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ຄຳອະທິບາຍຂອງໂມດູນ: ໂມດູນ 6 
ການຮຽນພາສາເພື່ອການສຶກສາໃນລະດັບອາຊີວະສຶກສາ ສຳລັບການຝຶກງານແລະສະໝັກງານ (ການຂຽນຊີວະປະຫວັດ, ຈົດໝາຍສະໝັກງານ, ການສຳພາດຕ່າງໆເພື່ອໄປພັດທະນາວຽກງານທີ່ຢູ່ພາຍໃນ ແລະ ຕ່າງປະເທດໂດຍສະເພາະຢູ່ໃນບັນດາກຸ່ມປະເທດອາຊຽນ)

1. ລາຍລະອຽດຂໍ້ມູນການຕິດຕໍ່ຜູ້ອອກແບບໂມດູນ
ຊື່: Dr. Ngo Phuong Anh
ຫ້ອງການ: 204 D4 ຕຶກ, HUST
ອີເມວ: anh.ngophuong@hust.edu.vn
ສະຖາບັນ:  ມະຫາວິທະຍາໄລວິທະຍາສາດແລະເຕັກໂນໂລຢີຮ່າໂນ້ຍ
ຊື່ຂອງຄູຝຶກ: 
Thavisone Mounlasane
          Nguyen Kim Chi
Dau Thi Le Hieu
Pham Ngoc Thai Hoa

2. ລະຫັດໂມດູນ: CATALYST M06
3. ເງື່ອນໄຂການເຂົ້າຝຶກ: 02 ECTS (60 ຊົ່ວໂມງ) (1 ຊົ່ວໂມງຮຽນແມ່ນ 60 ນາທີ)
- 24 ຊົ່ວໂມງ ສຳ ລັບການຮຽນພາຍໃນຫ້ອງ
- 36 ຊົ່ວໂມງ ສຳ ລັບການຮຽນດ້ວຍຕົນເອງ
- ລະດັບ B1 + (CEFR)
4. ລາຍລະອຽດຂອງໂມດູນ:

ໂມດູນນີ້ໄດ້ແບ່ງອອກເປັນ 6 ບົດຮຽນໂດຍມີຫົວຂໍ້ຕໍ່ໄປນີ້:
	ເນື້ອໃນ
	ກິດຈະກຳ

	ບົດທີ 1: ເຕັກນິກການຂຽນຊີວະປະຫວັດ
· ຫຼັກການຂອງການຂຽນຊີວະປະຫວັດຫຍໍ້ CVs
· ການກະກຽມຊີວະປະຫວັດທີ່ດີ ຫລື ແບບຟອມສະໝັກວຽກ
· ຄຸນລັກສະນະສ່ວນຕົວ
· ແມ່ນຫຍັງທີ່ເປັນກະແຈສຳຄັນສູ່ຄວາມສຳເລັດໃນການຊອກຫາວຽກ?
· ການຂຽນຊີວະປະຫວັດຫຍໍ້ແບບມາດຕະຖານ
	ບັນຍາຍ
ສົນທະນາ
ເຮັດບົດຝຶກຫັດ
ປະຕິບັດ
ສົນທະນາ

	ບົດທີ 2: ການຝຶກຂຽນຊີວະປະຫວັດ
· ຝຶກຂຽນຊີວະປະຫວັດຫຍໍ້ CV
· ການແກ້ໄຂ ແລະ ປະເມີນຊີວະປະຫວັດ
· ຮັບຄຳແນະນຳ ແລະ ຄຳເຫັນຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມແລະຄູຝຶກ


	ສົນທະນາ
ເຮັດບົດຝຶກຫັດ
ຝຶກຫັດຂຽນ
ສືບຕໍ່ຝຶກຫັດ
ສຳມະນາ
ຮັບຄຳຕິຊົມ

	ບົດທີ 3: ຈົດໝາຍສະໝັກງານ ແລະ ຫລັກການ ການຂຽນອີເມວ
· ຄໍານິຍາມຂອງຈົດໝາຍສະໝັກງານ
· ໄຈ້ແຍກຂໍ້ມູນທີ່ສຳຄັນທີ່ຕ້ອງຂຽນໃສ່ໃນຈົດໝາຍສະໝັກງານ
· ເຕັກນິກການຂຽນອີເມວ
	ບັນຍາຍ
ສົນທະນາ
ເຮັດບົດຝຶກຫັດ
ປະຕິບັດ
ສົນທະນາ

	ບົດທີ 4: ຝຶກຫັດຂຽນ ຈົດໝາຍສະໝັກງານ ແລະ ການຂຽນອີເມວ
· ຝຶກຫັດຂຽນຈົດໝາຍສະໝັກງານ
· ການແກ້ໄຂ ແລະ ປະເມີນຈົດໝາຍສະໝັກງານໄປພ້ອມກັນ
· ຄູຝຶກແລະຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມປະກອບຄຳເຫັນເຊິ່ງກັນແລະກັນ
	ສົນທະນາ
ເຮັດບົດຝຶກຫັດ
ຝຶກຫັດຂຽນ
ສືບຕໍ່ຝຶກຫັດ
ສຳມະນາ
ຮັບຄຳຕິຊົມ

	ບົດທີ 5: ການກະກຽມການສຳພາດວຽກ
· ໄຈ້ແຍກຄຳຖາມ ແລະ ຄຳຕອບທີ່ເປັນໄປໄດ້ໃນການສຳພາດວຽກ
· ທັດສະນະຄະຕິ ແລະ ກະແຈສູ່ຄວາມສຳເລັດ ສຳລັບການສຳພາດ
· ເບິ່ງວີດີໂອການໂຄສະນາຮັບສະໝັກງານ 
	ບັນຍາຍ
ສົນທະນາ
ເຮັດບົດຝຶກຫັດ
ພາກປະຕິບັດ

	ບົດທີ 6: ຝຶກຫັດການສຳພາດແບບດ່ຽວ ແລະ ແບບກຸ່ມ
· ກະກຽມ ຄຳຖາມ, ທັກສະ ແລະ ເບິ່ງປັນຫາຕ່າງໆໃນເວລາສຳພາດວຽກ
· ຝຶກຊ້ອມການສຳພາດວຽກ / ເຮັດເປັນຄລິບວິດີໂອ
· ຮັບຄຳຄິດເຫັນຈາກຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ແລະ ຄູຝຶກ
	ສົນທະນາ
ເຮັດບົດຝຶກຫັດ
ສືບຕໍ່ເຮັດບົດຝຶກຫັດ
ສາທິດການສຳພາດ
ເຮັດວຽກເປັນຄູ່
ຮັບຄຳຕິຊົມ



5. ຄຳແນະນຳຂອງພາສາ ແລະ ລະດັບ:
ພາສາຫວຽດນາມ (ລະດັບ CEFR - C1);
ພາສາລາວ (ລະດັບ CEFR-C1);
ພາສາອັງກິດ (ລະດັບ CEFR - B1);
6. ຈຸດປະສົງ ແລະ ພາບລວມຂອງໂມດູນ:
ຫຼັກສູດນີ້ມີຈຸດປະສົງເພື່ອກະກຽມຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສຳລັບນັກຮຽນປີສຸດທ້າຍ: 
· ເພື່ອຄວາມເຂົ້າໃຈກະຈ່າງແຈ້ງໂດຍການອະທິບາຍ ແລະ ລະບຸແນວຄວາມຄິດຫລັກຂອງຂັ້ນຕອນ/ກົນໄກ ຂອງການຂຽນ CV, ການຂຽນຈົດໝາຍສະໝັກງານແລະການ ສຳພາດວຽກ.
· ນຳໃຊ້ພາສາອັງກິດທາງວິຊາການທີ່ກ່ຽວຂ້ອງໃນການຂຽນ ແລະ ການສຳພາດງານແບບທາງການ.
· ເພື່ອຮູ້ເຖິງຈຸດປະສົງຂອງໃນລັກສະນະແບບສ່ວນຕົວ ແລະ ແບບເປັນມືອາຊີບ.

7. ຜົນການຮຽນຫລັງຈາກຈົບໂມດູນນີ້:
ເມື່ອຮຽນຈົບບົດນີ້, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະສາມາດ:
1. ອະທິບາຍຂັ້ນຕອນ/ຫລັກການວິທີການຂຽນ CV, ຈົດໝາຍສະໝັກງານ ແລະ ວິທີການຕອບໃນການສຳພາດແບບທາງການ
2. ຂຽນຊີວະປະຫວັດ, ຈົດໝາຍສະໝັກງານ ແລະ ການຕອບໃນເວລາມີການສຳພາດແບບທາງການ
8. ກຸ່ມເປົ້າໝາຍ:
ນັກຮຽນທີ່ຮຽນສາຂາຄູພາສາອັງກິດປີທີສອງ


9. ການປະເມີນແບບໂມດູນ (ແບບບົດທົດສອບ ແລະ ລະບົບເຄື່ອງໝາຍ)
ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີສ່ວນຮ່ວມໃນການຮຽນຮູ້ເຮັດຝຶກຫັດດ້ວຍຕົນເອງ ແລະເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ. ຜົນການຮຽນຈະຖືກປະເມີນໂດຍຄູຝຶກໂດຍອີງຕາມຜົນຂອງການຮຽນນັ້ນ.
ຮູບແບບການໝາຍ
1. ກົດເກນການໃຊ້ເຄື່ອງໝາຍໃນຊີວະປະຫວັດ
	
ລ/ດ
	ການປະເມີນ
	ເປີເຊັນ
	ປະເພດ
	ແບບຝຶກຫັດ
	ຜົນຂອງການຮຽນ
	ໄລຍະເວລາຂອງການປະເມີນ

	1
	ກິດຈະກຳທີ່ 1 
(ຊີວະປະຫວັດ CV)
	35%
	ຂຽນ
	ບຸກຄົນ 
	LO1, 2
	ຈົບບົດທີ 2

	2
	ກິດຈະກຳທີ 2 
(ຈົດໝາຍສະໝັກງານ)
	35%
	ຂຽນ
	ບຸກຄົນ
	LO1, 2
	ຈົບບົດທີ 4

	3
	ກິດຈະກຳທີ 3 
(ການສຳພາດ)
	30%
	ເວົ້າ
	ບຸກຄົນ/ຈັບຄູ່
	LO 1,2
	ໃນລະຫວ່າງບົດທີ 6








♣  ລາຍລະອຽດຂອງໜ້າວຽກ:
- ນັກຮຽນແຕ່ລະຄົນຕ້ອງຍື່ນຊີວະປະຫວັດ ເພື່ອສະໝັກວຽກຕາມຕຳແໜ່ງ ທີ່ຄູຝຶກມອບ ໝາຍໃຫ້;
- ຄວາມຍາວຂອງຄຳສັລ: 400 ຄຳ

	ລ/ດ
	ເງື່ອນໄຂ
	ໝາຍ

	1
	ຊື່ແລະຂໍ້ມູນຕິດຕໍ່ (7%)
ອະນຸຍາດໃຫ້ນາຍຈ້າງສາມາດຕິດຕໍ່ ຜູ້ຂຽນໄດ້ໂດຍທາງໄປສະນີ, ໂທລະສັບ
ແລະ ອີເມວ.
	 …/100

	2
	ຈຸດປະສົງ (7%)
- ສອດຄ່ອງຄວາມຕ້ອງການຂອງຜູ້ຂຽນໂດຍສະເພາະ;
- ເນັ້ນໜັກເຖິງສິ່ງທີ່ເຂົາຈະໃຫ້ຫຼາຍກວ່າສິ່ງທີ່ເຂົາຢາກໄດ້ຮັບ.
	 …/100

	3
	ການສຶກສາ (15%)
· ບອກໂຮງຮຽນຂອງເຂົາເຈົ້າ, ສາຂາຮຽນ, ແລະ ວັນເດືອນປີຈົບການສຶກສາ (ຖ້າມີ);
· ໃຫ້ຂໍ້ມູນເພີ່ມເຕີມທີ່ສະແດງໃຫ້ເຫັນວ່າລາວມີຄຸນນະວຸດດີພໍສຳລັບວຽກທີ່ລາວຕ້ອງການເຊັ່ນ: ມີໃບຍ້ອງຍໍທາງວິຊາການ ແລະ ໄດ້ຮັບທຶນການສຶກສາ, ມີວິຊາສະເພາະ ແລະ ເຄີຍເຮັດວຽກໂຄງການ, ແລະອື່ນໆ;
· ນຳໃຊ້ຫົວຂໍ້ຕ່າງໆເຊັ່ນ:“ ໃບຍ້ອງຍໍ” ແລະ“ ວິຊາອື່ນທີ່ກ່ຽວຂ້ອງ” ເພື່ອເນັ້ນເຖິງຄຸນວຸດທິຂອງຜູ້ກ່ຽວ.
	 …/100

	4


	ປະສົບການໃນການເຮັດວຽກ (10%)
· ລະບຸຊື່ ແລະ ເມືອງຂອງນາຍຈ້າງແຕ່ລະຄົນ, ບວກກັບວັນທີການຈ້າງງານຂອງຕົນ;
· ໃຫ້ລາຍລະອຽດສະເພາະກ່ຽວກັບວຽກທີ່ຜ່ານມາຂອງລາວທີ່ສະແດງເຖິງຄຸນວຸດທິຂອງລາວເຊັ່ນ: ຜົນສຳເລັດ, ຄວາມຮູ້ທີ່ໄດ້ຮັບ, ອຸປະກອນ ແລະ ໂປແກຼມຕ່າງໆທີ່ ນຳໃຊ້, ໜ້າທີ່ຮັບຜິດຊອບ ແລະ ອື່ນໆ.
	 …/100

	5
	ກິດຈະ ກຳ (7%)
ອະທິບາຍເຖິງກິດຈະກຳນອກຫຼັກສູດ ແລະ ຊຸມຊົນຂອງລາວໃນແບບທີ່ສະແດງ
ໃຫ້ເຫັນວ່າລາວມີຄຸນສົມບັດ, ມີຄວາມຮັບຜິດຊອບ ແລະ ມີຄວາມພາກພູມໃຈ.
	 …/100

	6
	ຄວາມສົນໃຈ (5%)
ກ່າວເຖິງຜົນປະໂຫຍດສ່ວນຕົວທີ່ຈະຊ່ວຍໃຫ້ຜູ້ອ່ານເຫັນວ່າລາວເປັນຄົນທີ່ມີ 
ຄູນວຸດທິເໝາະສົມ, ແລະ ໜ້າສົນໃຈ
	 …/100

	7
	ເອກະສານອ້າງອີງ (7%)
· ຂຽນລາຍຊື່ຜູ້ທີ່ຈະສ້າງຄວາມປະທັບໃຈໃຫ້ກັບຜູ້ອ່ານຂອງທ່ານ;
· ປະກອບມີເອກະສານອ້າງອີງອື່ນໆທີ່ສາມາດເວົ້າເຖິງຜົນງານຂອງທ່ານໃນແງ່ມຸມອື່ນທີ່ແຕກຕ່າງກັນ;
· ໃສ່ຂໍ້ມູນ, ຫົວຂໍ້, ທີ່ຢູ່ຂອງທຸລະກິດ, ເບີໂທລະສັບ, ແລະ ທີ່ຢູ່ອີເມວ ສຳລັບເອກະສານອ້າງອີງແຕ່ລະອັນ.
	 …/100

	8



	ບົດຄວາມຮ້ອຍແກ້ວ (35%)
· ນຳສະເໜີຂໍ້ມູນທີ່ໜ້າປະທັບໃຈທີ່ສຸດກ່ອນ;
· ສະແດງການກະທຳໃນຮູບແບບຄຳກິລິຍາ, ບໍ່ແມ່ນຄຳນາມ;
· ໃຊ້ຄຳກິລິຍາທີ່ແຮງ;
· ໃຊ້ໂຄງສ້າງແບບຂະໜານ;
· ຍົກເວັ້ນຂໍ້ມູນທີ່ບໍ່ກ່ຽວຂ້ອງ;
· ໃຊ້ການສະກົດຄຳ, ໄວຍະກອນ ແລະ ເຄື່ອງໝາຍວັກໃຫ້ຖືກຕ້ອງ.
	 …/100

	9
	ການອອກແບບດ້ວຍພາບ (7%)
· ເບິ່ງແລ້ວງາມ ແລະ ໜ້າສົນໃຈ;
· ຍົກໃຫ້ເຫັນຂໍ້ເທັດຈິງທີ່ຈະສ້າງຄວາມປະທັບໃຈໃຫ້ແກ່ນາຍຈ້າງ;
· ໃຊ້ຫົວຂໍ້ເລື່ອງ, ເຄົ້າໂຄງ ແລະ ລັກສະນະການອອກແບບອື່ນໆເພື່ອຊ່ວຍໃຫ້ຜູ້ອ່ານສາມາດຊອກຫາຂໍ້ມູນສະເພາະເຈາະຈົງທີ່ແທ້ຈິງໄດ້ໂດຍໄວ.
	 …/100

	
	ຄະແນນລວມທັງໝົດ (100)
	 …/100



2. ກົດເກນການກວດສອບການຂຽນ ຈົດໝາຍສະໝັກງານ
ຂໍ້ກຳນົດຂອງການຈັດຮູບແບບຈົດໝາຍ:
· ໜຶ່ງ ໜ້າ
· ຂະໜາດຕົວໜັງສືແມ່ນ: 12, ແບບຕົວໜັງສືແມ່ນ:  Times New Roman, ຂະໜາດເວັ້ນຫ່າງຂອງແຖວແມ່ນ: 1.5 ເຊນ
· ລົງລາຍເຊັນ
	
	 ຕົວຢ່າງ
	ຄວາມພໍໃຈ
	ຄວາມບໍ່ພໍໃຈ 
	ຄະແນນ

	ວັກເປີດ
(20%)
	ວັກເປີດເປັນວັກທຳອິດ ທີ່ດຶງ
ຄວາມໜ້າສົນໃຈຂອງນາຍຈ້າງ, ດັ່ງນັ້ນ ໃນວັກນີ້ ຕ້ອງລະບຸວ່າ:
ເປັນຫຍັງທ່ານຈິ່ງສົນໃຈໃນ
ອົງກອນນີ້, ບອກ ຕຳແໜ່ງສະເພາະທີ່ທ່ານຈະສະໝັກ ແລະ ບອກແຫລ່ງທີ່ ມາຂອງຂໍ້ມູນທີ່ທ່ານໄດ້ຮູ້ຈັກກ່ຽວກັບວຽກນີ້.
	ວັກເປີດແມ່ນວັກທຳອິດທີ່ຂຽນບໍ່ດີ ຫຼື ມັກຂາດອົງປະກອບ ທີ່ຈຳເປັນຢ່າງ ໃດຢ່າງໜຶ່ງເຊັ່ນ: ເປັນຫຍັງທ່ານຈິ່ງສົນໃຈອົງກອນນີ້, ບອກຕຳແໜ່ງວຽກສະເພາະ, ແລະ ແຫລ່ງທີ່ມາຂອງຂໍ້ມູນທີ່ທ່ານໄດ້ຍິນກ່ຽວກັບວຽກນີ້.
	ວັກເປີດແມ່ນວັກທຳອິດທີ່ຂຽນບໍ່ຄ່ອຍດີ ແລະມັກຂາດອົງປະກອບຫຼາຍຢ່າງ ທີ່ສຳຄັນທີ່ຕ້ອງການ ຂຽນລົງໃນວັກນີ້
	…/100

	ວັກກາງ
(20%)
	ວັກກາງແມ່ນຕ້ອງຂຽນດ້ວຍ
ຄວາມລະອຽດ ລະມັດລະວັງ 
ແລະເຮັດໃຫ້ນາຍຈ້າງເຫັນຄວາມຕັ້ງໃຈຂອງທ່ານ 
ແລະ ຢາກຮູ້ຈັກທ່ານຫຼາຍຂື້ນ. 
ເນັ້ນທີ່ປະຫວັດຫຍໍ້ໂດຍຊີ້ໃຫ້
ເຫັນເຖິງຄວາມສຳເລັດທີ່ຜ່ານມາ ແລະ ຄຸນນະວຸດທິຂອງທ່ານທີ່ເໝາະກັບລາຍລະອຽດຂອງໜ້າວຽກນີ້.
	ວັກກາງແມ່ນວັກທີ່ຂຽນບໍ່ດີແລະບໍ່ສ້າງຄວາມດຶງດູດໃຈໃຫ້ກັບນາຍຈ້າງເພື່ອຢາກຮູ້ຈັກກັບນັກຮຽນ ຫຼື ບໍ່ມີການເນັ້ນໜັກທີ່ຊີວະປະຫວັດ.
	ວັກກາງແມ່ນວັກທີ່ຂຽນບໍ່ດີ ແລະ ເຮັດໃຫ້ນາຍຈ້າງບໍ່ຕ້ອງ ການທີ່ຈະພົບກັບຕົວ ບຸກຄົນນັ້ນ, ບໍ່ມີການເນັ້ນໜັກທີ່ຊີວະປະ ຫວັດ ແລະ ບໍ່ມີການ ກ່າວອ້າງເຖິງລາຍລະ ອຽດຂອງໜ້າວຽກເລີຍ.
	…/100

	ການປິດ
ວັກ
(20%)
	ວັກປິດຈະເປັນວັກທີ່ເປີດທາງໃຫ້ໄປເຖິງ ຂັ້ນຕອນການຕິດຕໍ່ໃຫ້ໄປ ສຳພາດໃນອານາຄົດ ດ້ວຍການບອກວ່າທ່ານ ສາມາດໂທຫາໄດ້
	ວັກປິດເປັນວັກທີ່ເຮັດໃຫ້ນາຍຈ້າງບໍ່ແນ່ໃຈວ່າຜູ້ສະໝັກຈະຕ້ອງມາສຳພາດ ຫຼື ບໍ່ ເພາະບໍ່ໄດ້ບອກໃຫ້ໂທຫາ.
	ບໍ່ມີວັກປິດ.
	…/100

	ຮູບແບບ (10%)
	ຈົດໝາຍໄດ້ຖືກຈັດເປັນລະບຽບ. ມັນປະກອບດ້ວຍສ່ວນປະກອບທີ່ຈຳເປັນທັງໝົດຕາມ ລຳດັບທີ່ຖືກຕ້ອງໂດຍມີຊ່ອງຫວ່າງທີ່ຖືກຕ້ອງລະຫວ່າງອົງປະກອບຕ່າງໆ.

	ຈົດໝາຍຂາດ 1 ອົງປະກອບທີ່ຈຳເປັນ ຫຼືອົງປະກອບນັ້ນບໍ່ຢູ່ຕາມລຳດັບທີ່ຖືກຕ້ອງ.
	ບໍ່ມີອົງການໃດທີ່ຈະ ແຈ້ງ ຫລື ຕອບ ກັບຖ້າເຫັນຈົດໝາຍທີ່ຂາດອົງປະກອບຫຼາຍຢ່າງ.
	…/100

	ທັກສະການຂຽນ (20%)
	ປະໂຫຍກແມ່ນຄ່ອງແຄ້ວ 
ແລະ ມີປະສິດຕິຜົນ. ມີຂໍ້
ຜິດພາດໜ້ອຍທີ່ສຸດກ່ຽວກັບ
ກົນໄກການໃຊ້ເຄື່ອງໝາຍ
ວັກຕອນ ແລະ ການໃຊ້ຄຳ
ສັບ.
	ໂດຍປົກກະຕິແລ້ວປະໂຫຍກແມ່ນຖືກຄວບຄຸມ. ມີຂໍ້ຜິດ ພາດກ່ຽວກັບກົນໄກ ການໃຊ້ເຄື່ອງໝາຍ ວັກຕອນແລະ ການໃຊ້ຄຳສັບ.
	ໂດຍທົ່ວໄປແລ້ວປະ ໂຫຍກແມ່ນສົມບູນ. ແຕ່ຂາດການ ນຳການໃຊ້ກົນໄກ, ເຄື່ອງໝາຍວັກຕອນ ແລະໄວຍາກອນ.
	…/100

	ໂຄງຮ່າງ (10%)
	ຈົດໝາຍຖືກຕ້ອງກັບ ໂຄງຮ່າງໄດ້ 100% 

	ຈົດໝາຍບໍ່ມີໜຶ່ງໃນຂໍ້ກຳນົດການຈັດໂຄງຮ່າງ
	ຈົດໝາຍຂາດຫຼາຍ  ກ່ວາໜຶ່ງໃນຂໍ້ກຳນົດໃນການຈັດໂຄງຮ່າງ.
	…/100

	
	
	ຄະແນນລວມທັງໝົດ (100)
	…/100



3. ກົດເກນການກວດສອບການສຳພາດວຽກ


	ເງື່ອນໄຂ
	10-30
	40-60
	70-80
	90-100
	ຄະແນນ

	ຮູບລັກສະນະ (10%)

	ຮູບລັກສະນະໂດຍ ລວມແມ່ນບໍ່ເປັນລະບຽບ

ການເລືອກເສື້ອຜ້າແມ່ນບໍ່ເໝາະ ສົມສຳລັບການ ມາສຳພາດວຽກໃດໜຶ່ງ (ຈີກຂາດ, ບໍ່ສະອາດ, ບໍ່ລຽບງາມ (ມີຮອຍຍັບ))
ການແຕ່ງຕົວທີ່ບໍ່ດີ
	ຮູບລັກສະ ນະແມ່ນບໍ່ເປັນລະ ບຽບບາງຢ່າງ

ການເລືອກເສື້ອຜ້າແມ່ນບໍ່ເໝາະ ສົມ (ບໍ່ແມ່ນເສື້ອ ເຊີດມີຄໍ, ໃສ່ເສື້ອ ຍືດ, ໃສ່ເຄື່ອງປະດັບຫຼາຍເກີນໄປ, ແລະອື່ນໆ)
ຄວາມພະຍາ ຍາມໃນການແຕ່ງຕົວແມ່ນເຫັນໄດ້ຊັດເຈນ
	ຮູບລັກສະນະໂດຍລວມແມ່ນສວຍງາມ

ການເລືອກເສື້ອຜ້າແມ່ນຍອມຮັບໄດ້ ສຳລັບການສຳພາດບາງ ປະເພດ

ແຕ່ງຕົວໄດ້ດີ
(ເຊັ່ນເສື້ອຍືດທີ່
ຖືກຫຍິບເຂົ້າ, 
ເຄື່ອງປະດັບ
ປະສົມກັບ
ເຄື່ອງນຸ່ງ, ຮອຍ
ຫ່ຽວທີ່ສຸດ)
	ຮູບລັກສະນະໂດຍລວມແມ່ນງາມຫຼາຍ

ການເລືອກເສື້ອຜ້າແມ່ນເໝາະ ສົມສຳລັບການ ສຳພາດວຽກຕ່າງໆ
ການແຕ່ງຕົວດີຫຼາຍ (ຕົວຢ່າງ: ຊົງຜົມ, ການແຕ່ງໜ້າ, ເຄື່ອງແຕ່ງ ກາຍ, ແລະອື່ນໆ)
ຮູບລັກສະນະໂດຍລວມແມ່ນຄ້າຍຄືກັບທຸລະກິດ
	





…/100

	ການທັກທາຍ (10%)
	ໃຊ້ພຶດຕິກຳ ແລະ ພາສາທີ່ຍອມຮັບບໍ່ໄດ້,
ບໍ່ເປັນມິດ ແລະ  
ບໍ່ສຸພາບ
	ໃຊ້ພຶດຕິກຳ ແລະ ພາສາປົກກະຕິ - ໄດ້ປັບປຸງພຶດຕິກຳ ໃຫ້ແທດເໝາະ ກັບການສຳ ພາດວຽກ
ມີຄວາມ
ພະຍາຍາມທີ່
ຈະສຸພາບຕໍ່
ທຸກຄົນໃນ
ການສຳພາດ
	ມີພຶດຕິກຳທີ່ຍອມຮັບໄດ້, ມີມາລະຍາດດີ, ເປັນມືອາຊີບ, ຂາດບາງສ່ວນ ເລັກນ້ອຍ

ມີຄວາມສຸພາບຕໍ່ທຸກຄົນທີ່ກ່ຽວ ຂ້ອງໃນການສຳ ພາດ
	ມີພຶດຕິກຳແບບມືອາຊີບ (ການທັກ ທາຍດ້ວຍການຈັບມື,“ ຖາມສະບາຍດີ”,” ຂອບໃຈ“, ແລະອື່ນໆ)
ເປັນມິດ ແລະສຸພາບຕໍ່ທຸກຄົນທີ່ຢູ່ໃນການສຳ ພາດ
	


…/100

	ການສື່ສານ (10%)
	ການປາກເວົ້າແມ່ນບໍ່ຈະແຈ້ງ - ຍາກຫຼາຍທີ່ຈະເຂົ້າໃຈຄຳເວົ້າທີ່ເວົ້າອອກມາ (ເຊັ່ນ: ການເວົ້າຫຍໍ້ໆ)
ລະດັບສຽງທີ່ ເວົ້າອອກມາ ແມ່ນບໍ່ເໝາະສົມ ສຳລັບການສຳ ພາດ (ເຊັ່ນວ່າເວົ້າດັງເກີນໄປ, ຄ່ອຍເກີນໄປ)
	ການປາກເວົ້າແມ່ນບໍ່ຈະແຈ້ງ - ເວົ້າປະໂຫຍກ ແລະໄວຍາກອນ ແບບລົວລົວ


ລະດັບສຽງທີ່ ເວົ້າອອກມາ ແມ່ນບໍ່ເໝາະສົມລະດັບບໍ່ເທົ່າກັນ (ແຕກຕ່າງກັນ)
	ການເວົ້າແມ່ນຈະແຈ້ງ, ມີຄວາມຜິດພາດ ເລັກນ້ອຍໃນປະໂຫຍກແລະໄວຍາກອນ

ລະດັບສຽງມີປະລິມານທີ່       ເໝາະສົມ
	ເວົ້າຢ່າງຈະ ແຈ້ງແລະໂດດເດັ່ນໂດຍບໍ່ມີການເວົ້າແບບລົວລົວ ໃນແຕ່ລະປະໂຫຍກແລະການໃຊ້ໄວຍາກອນ; 
ເວົ້າຢ່າງລະ ອຽດ, ການອອກສຽງທີ່ຖືກຕ້ອງ
ລະດັບສຽງ       ເໝາະສົມ, ຄືສຽງລົມທຸລະກິດ
	






…/100

	ພາສາຂອງຮ່າງກາຍ (10%)
	ບໍ່ຢູ່ນິ້ງ (ເຊັ່ນ: ມື ແລະ ຕີນ ເໜັງ ຕີງຢູ່ຕະຫລອດ ເວລາ); ບໍ່ມີການໃຊ້ທ່າທາງທາງດ້ານຮ່າງກາຍແບບສຸພາບ, ມີການສະແດງອອກທາງສີໜ້າ ແລະການເຄື່ອນ ໄຫວຂອງຮ່າງ ກາຍທີ່ບໍ່ດີປານໃດ. ເປັນ ການລົບກວນຂະບວນການສຳພາດ
	ບໍ່ຢູ່ນິ້ງ (ເຊັ່ນ:ການເຄື່ອນໄຫວຂອງມືແລະຕີນເລື້ອຍໆ);
	ການເຄື່ອນໄຫວ ເລັກນ້ອຍ (ເຊັ່ນ: ມີການໂຍກຕົວປ່ຽນໄປມາໜ້ອຍໜຶ່ງ); ການໃຊ້ທ່າທາງດ້ານຮ່າງ ກາຍໂດຍສະ ເລ່ຍ, ການສະ ແດງອອກທາງສີໜ້າ ແລະການ ເຄື່ອນໄຫວຂອງຮ່າງ ກາຍທີ່ຊ່ວຍເພີ່ໃຫ້ການສຳພາດໄດ້ດີຂຶ້ນ
	ບໍ່ເຄື່ອນໄຫວ; ໃຊ້ທ່າທາງທາງດ້ານຮ່າງກາຍ, ການສະແດງອອກທາງສີໜ້າ ແລະ ການ ເຄື່ອນໄຫວຂອງຮ່າງກາຍໄດ້ຢ່າງແນບນຽນເຊິ່ງຊ່ວຍໃຫ້ຂະບວນການສຳພາດດຳ ເນີນໄປໄດ້ ຢ່າງຮຽບຮ້ອຍ.

	…/100







…/100

	ທ່າທາງ ແລະ ການ ສົບຕາ (10%)
	ບໍ່ໄດ້ເບິ່ງຜູ້ທີ່ມາຢູ່ໃນຂະບວນການສຳພາດ; ກົ້ມຫົວລົງ; ສົບຕາເລັກນ້ອຍ; ບໍ່ມີທ່າທີທີ່ດີ; ງົກເງິກະ
	ນັ່ງຕົວຊື່, ມີທ່າທາງດີໂດຍປະມານ, ສົບຕາ ກັບຜູ້ສຳພາດ 70-80% ໃນເວລາສຳພາດ.

	ນັ່ງຕົວຊື່, ມີທ່າ ທາງດີ, ສົບຕາກັບຜູ້ ສຳພາດ 80-90% ໃນເວລາສຳພາດ.
	ນັ່ງຕົວຊື່, ມີທ່າ ທາງດີເລີດ, ຜ່ອນຄາຍ ແລະ ໝັ້ນໃຈ, ສົບຕາກັບຜູ້ສຳພາດ 90-100% ໃນເວລາສຳພາດ.
	


…/100

	ຄວາມສຸ ພາບອ່ອນ ໂຍນ (10%)
	ຫຼາຍຄັ້ງທີ່ນັກຮຽນມັກຂັດ ຈັງວະ ຫຼື ຮີບ ຟ້າວສຳພາດ ກັບຜູ້ທີ່ສຳພາດ ຈົນລືມຂອບໃຈຄົນທີ່ສຳພາດນັ້ນ
	ນັກຮຽນມັກຂັດ ຈັງວະ ຫຼື ຮີບ ຟ້າວສຳພາດ 3-5 ຄັ້ງກັບຜູ້ທີ່ສຳພາດ ຈົນລືມຂອບໃຈຄົນທີ່ສຳພາດນັ້ນ ພາຍຫລັງຈົບການສຳພາດ
	ນັກຮຽນມັກຂັດ ຈັງວະ ຫຼື ຮີບ ຟ້າວສຳພາດ 1-2 ຄັ້ງກັບຜູ້ທີ່ສຳພາດ ຈົນລືມຂອບໃຈຄົນທີ່ສຳພາດນັ້ນ ພາຍຫລັງຈົບການສຳພາດ
	ນັກຮຽນບໍ່ເຄີຍຂັດຈັງວະ ຫຼື ຮີບຟ້າວໃຫ້ການສຳພາດອັບຜູ້ສຳພາດເລີຍ ແລະ ກ່າວຄຳ ຂອບໃຈພາຍຫລັງຈົບການສຳພາດ
	


…/100

	ທັດສະນະຄະຕິທົ່ວໄປ (10%)
	ຂາດຄວາມສົນ ໃຈແລະຄວາມກະຕືລືລົ້ນໃນການສຳພາດ; ຕົວຕັ້ງຕົວຕີແລະ ບໍ່ສົນໃຈ
	ມີຄວາມສົນໃຈໜ້ອຍໜຶ່ງໃນການສຳພາດ; ສະແດງໃຫ້ເຫັນຄວາມກະຕືລືລົ້ນພຽງເລັກນ້ອຍ
	ສະແດງຄວາມສົນໃຈຂັ້ນພື້ນ ຖານໃນການສຳ ພາດ; ສະແດງໃຫ້ເຫັນຄວາມກະຕືລືລົ້ນບາງຢ່າງ
	ສະແດງຄວາມສົນໃຈຢ່າງ       ເໝາະສົມໃນການສຳ ພາດ; ສະແດງໃຫ້ເຫັນຄວາມກະຕືລືລົ້ນຕໍ່ກັບຂະ ບວນການສຳພາດ
	

…/100

	ການຕອບຄຳຖາມ (10%)
	ໃຊ້ຄຳຕອບທີ່ວ່າ“ ແມ່ນ” ຫຼື“ ບໍ່ແມ່ນ” ແລະ ບໍ່ສາມາດອະທິ ບາຍ ຫຼື ອະທິ ບາຍໄດ້ຢ່າງລະ ອຽດ; ເວົ້າເຖິງ ອາດີດນາຍຈ້າງທີ່ຜ່ານມາໃນແງ່ ລົບ

	ຕອບຄຳຖາມໄດ້ເປັນຢ່າງດີ, ແຕ່ສຽງທີ່ເວົ້າອອກ ມາເໝືອນກັບ ເລົ່າມາ ຫລື ບໍ່ ແນ່ໃຈ 
	ຕອບຄຳຖາມໄດ້ເປັນຢ່າງດີ, ບໍ່ໄດ້ ເລົ່າມາ, ນັກຮຽນມີຄວາມລັງເລໃຈ  ຫຼືບໍ່ແນ່ໃຈ
	ຕອບຄຳຖາມໄດ້ເປັນຢ່າງດີ, ໝັ້ນໃຈ, ຈິງໃຈ ແທ້ຈິງ
	

…/100

	ຄວາມຊື່ສັດຂອງຜູ້ສະ ໝັກ (10%)
	ຄຳຕອບແມ່ນບໍ່ສອດຄ່ອງ ຫຼື ຂັດແຍ້ງກັນ. ບໍ່ມີການໃຊ້ຕົວ ຢ່າງທີ່ເປັນຮູບ ປະທຳ ຫຼື ສະ ເພາະເຈາະຈົງ
ຜູ້ສະໝັກບໍ່ໄດ້ໃຫ້ຂໍ້ມູນທີ່ສາ ມາດຢືນຢັນໄດ້ ສຳລັບການເອກ ອ້າງ, ແລະ / ຫຼື ການເອກ ອ້າງນັ້ນອາດເວົ້າເກີນຄວາມຈິງ ຫຼືແມ່ນແຕ່ອາດ ເປັນການສ້າງ ຂຶ້ນມາເອງ
	ຄຳຕອບແມ່ນຂ້ອນຂ້າງບໍ່ສອດ ຄ່ອງ ຫຼື ຂັດແຍ້ງກັນ. 

ບາງຕົວຢ່າງທີ່ເປັນຮູບປະທຳແລະ ສະເພາະເຈາະຈົງທີ່ໃຊ້ໃນບາງຄັ້ງຄາວ

ຜູ້ສະໝັກໃຫ້ ບາງຂໍ້ມູນທີ່ສາມາດຢືນຢັນໄດ້ສຳລັບການເອກອ້າງນັ້ນ
	ຄຳຕອບໂດຍທົ່ວໄປແມ່ນສອດ ຄ່ອງ

ຕົວຢ່າງທີ່ເປັນ ຮູບປະທຳ ແລະສະເພາະເຈາະຈົງທີ່ຖືກນຳໃຊ້ເລື້ອຍໆ

ຜູ້ສະໝັກໃຫ້ຂໍ້ມູນທີ່ສາມາດກວດສອບໄດ້ ໃນການອ້າງອີງ
	ຄຳຕອບແມ່ນສອດຄ່ອງທັງ ໝົດ

ຕົວຢ່າງທີ່ເປັນ ຮູບປະທຳ ແລະສະເພາະແມ່ນໄດ້ຖືກນຳໃຊ້

ຜູ້ສະໝັກໃຫ້ຂໍ້ມູນທຸກຢ່າງທີ່ສາມາດກວດສອບໄດ້
	





…/100

	ການສາທິດໂດຍລວມຂອງທັກສະການ ສຳພາດ (10%)
	ການສາທິດທັກສະການສຳ ພາດທີ່ບໍ່ດີໂດຍມີຄວາມເໝັ້ນ ໃຈເລັກໜ້ອຍ
	ການສາທິດໃຫ້ເຫັນຄວາມສາ ມາດທີ່ຈຳ ກັດ; ການສາ ທິດທັກສະ ການສຳພາດທີ່ມີຄວາມສາ ມາດຈຳກັດ ເຊິ່ງມີລັກສະ ນະຄວາມໝັ້ນໃຈແບບທົ່ວໄປ
	ການສາທິດໃຫ້ເຫັນຄວາມສາ ມາດໂດຍສະ ເລ່ຍປານກາງ; ການສາທິດທັກ ສະການສຳພາດທີ່ມີຄວາມສາ ມາດໂດຍສະ ເລ່ຍປານກາງ ເຊິ່ງມີລັກສະນະຄວາມໝັ້ນໃຈ ແບບທົ່ວໄປ
	ມີຄວາມສາ ມາດສູງ; ໃຊ້ທັກສະການສຳ ພາດຢ່າງເໝາະສົມ, ມີຄວາມກະຕືລືລົ້ນ, ກະຕຸ້ນ ແລະ ມີສ່ວນຮ່ວມ
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	ຄະແນນລວມທັງໝົດ (100)
	 …/100



ລະບົບການຕັດເກຣດ
	
	
	
	ຄະແນນເປັນເປີເຊັນ (ລາວ)
	ຄະແນນ (ຫວຽດນາມ)

	ຈັດເກຣດ
	ດີເລີດ
	A=4,0
	= 90-100%
	9.0 – 10.0

	
	ດີ​ຫຼາຍ
	B+ =3,5
	= 80-89%
	8.0 – 9.0 

	
	ດີ
	B=3,0
	= 70-79%
	7.0 – 7.9

	
	ດີພໍສົມຄວນ
	C+=2,5
	= 65-69%
	6.5 – 6.9

	
	ປານກາງ
	C=2,0
	= 60-64%
	6.0 – 6.4 

	
	ອ່ອນ
	D+=1,5
	= 55-59%
	5.5 – 5.9

	
	ອ່ອນຫລາຍ
	D=1,0
	= 50-54%
	5.0 – 5.4

	
	ບໍ່ຜ່ານ
	F=x
	< 50%
	< 5.0



4.  ລາຍການປື້ມ/ເອກະສານ
4.1 ລາຍການປື້ມ
- Anderson, P.V. , (2006). ການສື່ສານທາງດ້ານເຕັກນິກ: ວິທີການທີ່ອີງໃສ່ຜູ້ອ່ານ. ສະບັບທີ 6. ການພິມເຜີຍແຜ່ Wadsworth
- Bly, R.W. (2004). ປື້ມຄູ່ມືການຂຽນຈົດໝາຍ. Indiana: Wiley Publishing
- Savage, A. & Shafiel, K. (2007). ການຂຽນພາສາອັງກິດທາງວິຊາການ. Oxford: ໜັງ ສືພິມມະຫາວິທະຍາໄລ Oxford
[bookmark: _GoBack]10.2 ເອກະສານການຮຽນທາງອອນລາຍ:
http://s4ed636a93e0764ff.jimcontent.com/download/version/1414600299/module/5975655411/name/Standard%20interview%20questions.pdf
· https://www.youtube.com/watch?v=6CetTjU155Y
· https://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae
· http://ttvn.vn/doi-song/3-kieu-ung-vien-thuong-gap-khi-di-xin-viec-va-kinh-nghiem-ma-sinh-vien-nao-cung-nen-doc-8201724801024218.htm 
· https://nld.com.vn/cong-doan/that-bai-vi-ho-so-xin-viec-20130604091228907.htm 
· http://www.ngocentre.org.vn/jobs/american-center-student-intern 
· https://career.ku.edu/sites/career.ku.edu/files/files/jobsearch/Interview_Guide_Accessible.pdf 
· http://www.gcedonline.com/resources/about-us/pdf/Basic-Interview-Skills.pdf 
· http://www.olin.edu/sites/default/files/01_skillsandtech.pdf
· https://www.nottingham.edu.my/Careers/documents/Resources/CVSamples/cv-writing.pdf 
· https://hwpi.harvard.edu/files/ocs/files/undergrad_resumes_and_cover_letters.pdf  


image1.jpeg
Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




image2.png
CATALYST




