K§ ning nghe nghiép

K¥ nang nghe nghi¢p & day duoc hicu khong lién quan dén mdt cong viéc hodc nhiém vu
cu thé. K¥ ning nghé nghiép thuong bao ham ¥ nghia rong hon va cd lién quan dén k¥ ning lanh
dao, k¥ nang giao tiép, tu duy phan bién, k¥ ning phan tich va k¥ ning t6 chic. Pay 1a nhiing
k¥ ning c6 thé duoc sir dung trong nhiéu loai cong viéc va con dudng su nghiép khac nhau.

DPoc danh sach cac k§ ning dudi ddy va danh dau timg cot twong Gng véi mo ta (néu
khong lya chon thi bo tréng).

1. Nhitng k¥ ning nao ban di c6 duoc va cam thiy c6 ning lyc 1am? Danh diu timg ky
ning ma ban cam thay c6 nang luc trong cot dau tién.

2. Nhitng k¥ ning ndo ban thich, ngay ca khi ban khong thanh thao chung? Danh dau
nhirng k¥ nang ma ban thuc su thich trong ¢4t thir hai.

3. Nhitng k¥ ning nao ban c¢6 thé muén hoc, tiép thu hodc phat trién hon nita? Panh dau

nhiing k¥ nang nay trong cot thir ba.

K¥ nang Nhin thay Yéu thich Muén hoc
cO nang luc hoi, phat
trién thém

Ky ndng giao tiép

Viét, chinh stra, dich, giai thich hoac cit nghia
tor ngir

Noi trudc cong chung, tranh luan, ung hg, trinh
bay hoac thé hién mét v tuong

Diéu phdi cudc hop

DPoc va lam theo chi dan

So sanh hoic kiém tra chéo hai danh sach

Pién vao don

Viét bao cdo, thu tir va ghi nhé chinh xéac

Doc, hiéu va ghi nhd chinh sach

NOi chuyén thoai mai véi nguoi ma ban chua
bict

Ghi chu trong khi ai dé néi

Tim kiém thong tin

Str dung ban db

Giai thich moi thir cho nguoi khac

Biét khi nao can yéu cau gitip d& hoic giai thich
thém

Tu van hoic dua 161 khuy@n cho ngudi khac

Ling nghe ngudi khéac

Ky nang ky thudt

Kha ning st dung the luc, cac hoat dong thé
chat

Xay dung cac dd vat hodc cac cau tric

Lam tha cong hoac st dung thanh thao cac loai
cong cu




Van hanh phuong tién, may mac hoic céc thiét
bi dién tur

Stra chita hoic thiét Iap may méc, thiét bi

Cai dat moi thu

Lam viéc véi thién nhién

Lam vuon, canh quan

Ky nang qudn ly, tw quadn ly

Dit muc tiéu, quan tri cac uu tién, 1ap ké hoach
hoac dua ra quyét dinh

Danh gia nhu cau, dw doan hoic tao ra sy thay
doi

Quan ly con nguoi, uy thac nhiém vy, chi dao,
giam sat hoac déng vién

Ban hang, dam phan, thuyét phuc, thuc day
hoac thuyét phuc

Kién nhan voi nguoi khac

Gitr mot thai do vui vé

Hang thd/hao hang véi nhiém vu trong tam tay
thuc hién

Dé nghi gitip d& khi can

Biét cach chi dan duong

Tao dong luc cho ban than dé 1am nhitng gi can
hoan thanh

Gitp thiic ddy ngudi khac hoan thanh cdng viéc

Uu tién thuc hién cac nhiém vu dé dat duogc
muc tiéu Ién ding han

Tuan thi theo céc quy tic

Phong cach gon gang va chuyén nghiép

Ty kiém tra duoc cdng viéc

Lich sy khi giao tiép voi nguoi khéc

Tim kiém su gitp d khi can thiét

Hao hurc hoc hoi

Tu 1&n tiéng vi quyén loi ciia ban than

Giai quyét van dé theo cach thirc hop tac

Ky ndng so

Tinh toan, so sanh hoac ghi nhd cac con s

Du bao, tham dinh hodc uéc tinh, sb liéu

Lam phép tinh s hoc diing

Str dung ty & phan tram, s6 thap phan

U'6ce tinh chi phi, thoi gian can thiét dé hoan
thanh cbng viéc

Str dung chuong trinh co s¢ dir liéu trén may
tinh

Str dung bang tinh trén may tinh

Tao va quan ly ngan sach

Ky nang sang tao/nghé thugt

Nhan thircc bang truc giac, y thuc, thé hién céi
nhin sau sac, cé tam nhin xa

Kha nang nghé thuat, chup anh, trang tri, son
hoac diéu khac

Sang tao, twong tuong, hoic thiét ké




Kha nang am nhac, hat, sng tac hoac choi nhac
Cu

Trinh by ¥ twong nghé thuat

Hinh dung tudng tuong

V¢, minh hoa, phac hoa

Ky ndng lién quan toi con nguwoi, Ky ning xa
hoi

Chim séc, diéu tri, chita lanh, phuc hdi chuc
nang cho ngudi Khac

Tu van, trao quyén, huan luyén, huéng dan
hoac lang nghe cé nhan

Chao don, phuc vu khach hang

Lap ké hoach hoic 1én lich céc su kién cho
nhom

Giai quyét van dé, hoa giai hoic két ndi véi moi
nguoi

Day, huan luyén, huéng dan hoac giai thich cho
cac nhém

Cham séc tré c6 trach nhiém

Cham sdc nguoi bénh va nguoi gia

Lam diu moi nguoi

Gilp moi nguoi hoan thanh nhiém vu

Biét cach hoa dong vai nhirng ngudi/tinh cach
khac nhau

Dan dat nhdm va to chirc cac hoat dong

Tw duy phan bién, ky nang diéu tra, nghién
ciru

Phén tich, sir dung tu duy logic, giai quyét van
de

Khai quat héa, thich tng, phat trién, dua ra gia
thuyét

Danh gia, kiém tra, thAm dinh, chuan doan

Quan sat, phan anh, nghién ctu hoac du béo
trudc

Nghién ctru, diéu tra, doc hoic phong van

Tong hop, tich hop, thdng nhat hozc khai quat
hoa cac y tuong

Ky nang kinh doanh

Lam viéc voi may tinh

Giao tiép qua dién thoai

Lam viéc lién quan tgi cac con sd tai chinh, tai
khoan, ngan sach, chuong trinh hoac h¢ thong
hoa dir liéu tai chinh

bi vao chi tiét, kiém tra cu thé

Khai dong va tat may dém tién

Quan ly dong tién, héa don

Sip xép, dién, cap nhat, phan loai hoic sap xép
thdng tin

Viét tai liéu lién quan dén kinh doanh

Diéu phdi céc sy kién

Kéu goi gay quy




1. Tu danh ,séch trén, tham khao cot 2, liét ké nim hodc mudi ki ning hang dau ma ban
thich sir dung nhat trong cong viéc caa minh (ngay ca khi ban chua thanh thao chung)?

2. Nhiing k¥ nang yéu thich nao duoc liét ké o trén ma ban xem 1a diém manh hoic nhiing

thr ban rat gioi (da danh dau ca cot 1 va cot 2)?

3. Nhitng k¥ ning nao (5 k¥ nang hang dau) ban mudn phat trién, cai thién hoic hoc hoi

thém?

(Nguén: Dich ter tai ligu hwéng nghiép - Cao ding Céng dong Vermont, My)

Vay 1a ban di danh gia duoc céc ky niang ban thich nhat, gioi nhat, hoic muén hoc nhat
roi. Hay giir lai bang danh gia nay dé sir dung cho viéc lwa chon nghé nghiép nhé! Chuc cac em

thanh cong!



