỹ thuật viên, thợ máy) từ các trang báo, tạp chí trực tuyến.
Thông tin tuyển dụng được chia sẻ 
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Thời lượng buổi học: 4 giờ học trên lớp 

Mục tiêu bài học:
Kết thúc bài học, người học có thể:
· Trả lời thành thạo các câu hỏi trong phỏng vấn tuyển dụng
· Đóng vai trong 1 buổi phỏng vấn xin việc 
 Giáo án:

	STT
	Nội dung
	Hoạt động
	Phương tiện dạy học
	Thời gian 
	Kết quả 

	1. 
	Chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn xin việc 
	Làm việc theo nhóm: Làm việc theo nhóm 3-4 người thảo luận về việc chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn 
	
	20 phút
	- Người học có thể nhận biết được những việc cần chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn: câu hỏi, kỹ năng, vài vấn đề có thể gặp phải) dựa trên thông tin công việc trong quảng cáo tuyển dụng
- Người học chia sẻ thông tin với các nhóm khác 

	2. 
	Chuẩn bị cho 1 buổi phỏng vấn xin việc
	Người học chuẩn bị thuyết trình cá nhân 
	Máy chiếu/ Laptop
	40 phút
	Người học có thể tự thuyết trình ý kiến của mình trước cả lớp 

	3. 
	Luyện tập trả lời câu hỏi 
	Người học đọc tài liệu 2 để tìm hiểu thông tin
	Tài liệu 2
	10 phút
	Người học tự tìm hiểu thông tin 

	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 
	Laptop
	20 phút
	Người học có thể trả lời những câu hỏi thường gặp trong các buổi 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 



	5. 
	Luyện tập trả lời câu hỏi
	Người học tự trình bày nội dung đã thảo luận nhóm 
	Laptop/ Máy chiếu
	30 phút
	Người học tự trình bày nội dung đã thảo luận nhóm

	6. 
	Luyện tập 
	Người học làm việc theo cặp, đóng vai và quay lại video 
	Máy ảnh 
	20 phút
	-Người học có thể đóng vai như trong1 buổi phỏng vấn tuyển dụng
-Làm video về buổi phỏng vấn tuyển dụng


	
	
	Người học làm việc theo nhóm 4 người để chia sẻ, xem và thảo luận về video đã thực hiện 
	Laptop/
video clips
	40 phút
	Người học có thể chia sẻ, thảo luận về điểm mạnh, điểm yếu của việc đóng vai sau khi xem xong video của nhóm mình 

	7. 
	Tóm tắt bài học 
	Cả lớp thảo luận
Người dạy chọn ra vài video làm ví dụ minh họa
Người học xem video và đưa ra nhận xét
Người dạy đưa ra nhận xét chung
	Máy chiếu
Laptop
Video clips
	50 phút
	Người học xem và đưa ra nhận xét
Người học rút kinh nghiệm cũng như nhận xét từ bạn học khác

	8. 
	Bài tập về nhà
	Đóng vai trong 1 cuộc phỏng vấn cho 1 công việc khác
	
	10 phút
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