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1. Học phần:   PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG QUẢN TRỊ 

      (DEVELOPING MANAGEMENT SKILLS) 

2. Mã học phần:   HRM3002 

3. Ngành:    Quản trị kinh doanh 

4. Khối lượng học tập:   3 tín chỉ 

5. Mục đích học phần 

Môn học phát triển kỹ năng quản trị hướng đến sự thay đổi chính bản thân 

người học; giúp cho người học khả năng nhận diện bản thân – điểm mạnh, yếu, sở 

trường của mình; khả năng quan hệ với người khác – kỹ năng giao tiếp, tạo dựng 

quyền lực của bản thân, gây ảnh hưởng đến mọi người khác và kỹ năng quản trị xung 

đột với các cá nhân dựa trên nền tảng kiểm soát cảm xúc bản thân hữu hiệu; và hướng 

đến làm việc nhóm hiệu quả. Vì vậy, môn học mang đến cho sinh viên – các nhà quản 

trị tương lai một kỹ năng quản trị cá nhân, quản trị các mối quan hệ với con người và 

hướng đến giải quyết vấn đề quản trị một cách đầy sáng tạo. 

6. Chuẩn đầu ra học phần (CLO) 

TT 

Mã 

CĐR 

của học 

phần 

Tên chuẩn đầu ra 

1 CLO1 
Phân tích được sự ảnh hưởng của kỹ năng quản trị đến hiệu quả công 

tác quản trị bản thân và tổ chức. 

2 CLO2 
Phát triển kỹ năng cá nhân của bản thân: tự nhận thức, quản trị stress, 

giải quyết vấn đề sáng tạo. 

3 CLO3 
Phát triển kỹ năng tương tác: truyền thông, tạo quyền lực và gây ảnh 

hưởng, tạo động lực, quản trị xung đột. 

4 CLO4 Phát triển kỹ năng làm việc nhóm. 

 

Ma trận quan hệ chuẩn đầu ra học phần (CLO) và chuẩn đầu ra chương trình (PLO) 
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CLO1 X            

CLO2      X     X  

CLO3  X           

CLO4   X          

Tổng hợp theo HP X X X   X     X  

7. Nhiệm vụ của sinh viên 

- Đọc toàn bộ tài liệu học tập trước khi đến lớp 

- Tham gia học tập và thảo luận các tình huống tại lớp 

- Chủ động nghiên cứu các tài liệu tham khảo được giới thiệu 

- Tham gia học tập ở lớp và thảo luận nhóm. 
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- Thực hiện các bài tập theo chủ đề trong kỳ 

- Thực hiện bài tập thực tế hoạt động xã hội hoặc bài tập điều hành hoạt động lớp 

theo chủ đề của mỗi nhóm trong vòng 20 phút. 

8. Tài liệu học tập 

 Giáo trình  

TL1. Giáo trình Phát triển Kỹ năng Quản trị của TS. Nguyễn Quốc Tuấn – Th.S. 

Nguyễn Thị Loan, NXB Tàì chính năm 2008. 

TL2. Developing Management Skill, Fifth Edition, David A. Whetten and Kim S. 

Cameron, 2002 

9. Thang điểm:  Theo thang điểm tín chỉ. 

10. Nội dung chi tiết học phần 

  CHƯƠNG 1 

  TỰ NHẬN THỨC 

   

1.1.  Khái quát chung về tự nhận thức 

 1.1.1 Định nghĩa về tự nhận thức 

 1.1.2 Tầm quan trọng của tự nhận thức 

 1.1.3 Hiểu rõ và chấp nhận sự khác biệt giữa các ca nhân 

1.2.  Các yếu tố cốt lõi của tự nhận thức 

 1.2.1 Giá trị 

 1.2.2 Phong cách học 

 1.2.3 Thái độ đối với sự thay đổi 

 1.2.4 Khuynh hướng về các mối quan hệ cá nhân 

 

  CHƯƠNG 2 

  QUẢN TRỊ STRESS 

   

2.1.  Bản chất của stress 

 2.1.1 Định nghĩa stress 

 2.1.2 Các giai đoạn của stress 

 2.1.3 Các nguồn gây ra stress 

2.2  Chiến lược chủ động ngăn chặn stress 

 2.2.1 Chiến lược chủ động đối với stress thời gian 

 2.2.2 Chiến lược chủ động đối với stress hoàn cảnh 

 2.2.3 Chiến lược chủ động đối với stress đối đầu 

 2.2.4 Chiến lược chủ động đối với stress lường trước 
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2.3  Chiến lược phát triển phục hồi stress 

 2.3.1 Phục hồi về thể lực 

 2.3.2 Phục hồi về tâm lý 

 2.3.3 Phục hồi về các mối quan hệ 

2.4  Các kỹ thuật làm giảm stress tạm thời 

  CHƯƠNG 3 

  GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ SÁNG TẠO 

   

3.1.  Giải quyết vấn đề sáng tạo và đổi mới 

 3.1.1 Tiến trìnhh giải quyết vấn đề theo kiểu phân tích 

 3.1.2  Những trở ngại của giải quyết vấn đề sáng tạo 

3.2  Rào cản nhận thức 

 3.2.1 Tính cố chấp 

 3.2.2 Tư duy một chiều 

 3.2.3 Suy nghĩ với ngôn ngữ đơn nhất 

 3.2.4 Cam kết 

 3.2.5 Bỏ qua sự tương đồng 

 3.2.6 Cô đọng ý tưởng 

 3.2.7 Tự mãn 

3.3  Phá vỡ các rào cản nhận thức 

 3.3.1 Các giai đoạn trong tư duy sáng tạo 

 3.3.2 Phương pháp cải thiện việc xác định vấn đề 

3.4  Thúc đẩy đổi mới 

 3.4.1 Những nguyên lý quản trị tạo sự đổi mới 

 

  CHƯƠNG 4 

  TƯ VẤN, HUẤN LUYỆN VÀ TRUYỀN THÔNG HỖ TRỢ  

   

4.1  Tầm quan trọng của truyền thông hiệu quả 

 4.1.1 Tập trung vào độ chính xác 

 4.1.2 Tập trung vào mỗi quan hệ 

4.2  Truyền thông hỗ trợ là gì? 

4.3  Huấn luyện và tư vấn 

 4.3.1 Tư vấn 

 4.3.2 Huấn luyện 
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 4.3.3 Các vấn đề tư vấn và huấn luyện 

 4.3.4 Phòng thủ và chống đối 

4.4  Các nguyên tắc truyền thông hỗ trợ 

 4.4.1 Truyền thông hỗ trợ hướng đến vấn đề không hướng đến cá nhân 

 4.4.2 Truyền thông hỗ trợ dựa vào sự phù hợp 

 4.4.3 Mô tả mà không đánh giá 

 4.4.4 Khẳng định mà không phủ nhận 

 4.4.5 Cụ thể không nói chung chung 

 4.4.6 Liên tiếp không đức đoạn 

 4.4.7 Có đối tượng sở hữu câu nói 

 4.4.8 Lắng nghe hỗ trợ không lắng nghe một chiều 

 

  CHƯƠNG 5 

  QUYỀN LỰC VÀ SỰ ẢNH HƯỞNG 

   

5.1  Xây dựng nền tảng quyền lực và sử dụng sức ảnh hưởng khéo léo 

 5.1.1 Thiếu quyền lực 

 5.1.2 Lạm dụng quyền lực 

 5.1.3 Tạo dựng quyền lực cho người khác 

5.2  Các chiến lược tạo dựng quyền lực trong tổ chức 

 5.2.1 Chiến lược thuộc về thuộc tính cá nhân 

 5.2.2 Chiến lược thuộc về vị trí công việc 

5.3  Biến chuyển quyền lực thành ảnh hưởng 

 5.3.1 Chiến lược trừng phạt 

 5.3.2 Chiến lược trao đổi 

 5.3.3 Chiến lược lý giải 

5.4  Hành động cương quyết: Trung hòa các chiến lược gây ảnh hưởng 

 5.4.1 Trung hòa chiến lược trừng phạt 

 5.4.2 Trung hòa chiến lược trao đổi 

 5.4.3 Trung hòa chiến lược lý giải 

5.5  Tạo quyền lực cho người khác 

 

  CHƯƠNG 6 

  ĐỘNG CƠ THÚC ĐẨY 

6.1  Chẩn đoán những vấn đề thực hiện công việc 
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6.2  Thúc đẩy khả năng của các cá nhân 

6.3  Nuôi dưỡng một môi trường làm việc thúc đẩy 

6.4  Những nhân tố của một chương trình thúc đẩy hiệu quả 

 6.4.1 Thết lập các kỳ vọng hiệu suất rõ ràng 

 6.4.2 Loại bỏ rào cản đối với sự thực hiện công việc 

 6.4.3 Củng cố hành vi tăng cường sự thực hiện 

 6.4.4 Cung cấp các phần thưởng nổi bật 

 6.4.5 Sử dụng một tiến trình công bằng 

 6.4.6 Tặng thưởng đúng lúc và phản hồi chính xác 

 

  CHƯƠNG 7 

  QUẢN TRỊ XUNG ĐỘT 

7.1  Những vấn đề cơ bản về xung đột 

 7.1.1 Bản chất của xung đột 

 7.1.2 Tác hại và sự cần thiết của xung đột 

7.2  Chẩn đoán kiểu xung đột giữa các cá nhân 

 7.2.1 Tâm điểm của xung đột 

 7.2.2 Nguồn gốc của xung đột 

 7.2.3 Các kiểu xung đột 

7.3  Lựa chọn phương pháp quản trị xung đột thích hợp 

 7.3.1 Các phương pháp quản trị xung đột 

 7.3.2 Các nhân tố ảnh hưởng khi lựa chọn phương pháp giải quyết xung đột 

7.4  Giải quyết xung đột giữa các cá nhân theo phương pháp hợp tác 

 7.4.1 Thiết lập mục tiêu cùng hướng đến 

 7.4.2 Tách rời con người và vấn đề 

 7.4.3 Tập trung vào lợi ích của hai bên không tập trung vào quan điểm 

 7.4.4 Sự lựa chọn sáng tạo cho các lợi ích chung 

 7.4.5 Sử dụng tiêu chuẩn mục tiêu để đánh giá các phương án 

 7.4.6 Định nghĩa lại thành công 

 

  CHƯƠNG 8 

  XÂY DỰNG VÀ LÀM VIỆC NHÓM HIỆU QUẢ 

8.1  Phát triển nhóm và làm việc nhóm 

 8.1.1 Định nghĩa 

 8.1.2 Ý nghĩa 
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8.2  Các lợi thế của nhóm 

8.3  Lãnh đạo nhóm 

 8.3.1. Phương pháp so sánh cặp 

 8.3.2. Tuyên bố, điều phối một tầm nhìn 

8.4  Thành viên nhóm 

 8.4.1. Vai trò hướng vào công việc 

 8.4.2. Vai trò hướng vào mối quan hệ 

 8.4.3. Phát triển nhóm 

 

11. Ma trận quan hệ chuẩn đầu ra và nội dung (chương) học phần 

Chương 

thứ Tên chương 

C
L

O
1

 

C
L

O
2

 

C
L

O
3

 

C
L

O
4

 

1 Tự nhận thức X X   

2 Quản trị stress  X   

3 Giải quyết vấn đề sáng tạo  X   

4 Huấn luyện, tư vấn và truyền thông hỗ trợ   X  

5 Quyền lực và sự ảnh hưởng   X  

6 Động cơ thúc đẩy   X  

7 Quản trị xung đột   X  

8 Xây dựng và làm việc nhóm hiệu quả    X 
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12. Mối quan hệ giữa chuẩn đầu ra học phần (CLO) và phương pháp giảng dạy, học tập (TLS) 

STT Mã Tên phương pháp giảng dạy, học tập (TLS) 
Nhóm phương 

pháp C
L

O
1

 

C
L

O
2

 

C
L

O
3

 

C
L

O
4

 

1 TLM1 Giải thích cụ thể  Explicit Teaching 1     

2 TLM2 Thuyết giảng Lecture 1 X X X  

3 TLM3 Tham luận  Guest lecture 1     

4 TLM4 Giải quyết vấn đề Problem Solving 2     

5 TLM5 Tập kích não  Brainstorming 2     

6 TLM6 Học theo tình huống  Case Study 2     

7 TLM7 Đóng vai  Role play 2     

8 TLM8 Trò chơi Game/ Oral Presentation 2   X X 

9 TLM9 Thực tập, thực tế  Field Trip 2     

10 TLM10 Tranh luận  Debates 3     

11 TLM11 Thảo luận  Discussion 3   X  

12 TLM12 Học nhóm Teamwork Learning 3    X 

13 TLM13 Câu hỏi gợi mở  Inquiry 4     

14 TLM14 Dự án nghiên cứu 
 Research Project/ 

Independent Study 
4     

15 TLM15 Học trực tuyến TBA 5  X   

16 TLM16 Bài tập ở nhà  Work Assignment 6     

17 TLM17 Khác   7     
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13. Phân bổ thời gian theo số tiết tín chỉ cho 3 tín chỉ(1 tín chỉ = 15 tiết) 

Chương thứ Tên chương 

Số tiết tín chỉ Phương pháp giảng dạy 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành/ 

thảo 

luận(*) 

Tổng số 

1 Tự nhận thức 6 6 12 TLM2,TLM15 

2 Quản trị stress 3 3 6 TLM2,TLM15 

3 Giải quyết vấn đề sáng tạo 1 2 3 TLM2, TLM15 

4 Huấn luyện, tư vấn và truyền thông hỗ trợ 3 3 6 TLM2,TLM11 

5 Quyền lực và sự ảnh hưởng 3 3 6 TLM2,TLM8,TLM11 

6 Động cơ thúc đẩy 2 1 3 TLM2,TLM8 

7 Quản trị xung đột 4 2 6 TLM2,TLM8 

8 Xây dựng và làm việc nhóm hiệu quả 2 1 3 TLM12 

 Tổng 24 21 45  

Ghi chú: Số giờ thực hành/ thảo luận trên thực tế sẽ bằng số tiết thực hành/ thảo luận trên thiết kế x 2. 
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14. Mối quan hệ giữa chuẩn đầu ra học phần (CLO) và phương pháp đánh giá (AM) 

STT Mã Tên phương pháp đánh giá 

Nhóm 

phương 

pháp 

C
L

O
1

 

C
L

O
2

 

C
L

O
3

 

C
L

O
4

 

1 AM1 Đánh giá chuyên cần  Attendance Check 1     

2 AM2 Đánh giá bài tập Work Assignment 1     

3 AM3 Đánh giá thuyết trình  Oral Presentation 1   X  

4 AM4 Đánh giá hoạt động  Performance test 2   X X 

5 AM5 Nhật ký thực tập Journal and blogs 2     

6 AM6 Kiểm tra tự luận  Essay 2 X X   

7 AM7 Kiểm tra trắc nghiệm Multiple choice exam 2     

8 AM8 Bảo vệ và thi vấn đáp  Oral Exam 2  X X X 

9 AM9 Báo cáo Written Report 2     

10 AM10 Đánh giá thuyết trình Oral Presentation 3     

11 AM11 Đánh giá làm việc nhóm Teamwork Assessment 3    X 

12 AM12 Báo cáo khóa luận Graduation Thesis/ Report 3     

13 AM13 Khác  4     
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15. Kế hoạch kiểm tra, đánh giá 

 

STT Tuần Nội dung 
Phương pháp 

đánh giá 
Tỷ lệ (%) 

C
L

O
1

 

C
L

O
2

 

C
L

O
3

 

C
L

O
4

 

1 7 Chương 2,3,4 AM3 10%  X   

2 9 Chương 4,5,6,7 AM6 10% X  X  

3 13 Chương 4,5,6,7 AM4 12%   X X 

4 15 Chương 8 AM11 8%    X 

5  Theo lịch Chương 1,2,3,4,5,6,7,8 AM8 60% X X X X 

Tổng cộng 100%     

 

            Xác nhận của Khoa/Bộ môn 


