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1. Đặt vấn đề
Kỹ năng mềm (KNM) là một trong những kỹ năng 

(KN) quan trọng đối với mỗi cá nhân, đặc biệt là đối 
với sinh viên (SV). Đối với SV Khoa Lưu trữ học và 
Quản trị văn phòng thuộc Học viện Hành chính Quốc 
gia, việc rèn luyện, nâng cao KNM thông qua các 
hoạt động ngoại khóa là vô cùng quan trọng để phục 
vụ cho việc học tập và công việc sau này. Tuy nhiên, 
trên thực tế vẫn còn một bộ phận SV của Khoa chưa 
tích cực tham gia các hoạt động ngoại khóa, các KNM 
của SV còn nhiều hạn chế. Vì vậy, trong phạm vi bài 
viết, tôi sẽ trình bày một số vấn đề lý luận về KNM, 
hoạt động ngoại khóa; thực trạng KNM của SV Khoa 
Lưu trữ học và Quản trị văn phòng thông qua hoạt 
động ngoại khoá. Đồng thời, đề xuất một số ý kiến 
nhằm nâng cao KNM cho SV thuộc Khoa.
2. Nội dung nghiên cứu
2.1. Lý luận chung về KNM và hoạt động ngoại 
khóa
2.1.1. Một số khái niệm

a. Kỹ năng
Theo Từ điển Tiếng Việt: “KN là khả năng vận 

dụng những kiến thức đã thu nhận được trong lĩnh vực 
nào đó áp dụng vào thực tế” [3, 670]. KN được chia 
làm hai loại: KN cứng và KNM. 

- KN cứng (Hard skills): là những KN mà một 
người có thể học được thông qua việc học tập, đào 
tạo và trải nghiệm thực tế. KN cứng được hiểu là 
kiến thức, trình độ chuyên môn, kinh nghiệm của 
một cá nhân, nhằm thực hiện nhiệm vụ hoặc xử lý 
công việc nhất định. 

- KNM (Soft skills): được hiểu là tất cả các KN 

giúp con người tư duy và tương tác với nhau trong 
công việc, chủ yếu là những KN thuộc về tính cách 
con người, không mang tính chuyên môn như: KN 
giao tiếp, KN thuyết trình, KN làm việc nhóm, KN 
lãnh đạo, KN đàm phán…[4, 4 và 5] 

b. Hoạt động ngoại khóa: “Ngoại khóa là môn 
học hoặc hoạt động giáo dục ngoài giờ, ngoài chương 
trình chính thức”[3, 880]. Như vậy, hoạt động ngoại 
khóa là những hoạt động được tổ chức ngoài chương 
trình học chính thức của SV. Các hoạt động này 
thường tổ chức theo nhóm nhằm phát triển và nuôi 
dưỡng các KN của SV.
2.1.2. Các KNM cần thiết đối với SV 

Từ việc tìm hiểu các thông tin nghiên cứu của các 
nước trên thế giới và thông tin trong nước, chúng tôi 
cho rằng: ngoài những kiến thức chuyên môn, SV 
cần trang bị những KNM cơ bản sau: KN giao tiếp 
và ứng xử; KN lắng nghe; KN làm việc nhóm; KN 
thuyết trình; KN quản lý thời gian; KN lập kế hoạch 
và tổ chức công việc; KN tư duy sáng tạo; KN lãnh 
đạo; KN giải quyết vấn đề; KN quản lý tài chính.
2.1.3. Vai trò của hoạt động ngoại khóa trong việc 
nâng cao KNM của SV

Hoạt động ngoại khóa là những hoạt động được 
tổ chức ngoài chương trình học chính thức của SV, 
bao gồm các hoạt động như: câu lạc bộ; hoạt động 
thể thao; hoạt động văn nghệ; hoạt động sự kiện; hoạt 
động thiện nguyện; các cuộc thi tài năng...Tham gia 
hoạt động này, giúp SV có cơ hội tiếp xúc, học hỏi 
và phát triển nhiều KN như: KN giao tiếp, KN lắng 
nghe, KN làm việc nhóm, KN thuyết trình, KN quản 
lý thời gian, KN lập kế hoạch và giải quyết vấn đề. 

Nâng cao kỹ năng mềm cho sinh viên khoa Lưu trữ học và 
Quản trị văn phòng Học viện Hành chính Quốc gia

thông qua các hoạt động ngoại khóa 
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Đây là cơ hội để SV rèn luyện khả năng sáng tạo, tư 
duy độc lập và tích lũy kiến thức, kinh nghiệm. Ngoài 
ra, hoạt động ngoại khóa cũng tạo ra môi trường giúp 
SV tự tin, năng động và nâng cao KNM.
2.2. Thực trạng KNM của SV Khoa Lưu trữ học và 
Quản trị văn phòng Học viện Hành chính Quốc 
gia thông qua các hoạt động ngoại khóa
2.2.1. Khái quát về SV của khoa 

Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng đang 
quản lý gần 2.000 SV các ngành Quản trị văn phòng, 
Lưu trữ học và chuyên ngành Văn thư Lưu trữ, Thư 
ký văn phòng doanh nghiệp. SV của khoa được 
đánh giá là năng động, nhiệt huyết, khá tự tin. Khoa 
thường xuyên tổ chức các hoạt động ngoại khóa cho 
SV như: chương trình chào mừng ngày Truyền thống 
Văn phòng Việt Nam 28/8; giải bóng đá nhân dịp 
thành lập Đoàn 26/3; các cuộc thi hùng biện, cắm 
hoa nhân ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3; chương trình 
thiện nguyện Tết yêu thương…nhằm tạo môi trường 
phát triển năng lực và KN của bản thân. 
2.2.2. Kỹ năng mềm của SV Khoa Lưu trữ học và 
Quản trị văn phòng

Để làm rõ thực trạng về KNM của SV, chúng 
tôi đã khảo sát thông qua phát phiếu cho 500 SV và 
phỏng vấn giảng viên thuộc Khoa Lưu trữ học và 
Quản trị văn phòng. Trên cơ sở phân tích các số liệu 
khảo sát, chúng tôi có một số nhận định sau:

a. Mức độ hiểu biết chung về KNM của SV 
Thông qua câu hỏi khảo sát đánh giá mức độ hiểu 

biết của SV Khoa về KNM cho thấy: Có 33% SV 
biết nhiều về KNM; có 47% SV biết ít về KNM; có 
20% SV không biết về KNM. 

Biểu đồ 2.1. Mức độ hiểu biết của sinh viên về KNM
Để có cái nhìn khách quan và sự đánh giá chính 

xác hơn, chúng tôi đã phỏng vấn câu hỏi tương tự đối 
với GV Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng, kết 
quả như sau: Có 30% SV có KNM chưa tốt; có 35% 
SV có KNM bình thường; có 35% SV có KNM tốt và 
0% SV có KNM rất tốt.

Qua khảo sát về mức độ hiểu biết và vận dụng 
các KN của SV Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn 
phòng, chúng tôi thấy SV khá tự tin và tự nhận thấy 
mình biết, vận dụng tốt những KNM như: KN quản 
lý tài chính (42%), KN lắng nghe (40%), KN làm 
việc nhóm (30%). Tuy nhiên, vẫn có một số SV cho 
rằng mình yếu kém ở KN lắng nghe (14%), KN 
thuyết trình (10%). Tóm lại, nhiều SV đã nhận thức 
được ưu điểm và hạn chế của mình nhưng vẫn còn 
một bộ phận SV chưa hiểu rõ về khái niệm “KNM” 
và chưa dành nhiều thời gian rèn luyện. 

b. Nhận thức của SV Khoa về tầm quan trọng của 
KNM đối với SV 

Thông qua câu hỏi về tầm quan trọng của KNM, 
phần lớn SV cho rằng việc hoàn thiện KNM là “rất 
quan trọng” (80%) và “quan trọng” (20%), không có 
SV nào cho rằng việc hoàn thiện KNM là “không 
quan trọng”. Bên cạnh đó, 90% SV cho rằng nhà 
tuyển dụng chú trọng KNM, có 10% SV cho rằng 
nhà tuyển dụng không chú trọng KNM của ứng viên. 
Như vậy, SV đã có sự nhận thức về sự cần thiết của 
KNM trong học tập và công việc. 
2.2.3. Tình hình rèn luyện KNM của SV Khoa Lưu 
trữ học và Quản trị văn phòng, Học viện Hành chính 
Quốc gia thông qua các hoạt động ngoại khóa

 a. Nhận thức của SV Khoa Lưu trữ học và Quản 
trị văn phòng trong việc rèn luyện và nâng cao KNM 
thông qua các hoạt động ngoại khóa

Thông qua khảo sát về nhận thức của SV Khoa 
Lưu trữ học và Quản trị văn phòng về tầm quan trọng 
của hoạt động ngoại khóa trong việc nâng cao KNM 
cho thấy có 85% SV cho rằng việc tham gia hoạt 
động ngoại khóa rất quan trọng và có15% cho rằng 
không quan trọng. Đặc biệt, có 90% SV cho rằng các 
hoạt động ngoại khóa sẽ giúp cải thiện KN giao tiếp, 
ứng xử, lắng nghe và các KN khác. Nhiều SV chia sẻ 
rằng tham gia các hoạt động này đã giúp họ phát triển 
KN thông qua các hoạt động như giao lưu, phân chia 
công việc, thảo luận, dẫn chương trình, và họp ban tổ 
chức. Điều này chứng tỏ SV Khoa đã nhận thức rõ và 
tích cực tham gia các hoạt động để nâng cao KNM.

b. Thực trạng của SV Khoa trong việc nâng cao 
KNM thông qua các hoạt động ngoại khóa

Để tìm hiểu rõ hơn về mức độ tham gia của SV 
Khoa trong việc nâng cao KNM thông qua các hoạt 
động ngoài khóa, tác giả đã đưa ra câu hỏi về mức 
độ SV Khoa tham gia hoạt động ngoại khóa trong 
việc nâng cao KNM. Kết quả khảo sát cho thấy: Có 
35% SV tham gia rất nhiều; có 25% thỉnh thoảng 
tham gia và có 40% chưa bao giờ tham gia. Ngoài ra, 
theo đánh giá của các GV khoa thì có 18% SV tham 
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gia khoảng 5-10%, có 45% tham gia 10-20%, có 9% 
tham gia 20-30% và có 28% tham gia 30-40%. 

Bên cạnh đó, về sự tích cực tham gia các hoạt 
động ngoại khóa, kết quả khảo sát cho thấy: Có 51% 
SV tham gia tự nguyện, có 16% tham gia vì bị bắt 
buộc, có 23% tham gia nhiệt tình và 10% tham gia 
nhưng ít hứng thú. Điều này cho thấy một bộ phận 
SV chưa tham gia nhiều hoạt động ngoại khóa. Tuy 
nhiên, những SV đã tham gia hoạt động ngoại khoá 
thì đều rất tích cực. Nguyên nhân SV không tham 
gia chủ yếu là do thiếu thời gian hoặc còn thiếu tự 
tin hoặc không có bạn bè, người thân cùng tham gia. 
2.3. Một số đề xuất nhằm nâng cao KNM thông 
qua các hoạt động ngoại khóa của SV Khoa Lưu 
trữ học và Quản trị văn phòng, Học viện Hành 
chính Quốc gia

Nâng cao KNM cho SV thông qua các hoạt động 
ngoại khóa là vấn đề được rất nhiều cơ sở đào tạo 
đại học quan tâm, trong đó có Học viện Hành chính 
Quốc gia. Theo tác giả, để nâng cao KNM cho SV, 
cần có sự tham gia của cả nhà trường và SV.
2.3.1. Về phía Học viện Hành chính Quốc gia và 
Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng

- Một là, học viện cần quan tâm, đầu tư các trang 
thiết bị hiệu đại và nâng cấp cơ sở hạ tầng phục vụ 
cho nhu cầu học tập, tham gia các hoạt động tập thể 
của SV. 

- Hai là, đẩy mạnh quảng bá, tuyên truyền các 
hoạt động ngoại khóa đến SV một cách nhanh chóng 
và rộng rãi. Ngoài ra, chú trọng tổ chức nhiều chương 
trình, sự kiện và phát huy tối đa khả năng sáng tạo 
của SV trong việc tham gia và tổ chức các chương 
trình, các hoạt động ngoại khóa. 

- Ba là, cần phải lồng ghép các buổi tổ chức sự 
kiện, các hoạt động giao lưu văn nghệ…vào trong 
các buổi học. Bên cạnh đó, cần có phương pháp giảng 
dạy hiệu quả để SV dễ dàng tiếp thu, nhận thức được 
tầm quan trọng của KNM và vận dụng nó vào các 
hoạt động thực tế tại học viện cũng như ngoài xã hội.

- Bốn là, khoa và Ban chấp hành Đoàn học viện 
nên thường xuyên tổ chức các buổi học ngoại khóa, 
các buổi giao lưu văn nghệ, hoạt động thiện nguyện…
cho SV. Ngoài ra, chú trọng tổ chức các hoạt động 
dành cho các tân SV. Từ đó, giúp SV làm quen và 
thích ứng với môi trường, tự tin và năng động tham 
gia các hoạt động tập thể.

- Năm là, có thêm những chương trình, chuyên đề 
giao lưu chia sẻ từ những diễn giả nổi tiếng về tầm 
quan trọng của KNM. Ngoài ra, học viện và khoa có 
thể áp dụng chế tài kỷ luật đối với những SV không 
có ý thức tham gia hoặc có những phần thưởng dành 

cho những SV tham gia tích cực các hoạt động của 
khoa cũng như Đoàn học viện.
2.3.2. Về phía SV

- Một là, nâng cao ý thức trong việc học tập cũng 
như rèn luyện KNM cho bản thân. SV cần nhận thức 
đầy đủ hơn về tầm quan trọng của tham gia các hoạt 
động ngoại khoá trong việc rèn luyện, giúp bản thân 
tự tin hơn và nâng cao những KNM cần thiết như: 
KN giao tiếp, KN làm việc nhóm, KN giải quyết 
xung đột…

- Hai là, tích cực tham gia các hoạt động ngoại 
khóa của học viện, khoa và lớp để rèn luyện sự tự 
tin, năng động của bản thân. SV cần có tinh thần chủ 
động, nhiệt tình tham gia các hoạt động ngoại khoá 
như: Chương trình Chào Tân SV; buổi nói chuyện 
chuyên đề; tham quan, khảo sát tại các cơ quan, 
doanh nghiệp; chương trình văn nghệ…Khi tham gia 
không chỉ với tư cách dự mà SV còn có thể với vai 
trò là Ban tổ chức các sự kiện. Điều này, sẽ giúp SV 
có nhiều trải nghiệm, hoàn thiện và nâng cao KNM 
của bản thân.

- Ba là, chủ động tham gia các khóa học đào tạo 
về KNM như KN làm việc nhóm, KN giao tiếp, KN 
thuyết trình để nâng cao KN của bản thân và hiểu rõ 
hơn về tầm quan trọng của KNM. 

- Bốn là, SV nên quản lý và sử dụng tốt thời gian 
bằng cách lập thời gian biểu trong ngày, tuần, tháng 
để sắp xếp công việc và thời gian học tập một cách 
phù hợp, hiệu quả.
3. Kết luận

KNM đóng vai trò quan trọng trong quá trình học 
tập và rèn luyện của SV Khoa Lưu trữ học và Quản trị 
văn phòng, Học viện Hành chính Quốc gia. SV cần 
hiểu được tầm quan trọng và tích cực rèn luyện nâng 
cao những KNM cần thiết, đặc biệt thông qua các 
hoạt động ngoại khóa. KN chuyên môn và KNM sẽ 
là chìa khóa để mỗi SV đạt được hiệu quả cao trong 
học tập, công việc sau này và giải quyết hài hòa mọi 
vấn đề của cuộc sống./.
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