CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
Tên môn học: CHUYÊN ĐỀ 2: HƯỚNG DẪN VIẾT SƠ YẾU LÝ LỊCH (CV) VÀ PHỎNG VẤN XIN VIỆC 
Mã môn học: 224344
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết: 05 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 39 giờ; Kiểm tra 1 giờ).

I. Vị trí, tính chất của môn học:
- Vị trí: Môn học được bố trí ở học kỳ V, thuộc khối kiến thức chuyên ngành của chương trình đào tạo.

- Tính chất: Là môn học thực tế bắt buộc.

II. Mục tiêu môn học:

Sau khi kết thúc môn học, sinh viên có khả năng:

· Về kiến thức

- Trình bày được cấu trúc và nội dung của CV;

- Hiểu được tầm quan trọng của CV khi xin việc;

- Nhận biết được những việc nên làm và không nên làm khi đi phỏng vấn xin việc;

- Liệt kê được các câu hỏi thường gặp khi đi phỏng vấn xin việc.

· Về kỹ năng

- Viết được CV thành công, áp dụng kiến thức về cấu trúc và nội dung của CV;

- Áp dụng được những lưu ý khi đi phỏng vấn vào những tình huống phỏng vấn mô phỏng cũng như thực tế.

· Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
- Rèn luyện kỹ năng cũng như thái độ làm việc chuyên nghiệp;

- Có ý thức tự tìm hiểu thông tin;

- Chủ động trong việc phát triển các mối quan hệ nhằm chuẩn bị cho nghề nghiệp tương lai sau tốt nghiệp.

III. Nội dung môn học:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Hoạt động
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Tư vấn về cách viết CV và phỏng vấn xin việc.
	5
	05
	0
	0

	2
	Viết bài thu hoạch
	40
	0
	39
	1

	
	Cộng
	45
	0
	44
	1


2. Nội dung chi tiết:
Hoạt động 1:  Tư vấn về cách viết CV và phỏng vấn xin việc                 Thời gian: 5 giờ
1. Mục tiêu:
- Biết các thông tin về các nội dung trong CV, bố cục và cách gây ấn tượng trong CV;
- Nhận biết cách chuẩn bị để đi phỏng vấn, các câu hỏi thường gặp khi đi phỏng vấn;
- Rút ra được kinh nghiệm cho bản thân để viết được CV ấn tượng và phỏng vấn xin việc thành công.
2. Nội dung:
2.1. Cách viết CV
2.2. Phỏng vấn xin việc

Hoạt động 2: Viết bài thu hoạch                                                             Thời gian: 40 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết bố cục của một bài báo cáo;
- Báo cáo về những thông tin mà mình nhận được qua buổi tư vấn;
- Rút ra được bài học cho bản thân;
- Viết được một CV hoàn chỉnh.

2. Nội dung bài học:
- Viết bài thu hoạch.
IV. Lịch trình chi tiết:
	 Hoạt động
	 Số giờ
	Nội dung chính
	Yêu cầu với sinh viên 

	Tư vấn
	5
	- Tư vấn về cách viết CV và phỏng vấn xin việc.
	- Mang theo bút và tập để ghi chú.
- Đọc tài liệu [2].
- Tham gia tích cực vào các hoạt động trong buổi tư vấn.
- Ăn mặc lịch sự.

	Viết thu hoạch
	40
	- Gặp gỡ và trao đổi với GVHD nếu cần
- Hoàn thiện bài báo cáo (2 tuần kể từ ngày buổi chuyên đề được tổ chức).
- Nộp bài thu hoạch.

	- Đọc kỹ chương trình môn học: Chuyên đề 2 để nắm rõ bố cục, nội dung của bài báo cáo.
- Đọc tài liệu [1]. 
- Liên hệ GVHD để được hướng dẫn khi cần.


V. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Đối tượng tham dự:

Sinh viên đã tham gia học tập đến hết học kỳ IV.
2.  Chuyên viên tư vấn: 
Những người có kinh nghiệm trong công tác tuyển dụng tại các công ty có yếu tố nước ngoài.

VI. Nội dung và phương pháp đánh giá:
1.  Nội dung

1.1. Về kiến thức

-  Trình bày được cấu trúc và nội dung của CV;

-  Hiểu được tầm quan trọng của CV khi xin việc;

-  Nhận biết được những việc nên làm và không nên làm khi đi phỏng vấn xin việc;

-  Liệt kê được các câu hỏi thường gặp khi đi phỏng vấn xin việc.

1.2. Về kỹ năng

- Viết được CV thành công về hình thức và nội dung;

- Áp dụng được những lưu ý khi đi phỏng vấn vào những tình huống phỏng vấn mô phỏng cũng như thực tế.

1.3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

-  Rèn luyện kỹ năng cũng như thái độ làm việc chuyên nghiệp;

-  Có ý thức tự tìm hiểu thông tin;

- Chủ động trong việc phát triển các mối quan hệ nhằm chuẩn bị cho nghề nghiệp tương lai sau tốt nghiệp.

2. Phương pháp

Kết quả môn học của mỗi sinh viên sẽ dựa vào việc đánh giá tổng kết môn học bao gồm đánh giá quá trình và viết báo cáo. Thang điểm cụ thể như sau: 

2.1. Hoạt động quá trình 20%, viết bài thu hoạch 80% trong đó có các hình thức đánh giá sau:

	Hình thức
	Tỷ trọng
	Thang điểm

	
	
	A (8.1-10)
	B (6.6–8.0)
	C (5–6.5)
	D (0–4.9)

	Kiểm tra thường xuyên
	 Thái độ, tác phong
	20%
	- Tham gia buổi gặp với GVHD.
- Tham gia buổi thực tế đủ thời gian, đến đúng giờ.

- Mặc đồng phục.
- Tham gia nhiệt tình vào buổi tư vấn, đặt câu hỏi cho chuyên viên.
- Chuẩn bị bài trước theo yêu cầu.
	- Tham gia buổi gặp với GVHD.
- Đi trễ hoặc về sớm 5 phút trong buổi tư vấn.
- Mặc đồng phục.
- Tham gia nhiệt tình vào buổi tư vấn, đặt câu hỏi cho chuyên viên.
- Chuẩn bị bài trước theo yêu cầu.
	-Tham gia buổi gặp với GVHD.

- Đi trễ hoặc về sớm 10 phút trong buổi tư vấn.
- Mặc đồng phục.
- Tham gia buổi tư vấn, không đặt câu hỏi cho chuyên viên.

- Không chuẩn bị bài trước theo yêu cầu.
	- KHÔNG tham gia buổi gặp với GVHD.
- Đi trễ hoặc về sớm 15 phút trong buổi tư vấn.
- Không mặc đồng phục.
- Không đặt câu hỏi cho chuyên viên.
- Không chuẩn bị bài trước theo yêu cầu.

	Viết bài thu hoạch
	 Viết bài thu hoạch
	80%
	 Xem mục 2.2

	Tổng cộng
	100%
	
	
	
	


2.2. Hình thức, nội dung và thang điểm của bài thu hoạch
2.2.1. Hình thức:

 Bài thu hoạch được viết bằng tiếng Anh và được trình bày theo mẫu sau:

· Trang bìa (in giấy màu cứng, xem mẫu 1- KHÔNG CẦN BÌA KIẾNG)

· Trang: LỜI CẢM ƠN (không đánh số trang).

· Trang: PHIỂU ĐIỂM (không đánh số trang, xem mẫu 2)

· Trang 1 – trang n: Nội dung chi tiết của bài thu hoạch  (Đánh số trang 1 từ PART I).

· Trang: TÀI LIỆU THAM KHẢO (nếu có)

· Phụ lục
2.2.2. Nội dung: 

(Tham khảo phần outline)
2.2.3. Thang điểm đánh giá:
	STT
	Tiêu chí
	Điểm

	1
	Hình thức trình bày đúng theo quy định, độ dài phù hợp
	1,0

	2
	Giới thiệu được tầm quan trọng của CV và việc chuẩn bị cho phỏng vấn xin việc
	1,0

	3
	Tường thuật được buổi chuyên đề
	1,0

	4
	Nêu được những điểm cẩn lưu ý khi viết CV
	1,0

	5
	Nêu được những điểm cần lưu ý khi phỏng vấn xin việc
	1,0

	6
	Viết được CV hoàn chỉnh và ấn tượng
	2,0

	
	6.1. Đảm bảo đủ các mục cần có trong CV
	1,0

	
	6.2. Thiết kế ấn tượng
	0,5

	
	6.3. Ngôn ngữ phù hợp
	0,5

	7
	Ngôn ngữ  (Ngữ pháp, từ vựng)
	1,0

	Tổng
	8,0


 VII. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học:

Chương trình môn học gồm 01 tín chỉ, được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên cao đẳng chuyên ngành tiếng Anh Thương mại. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:

* Đối với giảng viên:

+ Hướng dẫn sinh viên tìm hiểu trước về việc viết CV và phỏng vấn xin việc.
+ Hướng dẫn sinh viên viết bài thu hoạch.
* Đối với người học

+ Chủ động liên hệ với giảng viên hướng dẫn.

+ Tham gia tích cực các hoạt động trong buổi tư vấn.
+ Biết chủ động đặt câu hỏi để biết thêm thông tin.

3. Những trọng tâm cần chú ý:
+ Sinh viên KHÔNG được chấm bài thu hoạch nếu KHÔNG tham gia buổi học chuyên đề.

+ Nghiêm cấm đạo văn.
+ Giảng viên phải cung cấp và hướng dẫn nội dung chương trình môn học cho sinh viên.

+ Sinh viên phải đọc, nắm vững và thực hiện theo đúng chương trình môn học.
+ Lịch trình buổi chuyên đề:

	Thời gian
	Hoạt động
	Người phụ trách
	Yêu cầu đối với sv

	Sáng 
	Chiều
	
	
	

	7.15 -7.30
	12.15-12.30
	Điểm danh và ổn định lớp học
	Các gv phụ trách lớp
	Có mặt đúng giờ

	7.30 - 8.00
	12.30-13.00
	Thông báo các nội dung cần có trong bài thu hoạch.
	Các gv phụ trách lớp
	Đọc trước chương trình môn học Chuyên đề 2

	8.00 -11.00
	13.00-16.00
	Hướng dẫn viết CV và phỏng vấn xin việc
	Báo cáo viên
	Không làm việc riêng

Tắt chuông điện thoại

	11.00 -11.30
	16.00-16.30
	Giải đáp các thắc mắc của sinh viên về nội dung, thời hạn hình thức nộp bài thu hoạch.
	Các gv phụ trách lớp
	Lắng nghe và ghi chép các thông tin quan trọng.


4. Tài liệu tham khảo:

[1]. M. Paul. (2012). How to write a CV that really works. 4th edition. Howtobooks publisher
[2].Tài liệu do chuyên viên cung cấp. 
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SUPERVISOR’S EVALUATION FORM

I. INTRODUCTION (1 page )

Stating the importance of CV and job interviewing when applying for a job
II. EXPERIENCES AT THE SEMINAR (1-2 pages)
Narrating what happened at the seminar (with photos). This part may include:

      1. Who participated in the seminar?

      2. Who made the presentation? (Name, title, company/organization...)
      3. What was the presentation about?

      4. What activities were organized?

III. CONCLUSION (2-4  pages)

Describing what you learned from the seminar. This part may include: 

1. Are there any new things that you learnt from the seminar?
2. What do you learn about writing a CV? (How many parts are there? How to make your CV impressive? ...)
3. What do you learn about job interviewing? (What should you prepare? What are some popular questions? ...)
APPENDIX
Your CV 
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	2

	6. Language
	
	1

	7. Attendance
	
	2

	Total
	
	10



                                 
  Supervisor’s signature







Mẫu bìa








8

_1304784387.doc
[image: image1.jpg]






